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1.ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙПРОГРАММЫ
УЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ
СГ.01ИСТОРИЯ РОССИИ

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная дисциплина «История России» является обязательной частью социально-

гуманитарного цикла основной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО
поспециальности43.02.16 Туризм и гостеприимство.

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, 
ОК 02,ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09.
1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и

знания1:

Код
ПК, ОК Умения Знания

ОК 01 У01.01 распознавать задачу и/или 
проблему в 
профессиональном и/или 
социальном контексте: 
анализировать задачу и /или
проблему и выделять ее 
составные части;

У 01.02 определять этапы решения 
задачи: выявлять и 
эффективно искать 
информацию, необходимую 
для решения задачи и /или 
проблемы, составлять план 
действия;

У 01.04 реализовывать составленный 
план; оценивать результаты 
последствия своих 
действий(самостоятельно 
или с помощью наставника)

З01.01 актуальный 
профессиональный и 
социальный контекст, в 
котором приходится 
работать и жить

З01.04 структуру плана для решения 
задач: порядок оценки 
результатов решения задач 
профессиональной 
деятельности

ОК 02 У 02.01 определять задачи для 
поиска информации; 

У 02.02 определять необходимые 
источники информации; 

У 02.03 планировать процесс поиска; 
У 02.04 структурировать получаемую

информацию; 
У 02.05 выделять наиболее значимое 

в перечне информации; 
У 02.06 оценивать практическую 

значимость результатов 

З 02.02 приемы структурирования 
информации; 

1 Результаты  выбираем  из  п.  4.1  и  4.2  раздела  4.  Планируемые  результаты  освоения
образовательной программы ППССЗ по специальности,  с  сохранением кодов.  После  У,  З  по
компетенциям  в  этой  же  таблице  распределяем  пронумерованные  результаты  обучения  по
дисциплине (при наличии).
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поиска; 
У 02.07 оформлять результаты 

поиска, применять средства 
информационных 
технологий для решения 
профессиональных задач; 

ОК 04 У 04.02 взаимодействовать с 
коллегами, руководством, 
клиентами в ходе 
профессиональной 
деятельности

З 04.01 психологические основы 
деятельности коллектива, 
психологические особенности
личности; 

ОК 05 У 05.02 проявлять толерантность в 
рабочем коллективе

З 05.01 особенности социального и 
культурного контекста; 

ОК 06 З 06.01 сущность гражданско-
патриотической позиции, 
общечеловеческих ценностей;

ОК 09 У 09.02 участвовать в диалогах на 
знакомые общие и 
профессиональные темы; 

У09.05 писать простые связные 
сообщения на знакомые или 
интересующие 
профессиональные темы;

ПК1.1 У 1.1.02 Владеть техникой 
переговоров, устного общения, 
включая телефонные переговоры
 У 1.1.03 Владеть культурой 
межличностного общения

З 1.1.09 Этику делового общения

Освоение  учебной  дисциплине  содействует  формированию  личностных
результатов в соответствии с Рабочей программой воспитания по специальности:

Код Наименование результата обучения

ЛР 01 Осознающий себя гражданином и защитником великой страны

ЛР05 Демонстрирующий  приверженность  к  родной  культуре,  исторической
памяти  на  основе  любви  к  Родине,  родному  народу,  малой  родине,
принятию традиционных ценностей многонационального народа России

ЛР07 Осознающий  приоритетную  ценность  личности  человека;  уважающий
собственную и чужую уникальность в различных
ситуациях, во всех формах и видах деятельности.

ЛР08 Проявляющий  и  демонстрирующий  уважение  к  представителям
различных  этнокультурных,  социальных,  конфессиональных  и  иных
групп.
Сопричастный к  сохранению,  преумножению и трансляции культурных
традиций и ценностей многонационального российского государства
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2. СТРУКТУРАИСОДЕРЖАНИЕУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем в часах
Объем образовательной программы учебной дисциплины / в т.ч. 
практической подготовки 60 / 20

в т. ч.:

теоретическое обучение 30

практические занятия / практическая подготовка 20 / 20

самостоятельная работа 8
Промежуточная аттестация в форме дифференцированного 
зачета – 2 семестр 2
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности
обучающихся 

Объем, ак. ч. / 
в том числе 

в форме
практической
подготовки,

ак. ч.

Код
компетенций,
личностных
результатов

формированию
которых

способствует
элемент

программы

Код Н/У/З

1 2 3 4 5

Раздел 1. История России в системе мировой истории 4/4
Тема 1.1. 
Отечественная 
история в 
системе 
научных 
дисциплин

Содержание учебного материала 4
Сущность,  формы,  функции  исторического  знания.  Методы
и источники
изучения  истории.  Понятие  и классификация  исторического
источника. Отечественная историография в прошлом и настоящем:
общее  и особенное.  Методология  и теория  исторической  науки.
Периодизации  Отечественной  истории.  Спорные  вопросы в  курсе
Отечественной  истории.  Место  и роль  истории  в  системе
общественных дисциплин. История России -
неотъемлемая часть всемирной истории. Античное наследие в эпоху
Великого  переселения  народов.  Проблема  этногенеза  восточных
славян.

2 ОК01,
ОК 02-03
ОК 05-06

ОК 09

ЛР 01, ЛР 05, 

ЛР 07, ЛР 08

З 01
З02
З03
З04
У01
У02
У03
У04

У 02.01
У 02.05
З  02.02
З 05.01
З06.01

Основные этапы исторического развития человеческого общества 
и основные их черты, периоды в истории России и их специфика, 
основные исторические подходы и концепции к изучаемой 
дисциплине
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в том числе практических занятий / практической подготовки 2/2
Практическое занятие 1.
Выделить задачи и функции истории

2 

ОК01, ОК 02,
ОК05, ОК 06,

ОК09
ЛР 01, ЛР 05,

 ЛР 07, ЛР 08

З 01
З02
З03
З04
У01
У02
У04

У01.01
У01.02
У01.04
У 02.01
У 02.02
У 02.03
У02.07
З01.01
З01.04
З 02.02

Практическая подготовка 1.  Подготовиться к дискуссии  
«Проблема этногенеза восточных славян»

2 ОК01, ОК 02,
ОК04, ОК05,
ОК 06,ОК 09

ПК1.1

ЛР 01, ЛР 05, 

З 01
З02
З03
З04
У01
У02
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ЛР 07, ЛР 08

У04
У01.01
У01.02
У01.04
У 02.01
У 02.02
У 02.03
У02.04
У02.05
У02.06
У04.02
У05.02
З01.01
З01.04
З 02.02

З 04.01

З05.01

З06.01

З09.02

У1.1.01

У1.1.05

З1.1.05

в том числе самостоятельной работы

Раздел 2. Эпоха Древней Руси. (IХ – ХIV вв.) 5/5
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Тема 2.1. Эпоха 
Древней Руси 
IХ – ХIV

Содержание учебного материала 5
Античное наследие в эпоху Великого переселения народов. 
Проблема этногенеза восточных славян. Древние авторы о быте 
и нравах восточных славян. Повесть временных лет как основной 
исторический источник по древнейшей истории Руси. Основные 
этапы становления государственности. Образование древнерусского 
государства: спорные вопросы. Норманнская теория 
и антинорманизм. Варяжские походы на Византию и договоры с 
греками. Княжение Игоря, св. Ольги и Святослава. Владимир и его 
реформы. Крещения Руси и его значение. Древняя Русь и кочевники.
Византийско-древнерусские связи. Особенности социального строя 
Древней Руси. Этнокультурные и социально-политические процессы
становления русской государственности Деятельность Ярослава 
Мудрого. Русская Правда. Русь в эпоху политической 
раздробленности. Причины и последствия междоусобицы. Борьба с 
половцами. Владимир Мономах. Борьба с шведско-немецкой 
интервенцией. Деятельность Александра Невского. Монголо-
татарское иго и борьба с ним. Куликовская битва и ее историческое 
значение. Русь и Орда: проблемы взаимовлияния. Россия 
и средневековые государства Европы и Азии.

1

ОК01,
ОК 02-03
ОК 05-06

ОК 09
ЛР 01, ЛР 05, 

ЛР 07, ЛР 08

З 01
З02
З03
З04
У01
У02
У03
У04

У02.04

У02.05

З01.01
З01.04
З02.02

З05.01

З06.01
Знаковые исторические события и их влияние на исторический 
процесс, хронологический ряд по изучаемому курсу, исторических 
деятелей, сыгравших важную роль в истории

1

в том числе практических занятий / практической подготовки 3/2
Практическое занятие 2. (семинар)
Сравнение развития Руси и Западной Европы в ХI –ХIII в.

3 ОК02, ОК06
ПК1.1

З 01
З02
З03
З04
У01
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У02
У03
У04

У01.01
У01.02
У01.04
У02.04

У02.05

У02.05

У02.07

З01.01
З01.04
З02.02

З05.01

З06.01

З09.02

У1.1.01

У1.1.05

З1.1.05

Практическая подготовка 2. Подготовить сообщение 
(презентацию)  об исторических деятелях, сыгравших важную роль 
в истории Древней Руси IХ – ХIV

2 ОК02, ОК 05,
ОК06, ОК 09

З 01
З02
З03
З04
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У01
У02
У03
У04

У01.01
У01.02
У01.04
У02.01

У02.02

У02.03

У02.04У02.0

5 У02.07

У09.02
З01.01
З01.04
З02.02

З05.01

З06.01

З 09.02

в том числе самостоятельной работы 1

Раздел 3. Формирование и развитие Московского государства ХV – ХVI 
вв. 5/5

Тема 3.1. Содержание учебного материала 5
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Московское 
государство: 
основные вехи 
исторического 
пути

Специфика формирования единого российского государства. Борьба 
Москвы с Тверью за великое княжение. Причины и последствия 
усиление Московского княжества. Иван Калита. Правления Ивана 
III. Судебник 1496 и начало закрепощения крестьян, зарождение 
сословно-представительной монархии. Формирование идеологии 
«Москва-третий Рим». Политическая и духовная жизнь России в к. 
ХV – к. ХVI в. Внутренняя политика Ивана Грозного и основные 
реформы. Опричнина и ее последствия. Внешняя политика 
Московского государства во времена Ивана Грозного.

1

ОК01,
ОК 02-03
ОК 05-06

ОК 09
ЛР 01, ЛР 05, 

ЛР 07, ЛР 08

З 01
З02
З03
З04
У01
У02
У03
У04

У01.01
У01.02
У01.04
У02.04

У02.05

З01.01
З01.04
З02.02

З05.01

З06.01

Знаковые исторические события и их влияние на исторический 
процесс, хронологический ряд по изучаемому курсу, исторических 
деятелей, сыгравших важную роль в истории

1

в том числе практических занятий / практической подготовки 3/2
Практическое занятие 3.
Заполнение таблицы «Реформы в эпоху Ивана Грозного» (название 
реформы, время проведения, основные мероприятия, цель реформы, 
итоги)

1 ОК02, ОК06 З 01
З02
З03
З04
У01
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У02
У03
У04

У01.01
У01.02
У01.04
У02.01

У02.02

У02.03

У02.04У02.0

5

У02.06

У02.07

З01.01
З01.04
З02.02

З05.01

З06.01

Практическое занятие 4.
Составление таблицы о внешней политики России при Иване 
Грозном (даты, главные внешнеполитические события)

2 ОК02, ОК06 З 01
З02
З03
З04
У01
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У02
У03
У04

У02.04У02.0

5 У02.07

З01.01
З01.04
З02.02

З05.01

З06.01

Практическая подготовка 3. Написать эссе «Образ Ивана 
Грозного в искусстве (живопись, кинематограф).Правда и 
вымысел.»

2 ОК02, ОК 05,
ОК06, ОК 09

З 01
З02
З03
З04
У01
У02
У03
У04

У01.01
У01.02
У01.04
У02.01

У02.02

У02.03
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У02.04

У02.05

У02.06

У02.07

У09.05
З01.01
З01.04
З02.02

З05.01

З06.01

З09.05

в том числе самостоятельной работы 1

Раздел 4. Российское государство в эпоху Нового времени 6/6
Тема 4.1. 
Российское 
государство в 
эпоху Нового 
времени

Содержание учебного материала 6

Период Нового времени в истории России и его критерии: основные 
подходы. Политическая жизнь России в начале ХVII. Усиление 
закрепощения крестьян. Духовная и политическая жизнь России в 
Смутное время. Истоки и сущность русского самозванства. 
Причины, этапы и последствия Смуты. Земский Собор 
и формирование новой династии. Внешняя и внутренняя политика 
России в ХVII в. Церковный раскол и его последствия. 
Формирование сословной системы организации общества. Реформы 
Петра 1. и их последствия. Предпосылки и особенности складывания
российского абсолютизма. Дискуссии о генезисе самодержавия. 

2 ОК01,
ОК 02-03
ОК 05-06

ОК 09
ЛР 01, ЛР 05,

ЛР 07, ЛР 08

З 01
З02
З03
З04
У01
У02
У03
У04
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Северная война. Формирование Российской империи. Основные 
направления внешней политики в первой половине ХVIII в. Борьба 
за власть между различными группировками после смерти Петра I 
Царствование Петра II. Кондиции 1730 г. Бироновщина. Дворцовые 
перевороты средины века. Правление Елизаветы Петровны.

У02.04

У02.05

З01.01
З01.04
З02.02

З05.01

З06.01

Знаковые исторические события и их влияние на исторический 
процесс, хронологический ряд по изучаемому курсу, исторических 
деятелей, сыгравших важную роль в истории

1

в том числе практических занятий / практической подготовки 3/3
Практическое занятие 5.
Заполнение таблицы «Реформы эпохи Петра I» (название реформы, 
время проведения, основные мероприятия, цель реформы, итоги)

3 ОК02, ОК06 З 01
З02
З03
З04
У01
У02
У03
У04

У01.01
У01.02
У01.04
У02.01

У02.02

У02.03

У02.04
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У02.05

У02.06

У02.07

З01.01
З01.04
З02.02

З05.01

З06.01

Практическая подготовка4. Подготовить реферат, эссе на тему 
(на выбор)
«Внешняя и внутренняя политика России в ХVII в.»
«Церковный раскол и его последствия» 
«Формирование сословной системы организации общества»

3 ОК02, ОК 05,
ОК06, ОК 09

З 01
З02
З03
З04
У01
У02
У03
У04

У01.01
У01.02
У01.04
У02.01

У02.02

У02.03

У02.04
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У02.05

У02.07

З01.01
З01.04
З02.02

З05.01

З06.01

З 09.02

З 09.05

в том числе самостоятельной работы 2

Раздел 5. Россия в период Просвещенного абсолютизма 4/3
Тема 5.1. Россия
в эпоху 
Просвещенного 
абсолютизма

Содержание учебного материала 4
Социально-политическое развитие России в екатерининское время. 
Политика Просвещенного абсолютизма: суть, цели, основные 
направления. Екатерининские реформы и их последствия. 
Формирование и развитие движения русских просветителей. 
Влияние Великой Французской революции на общественную мысль 
России к ХVIII в. Причины и основные этапы Крестьянской войны 
1773 – 1775 гг. Основные направления внешней политики России в 
эпоху Екатерины II. Присоединение Кубани и Крыма. Политика 
Российской империи на С. Кавказе. Внутренняя и внешняя политика
России при Павле I. (1796-1801 г.).

3

ОК01,
ОК 02-03
ОК 05-06

ОК 09
ЛР 01, ЛР 05,

 ЛР 07, ЛР 08

З 01
З02
З03
З04
У01
У02
У03
У04

У02.04

У02.05

З01.01

Знаковые исторические события и их влияние на исторический 
процесс, хронологический ряд по изучаемому курсу, исторических 
деятелей, сыгравших важную роль в истории

1
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З01.04
З02.02

З05.01

З06.01

в том числе практических занятий / практической подготовки 1/2
Практическое занятие 6.
Заполнение таблицы «Внешняя политика России в ХVIII в.» (даты, 
основные внешнеполитические события, участники, итоги)

1

ОК02, ОК06 У01.01
У01.02
У01.04

У02.04У02.0

5 У02.07

З01.01
З01.04
З02.02

З05.01

З06.01

Практическая подготовка5. Подготовить сообщение 
(презентацию)«Исторические деятели, сыгравшие важную роль в 
истории России в ХVIII в.»

2 ОК02, ОК 05,
ОК06, ОК 09

З 01
З02
З03
З04
У01
У02
У03
У04

У01.01
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У01.02
У01.04
У02.01

У02.02

У02.03

У02.04

У02.05

У02.07

З01.01
З01.04
З02.02

З05.01

З06.01

З 09.02

З 09.05

в том числе самостоятельной работы

Раздел 6. Социально-политическое и экономическое развитие Российской 
империи в первой половине ХIХ в. 6/4

Тема 6.1. 
Социально-
политическое 
и экономическо
е развитие 

Содержание учебного материала 6
Особенности экономического развития России в дореформенный 
период. Реформы Александра I. Эволюция форм собственности на 
землю. Крепостное право в России. Мануфактурно-промышленное 
производство. Становление индустриального общества в России: 

3 ОК01,
ОК 02-03
ОК 05-06

ОК 09

З 01
З02
З03
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Российской
империи в 
первой 
половине ХIХ в.

общее и особенное. Отечественная война 1812 г. в отечественной 
и западной историографии. Причины, суть, последствия восстания 
декабристов. Правление Николая I.: внутренняя и внешняя политика.
Общественная мысль и особенности общественного движения 
России Х1Х в. Реформы и реформаторы в России. Русская культура 
Х1Х века и ее вклад в мировую культуру

ЛР 01, ЛР 05, 

ЛР 07, ЛР 08

З04
У01
У02
У03
У04

У02.04

У02.05

З02.02

З05.01

З06.01

Знаковые исторические события и их влияние на исторический 
процесс, хронологический ряд по изучаемому курсу, исторических 
деятелей, сыгравших важную роль в истории

1

в том числе практических занятий / практической подготовки 2/2
Практическое занятие 7.
Составление сравнительного анализа реформ Александра I 
и Александра II.

2 ОК02, ОК06 З 01
З02
З03
З04
У01
У02
У03
У04

У01.01
У01.02
У01.04

У02.04У02.0

5
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У02.05У02.0

7

З01.01
З01.04
З02.02

З05.01

З06.01

Практическая подготовка 6. Подготовить сообщение и 
презентацию «Русская культура Х1Х века и ее вклад в мировую 
культуру»

2 ОК02, ОК 05,
ОК06, ОК 09

З 01
З02
З03
З04
У01
У02
У03
У04

У01.01
У01.02
У01.04
У02.01

У02.02

У02.03

У02.04

У02.05
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У02.07

З01.01
З01.04
З02.02

З05.01

З06.01

З 09.02

З09.05

в том числе самостоятельной работы 1

Раздел 7. Российская империя в эпоху буржуазных реформ и контрреформ
ХIХ в. 6/2

Тема 7.1. Россия
в эпоху 
буржуазных 
реформ (2 
половина ХIХ 
в.)

Содержание учебного материала 6
Политическое и социальное развитие России накануне Крымской 
войне. Крымская война и ее последствия. Причины буржуазных 
реформ. Основные положения реформы 19 февраля 1861 г. Земская 
реформа (1864 г.) Судебная реформа (1864 г.) Реформа городского 
самоуправления (1870 г.) Ликвидация рекрутчины и введение 
всеобщей воинской повинности (1874 г.) Университетские 
и академические (духовных школ) уставы. Итоги либеральных 
реформ 60-70 –х гг. ХIХ в и их недостатки. Формирование 
народнического движения. Контрреформы Александра III.

3

ОК01,
 ОК 02-03
ОК 05-06

ОК 09
ЛР 01, ЛР 05, 

ЛР 07, ЛР 08

З 01
З02
З03
З04
У01
У02
У03
У04

У02.04

У02.05

З02.02

Знаковые исторические события и их влияние на исторический 
процесс, хронологический ряд по изучаемому курсу, исторических 
деятелей, сыгравших важную роль в истории

1
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З05.01

З06.01

в том числе практических занятий / практической подготовки 1/1
Практическое занятие 8.
Заполните Таблицу «Буржуазные реформы второй половины ХIХ в» 
(название реформы, время проведения, основные мероприятия, цель 
реформы, итоги)

1

ОК02, ОК06 З 01
З02
З03
З04
У01
У02
У03
У04

У01.01
У01.02
У01.04

У02.04У02.0

5 У02.07

З01.01
З01.04
З02.02

З05.01

З06.01

Практическая подготовка 7.
Подготовить сообщение  (презентацию)«Формирование 
народнического движения»

1 ОК02, ОК 05,
ОК06, ОК 09

З 01
З02
З03
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З04
У01
У02
У03
У04

У01.01
У01.02
У01.04
У02.01

У02.02

У02.03

У02.04

У02.05

У02.07

З01.01
З01.04
З02.02

З05.01

З06.01

З 09.02

З 09.05

в том числе самостоятельной работы 1
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Раздел 8. Российская империя в эпоху империализма и русских 
революций 5/2

Тема 8.1. 
Российская 
империя в 
эпоху 
империализма 
и русских
Революций

Содержание учебного материала 5
Политическая и экономическая жизнь России в конце ХIХ в. 
Общероссийская перепись 1897 г. как исторический источник. 
Формирование пролетариата и развитие рабочего класса. 
Распространение марксизма в России. С.Ю. Витте и начало 
хозяйственной модернизации. Место России в мировом сообществе. 
Русско-японская война итоги и последствия. Причины первой 
русской революции 1905-1907 гг. Образование политических 
партий. Манифест 17 октября 1905 г. Первая и вторая 
государственные думы. Реформы П.А. Столыпина. Третья 
и четвертая государственная дума. Первая мировая война. 
Февральская революция.

3

ОК 01,
 ОК02-03
ОК 05-06

ОК 09
ЛР 01, ЛР 05, 

ЛР 07, ЛР 08

З 01
З02
З03
З04
У01
У02
У03
У04

У02.04

У02.05

З02.02

З05.01

З06.01

Знаковые исторические события и их влияние на исторический 
процесс, хронологический ряд по изучаемому курсу, исторических 
деятелей, сыгравших важную роль в истории 1

в том числе практических занятий / практической подготовки 1/1
Практическое занятие 9 (семинар).
Сравнительный анализ Февральской и Октябрьской революций 
(дата, цель, движущая сила, участвующие партии, итоги)

1 ОК02, ОК06
ПК1.1

З 01
З02
З03
З04
У01
У02
У03
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У04

У01.01
У01.02
У01.04

У02.04У02.0

5 У02.07

З01.01
З01.04
З02.02

З05.01

З06.01

У1.1.01

У1.1.05

З1.1.05

Практическая подготовка 8.
Составить сравнительную таблицу «Реформы Столыпина «плюсы» и
«минусы»

1 ОК02, ОК06 З 01
З02
З03
З04
У01
У02
У03
У04

У01.01
У01.02
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У01.04
У02.04

У02.05

У02.07

З01.01
З01.04
З02.02

З05.01

З06.01

в том числе самостоятельной работы

Раздел 9. Советский и современный период в истории России 17/6
Тема 9.1. 
Советский 
период в 
истории России.
Революция,  
гражданская 
война и 
интервенция 
Сталинская 
модернизация 
накануне 
Второй 
мировой войны

Содержание учебного материала 2/1
Причины и последствия событий 25 октября 1917 г. Первые декреты
Советской власти. 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. Внешняя политика. Курс на строительство 
социализма в одной стране и его последствия. Социально-
экономические преобразования в 30-е гг. Усиление режима личной 
власти Сталина. Сопротивление сталинизму. СССР накануне и в 
начальный период второй мировой войны. Международная 
обстановка в конце 30-х годов. Внутренняя и внешняя политика 
европейских стран. «Пакт Молотова – Риббентропа» Начало Второй 
мировой войны. Советско-финская война. Вхождение республик 
Прибалтики, Северной Буковины и Бессарабии в состав СССР. 

2 ОК 01
ОК 02-03
ОК 05-06

ОК 09
ЛР 01, ЛР 05,

 ЛР 07, ЛР 08

З 01
З02
З03
З04
З05
У01
У02
У03
У04

У02.04

У02.05
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Экономическое развитие СССР накануне войны: развитие 
промышленности, транспорта, энергетики и сельского хозяйства. 
Вооруженные силы страны в конце 30-х начале 40-х годов.

З02.02

З05.01

З06.01Знаковые исторические события и их влияние на исторический 
процесс, хронологический ряд по изучаемому курсу, исторических 
деятелей, сыгравших важную роль в истории
в том числе практических занятий / практической подготовки 1/ -
Практическое занятие 10 (семинар).
Февральская и Октябрьская революция: сравнительный анализ.

1 ОК02, ОК06
ПК1.1

З 01
З02
З03
З04
У01
У02
У03
У04
У06
У07

У01.01
У01.02
У01.04
У02.04

У02.05

У02.07

З01.01
З01.04
З02.02

Сравнение целей и задач красного и белого движения. Почему 
большевикам удалось победить в гражданской войне.
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З05.01

З06.01

У1.1.01

У1.1.05

З1.1.05

Самостоятельная работа обучающихся
Тема 9.2 
Советский 
период в 
истории России.
Великая 
Отечественная 
война

Содержание учебного материала 4/2
Первый этап войны. Нападение Германии на Советский Союз. 
Управление страной в период войны. Перестройка экономики на 
военный лад. Советский тыл и партизанское движение в годы 
войны. Битва за Москву, блокада Ленинграда, неудачи 1942 года. 
Создание и укрепление антигитлеровской коалиции.
Коренной перелом в Великой Отечественной войне и 
освобождение стран Европы. Сталинградская битва – начало 
коренного перелома в войне. Курская битва, форсирование Днепра, 
освобождение территории страны. Советская экономика и наука в 
годы войны. Идеология патриотизма. Русская Православная церковь 
в годы войны. Тегеранская конференция 1943 г. Освобождение 
стран Европы от немецко-фашистских захватчиков (Румыния, 
Болгария, Югославия, Венгрия, Австрия, Чехословакия). Битва за 
Берлин. Капитуляция Германии. Победа в Великой Отечественной 
войне.
Итоги Второй мировой и Великой Отечественной войн. 
Послевоенное устройство мира Ялтинская (Крымская) и 
Потсдамская (Берлинская) конференции. Оккупация Германии. 
Послевоенное устройство мира. . Разгром милитаристской Японии. 
Американская атака на Хиросиму и Нагасаки. Капитуляция Японии. 

4 ОК 01
ОК 02-03
ОК 05-06

ОК 09
ЛР 01, ЛР 05, 

ЛР 07, ЛР 08

ПК1.1

З 01
З02
З03
З04
У01
У02
У03
У04

У06

У07

У02.04

У02.05

З02.02

З05.01

З06.01
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Окончание Второй мировой войны. Итоги и последствия Великой 
Отечественной войны. Потери советской армии и гражданского 
населения. Территориальные приобретения Советского Союза. 
Последствия войны для советской экономики (промышленность, 
сельское хозяйство, транспорт). Репатриация советских граждан на 
Родину, борьба с вооруженными антисоветскими 
националистическими организациями. Мужество и героизм 
советского народа в годы войны. Нюрнбергский процесс. Суд над 
нацистскими военными преступниками и решения Нюрнбергского 
трибунала. Сан-Францисская конференция. Создание ООН. 
Основные структуры и руководящие органы ООН. Предпосылки к 
началу «Холодной войны».
Знаковые исторические события и их влияние на исторический 
процесс, хронологический ряд по изучаемому курсу, исторических 
деятелей, сыгравших важную роль в истории
в том числе практических занятий / практической подготовки 1/1
Практическое занятие 11 (семинар).
Итоги Второй мировой и Великой Отечественной войн. 
Послевоенное устройство мира

1 ОК02, ОК06
ПК1.1

З 01
З02
З03
З04
У01
У02
У03
У04

У06

У07

У01.01
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У01.02
У01.04
У02.04

У02.05

У02.07

З01.01
З01.04
З02.02

З05.01

З06.01

У1.1.01

У1.1.05

   З1.1.05

Практическая подготовка 9. Рассекреченные архивы о 
преступлениях нацистов и их пособников на территории Советского 
Союза.

1 ОК02, ОК06
ПК1.1

З 01
З02
З03
З04
У01
У02
У03
У04

У06

У07
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У01.01
У01.02
У01.04
У02.04

У02.05

У02.07

З01.01
З01.04
З02.02

З05.01

З06.01

У1.1.01

Самостоятельная работа обучающихся
Тема Содержание учебного материала 2
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9.3.Внутренняя 
и внешняя 
политика СССР
1945-1953 гг.;
1953-1964 гг.;
в кон. 60-х нач. 
80-х гг.

Советская политическая система после войны. Репрессии конца 40-х
– начала 50-х гг. «Ленинградское дело», «Дело Еврейского 
антифашистского комитета» и «Дело врачей». Дискуссия о 
патриотизме и космополитизме.
Восстановление и развитие народного хозяйства после войны. 
Отмена карточной системы. Развитие энергетики. Советская 
оборонная промышленность – создание ядерного оружия (И.В. 
Курчатов и А.Д. Сахаров). Восстановление городов и сел. Денежная 
реформа 1947 г.
Внешняя политика СССР после войны. Доктрина Трумэна. 
«Холодная война» и возникновение биполярного мира. Создание 
блока НАТО. Берлинский кризис 1948 г. Провозглашение ФРГ и 
ГДР. Возникновение СЭВ. Раскол в советско-югославских 
отношениях (И. Броз Тито). Отношения с КНР, визит Мао Цзэдуна в
СССР.
Смерть И.В. Сталина. Борьба за власть в руководстве. Устранение 
Л.П. Берии. «Новый курс» Г.М. Маленкова. Приход к власти Н.С. 
Хрущева. XX съезд КПСС, развенчание «культа личности» Сталина,
начало политики реабилитации. «Антипартийная группа» Молотов, 
Маленков, Каганович. Усиление личной власти Н.С. Хрущева
Преобразования в общественно-политической сфере. Создание 
совнархозов. Новая программа партии, тезис о построении 
коммунизма к 1980-му г. Национально-государственное развитие 
страны, реабилитация репрессированных народов. Антирелигиозная 
кампания.
Развитие советского народного хозяйства: аграрная политика 
(кукурузная кампания), денежная реформа 1961 г., массовое 
жилищное строительство.
Культурная жизнь страны. «Оттепель». Повышение роли 
общественных творческих организаций. Новые тенденции в 
литературе, искусстве и архитектуре. Достижения советской науки: 

2 ОК 01
ОК 02-03
ОК 05-06

ОК 09
ЛР 01, ЛР 05,

ЛР 07, ЛР 08

З 01
З02
З03
З04
З05
У01
У02
У03
У04

У06

У07

У02.04

У02.05

З02.02

З05.01

З06.01
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космонавтика (С.П. Королев), авиастроение, судостроение. 
Советские лауреаты Нобелевской премии.
Внешняя политика: мирные инициативы советского руководства на 
международной арене. Визит Н.С. Хрущева в США. Организация 
Варшавского договора (1955 г.). Подавление восстания в Венгрии 
(1956 г.). Берлинский кризис 1961 г. и строительство Берлинской 
стены. Карибский кризис 1962 г., отношения с Кубой (Ф. Кастро). 
Взаимоотношения с социалистическими и развивающимися 
странами.
Отставка Н.С. Хрущева и изменения в советском руководстве. 
Приход к власти Л.И. Брежнева.
А.Н. Косыгин и реформирование народного хозяйства. Трудности в 
развитии советской экономики и попытки их преодоления.
Социально-политическое развитие страны. «Развитой социализм». 
Конституция СССР 1977 г. Социальная политика советского 
государства. Диссидентское движение (А. Сахаров, А. Солженицын 
и др.)
Культурное развитие страны. Развитие советской науки. Успехи в 
области космонавтики. Развитие литературы, кинематографа, балета.
Альтернативная культура. Развитие системы образования. 
Московская Олимпиада 1980 г.
Внешняя политика: «разрядка международной напряженности». 
Отношения со странами Запада. Договор о нераспространении 
ядерного оружия. Военно-стратегический паритет. Договоры ОСВ – 
1 и ОСВ – 2. Хельсинкское совещание по безопасности в Европе. 
Отношения с социалистическими странами – «Доктрина Брежнева». 
Ухудшение отношений с КНР. «Пражская весна» и ввод советских 
войск в Чехословакию. Отношения с развивающимися странами, 
ввод советских войск в Афганистан и окончание политики 
«разрядки».
Смерть Л.И. Брежнева. Ю.В. Андропов и К.У. Черненко во главе 
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Советского Союза.
Знаковые исторические события и их влияние на исторический 
процесс, хронологический ряд по изучаемому курсу, исторических 
деятелей, сыгравших важную роль в истории
в том числе практических занятий / практической подготовки

Самостоятельная работа
Тема 9.4 СССР 
в 1985 – 1991 гг.
Перестройка. 
Распад СССР

Содержание учебного материала 2
Избрание М.С. Горбачева Генеральным секретарем ЦК. Апрельский 
пленум ЦК КПСС. «Ускорение», «Гласность» и «Перестройка». 
Кадровые изменения в руководстве страны.
Новые черты в экономической политике. Закон «Об индивидуальной
трудовой деятельности». Антиалкогольная кампания: плюсы и 
минусы. Авария на Чернобыльской АЭС.
«Новое мышление» во внешней политике. Вывод советских войск из
Афганистана. Советско-американские отношения. Договор о РСМД.
Начало перестройки общественных отношений в СССР. 
Политические реформы. Первый съезд народных депутатов. 
Межрегиональная депутатская группа. Учреждение поста 
Президента СССР.
Национальные проблемы в СССР. Начало межнациональных 
конфликтов. Б.Н. Ельцин и борьба за российский суверенитет. 
Избрание Б.Н. Ельцина Президентом РСФСР.
. Вопрос о сохранении Союза. Референдум 17 марта 1991 г. и его 
итоги. «Ново- Огаревский» процесс, подготовка нового союзного 
договора. «Августовский путч» - политический кризис 19 – 22 
августа 1991 г. Упразднение союзной государственности. 
Беловежские соглашения и создание СНГ. Отставка 
М.С. Горбачева 25 декабря 1991 г.

2 ОК 01
ОК 02-03
ОК 05-06

ОК 09
ЛР 01, ЛР 05,

ЛР 07, ЛР 08

З 01
З02
З03
З04
З05
З06
У01
У02
У03
У04

У05

У06

У07

У02.04

У02.05

З02.02

З05.01Знаковые исторические события и их влияние на исторический 
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процесс, хронологический ряд по изучаемому курсу, исторических 
деятелей, сыгравших важную роль в истории

З06.01

в том числе практических занятий / практической подготовки

Самостоятельная работа обучающихся
Тема 9.5 
Внутренняя  и 
внешняя 
политика 
Российской 
Федерации в 
конце XX – 
первой 
четверти XXI 
века

Содержание учебного материала 3
Становления нового конституционного строя в России. 
Экономические реформы Е. Гайдара. Антикризисные меры и 
рыночные преобразования. Приватизация государственной 
собственности (А.Б. Чубайс). Правительство В.С. Черномырдина. 
Борьба с инфляцией 1992-1998гг. Криминализация экономической 
жизни.
Конституционный кризис 1993г. Принятие новой Конституции, ее 
историческое значение (1993 г.). Развитие политической системы. 
Российские политические партии. Общественно-политическое 
развитие России в 1994-1996 гг. Второе президентство Б.Н. Ельцина.
Экономический кризис 1998 г. Правительство Е.М. Примакова.
Межнациональные отношения в России. Федеративный договор. 
Военные действия на территории Чеченской республики. 
Хасавюртовские соглашения.
Отставка Б.Н. Ельцина. В.В. Путин – Президент Российской 
Федерации. Укрепление государственности. Обеспечение 
гражданского согласия в обществе. Контртеррористическая 
операция в Чечне. Экономическая политика. Национальные 
проекты. Рост российского ВВП. Президент Д.А. Медведев и 
продолжение реформ. Внесение поправок в Конституцию (2008 г.)
Президентские выборы 2012 и 2018 гг. Воссоединение Крыма с 
Россией. Пенсионная реформа 2019 г. Реализация национальных 
проектов до 2024 г. Поправки в Конституцию (2020 г.). 
Современные российские политические партии.

2 ОК 01
ОК 02-03
ОК 05-06

ОК 09
ЛР 01, ЛР 05, 

ЛР 07, ЛР 08

З 01
З02
З03
З04
З05
З06
З08
З09
У01
У02
У03
У04

У05

У06

У07

У02.04

У02.05
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Культура в современной России: наука, литература, искусство. 
Олимпиада 2014 в Сочи. Чемпионат мира по футболу в 2018 г. 
Россия на пути радикальной социальноэкономической 
модернизации. Внешнеполитическая деятельность в условиях новой 
геополитической ситуации. Кризис минских соглашений.

З02.02

З05.01

З06.01

Знаковые исторические события и их влияние на исторический 
процесс, хронологический ряд по изучаемому курсу, исторических 
деятелей, сыгравших важную роль в истории

1

в том числе практических занятий / практической подготовки

Самостоятельная работа обучающихся
Тема 9.6 
Внешняя 
политика 
Российской 
Федерации в 
конце XX – 
первой 
четверти XXI 
века

Содержание учебного материала 4/3
Российско-американские отношения. Договоры о сокращении 
вооружений (СНВ I, II, III). Отношения с блоком НАТО, движение 
НАТО на Восток. Участие России в международных организациях 
(ОБСЕ, Совет Европы). Отношения с Европейским Союзом. 
Россия на постсоветском пространстве. Отношения со странами 
СНГ. Создание ОДКБ. Союзное государство России и Белоруссии. 
Евразийское экономическое сообщество.
Отношения со странами Азии (Китай, Индия, Вьетнам и др.) 
Шанхайская организация сотрудничества. БРИКС. Военная 
операция в Сирийской Арабской республике.
Роль России в формирование многополярного мироустройства. 

2 ОК 01
ОК 02-03
ОК 05-06

ОК 09
ЛР 01, ЛР 05, 

ЛР 07, ЛР 08

З 01
З02
З03
З04
З07
З09
У01
У02
У03
У04

У05
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У06

У07

У02.04

У02.05

З02.02

З05.01

З06.01

Знаковые исторические события и их влияние на исторический 
процесс, хронологический ряд по изучаемому курсу, исторических 
деятелей, сыгравших важную роль в истории

2

в том числе практических занятий / практической подготовки
Практическая подготовка 9,10.
Составить таблицу «Современные международные организации», 
«Террористические акты в новейшей истории»

3 ОК02, ОК06
ОК 1.1

З 01
З02
З03
З04
У01
У02
У03
У04

У06

У07

У01.01
У01.02
У01.04
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У02.04

У02.05

У02.07

З01.01
З01.04
З02.02

З05.01

З06.01У1.1.0

1

Самостоятельная работа обучающихся 2

Дифференцированный зачет 2

ОК 02-03
ОК 05-06

ОК 09

ЛР 01, ЛР 05, 

ЛР 07, ЛР 08

ПК 1.1

Объем образовательной программы учебной дисциплины / в т.ч. практической 
подготовки 60/ 20
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3. УСЛОВИЯРЕАЛИЗАЦИИУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ2

3.1.  Для  реализации  программы  учебной  дисциплины  должны  быть
предусмотрены следующие специальные помещения:

Кабинет «Социально-экономических и управленческих дисциплин», оснащенный:
 оборудованием: рабочие стол и стул по количеству обучающихся, рабочее место

преподавателя; 
 техническими средствами обучения: персональный компьютер, принтер, проектор,

интерактивная приставка к доске или интерактивная доска.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы3

Перечень рекомендуемых учебных изданий,  Интернет-ресурсов,  дополнительной
литературы:

3.2.1. Основные печатные и электронные издания: 

1. Артемов В.В., Лубченков Ю.Н. История: учебник (для всех специальностей
СПО) – М.: Издательский центр «Академия», 2020

2. История  России:  учебник  и  практикум  для  среднего  профессионального
образования /  К. А. Соловьев  [и  др.] ;  под  редакцией  К. А. Соловьева. —  Москва:
Издательство Юрайт, 2022. — 252 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
534-01272-9.

3. Касьянов,  В.  В.  История  России:  учебное  пособие  для  среднего
профессионального образования / В. В. Касьянов. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва :
Издательство Юрайт, 2022. — 255 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
534-09549-4.

4. Кириллов, В. В. История России: учебник для среднего профессионального
образования /  В. В. Кириллов,  М. А. Бравина. —  4-е  изд.,  перераб.  и  доп. —  Москва :
Издательство Юрайт, 2022. — 565 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
534-08560-0.

5. Кириллов, В. В. История России в 2 ч. Часть 1. До ХХ века: учебник для
среднего профессионального образования / В. В. Кириллов. — 8-е изд., перераб. и доп. —
Москва :  Издательство  Юрайт,  2022. —  352 с. —  (Профессиональное  образование). —
ISBN 978-5-534-08565-5.

6. Кириллов, В. В. История России в 2 ч. Часть 2. ХХ век — начало ХХI века:
учебник  для  среднего  профессионального  образования /  В. В. Кириллов. —  8-е  изд.,
перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 257 с. — (Профессиональное
образование). — ISBN 978-5-534-08561-7.

7. Степанова, Л. Г. История России. Практикум: учебное пособие для среднего
профессионального  образования /  Л. Г. Степанова. —  Москва:  Издательство  Юрайт,
2022. — 231 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10705-0.

2  Должны  соответствовать  п.3  Примерной  Рабочей  программы  дисциплины  и  п.  6.1.2.1  Примерной
образовательной программы по специальности.

3 Выбирается не менее одного издания из перечисленных в Примерной рабочей программе дисциплины
печатных  изданий  и  (или)  электронных  изданий  в  качестве  основного,  дополнительные  источники
указываются в полном объеме, при этом список может быть дополнен новыми изданиями.

43



8. Фирсов,  С.  Л.  История России:  учебник для среднего профессионального
образования / С. Л. Фирсов. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт,
2022. — 380 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08721-5.

3.2.2. Дополнительные источники 
1.  История  мировых  цивилизаций  :  учебник  и практикум  для  среднего

профессионального образования / К. А. Соловьев [и др.] ; под редакцией К. А. Соловьева.
– Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 377 с. – (Профессиональное образование). – ISBN
978-5-534-09936-2.  –  Текст  :  электронный  //  ЭБС  Юрайт  [сайт].  –  URL:
https://urait.ru/bcode/475414

2. Пленков, О. Ю.  Новейшая история : учебник для среднего профессионального
образования / О. Ю. Пленков. – 2-е изд., перераб. и доп. – Москва : Издательство Юрайт,
2021. – 399 с.  – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-00824-1. – Текст :
электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/471295

3.2.3. Дополнительные источники Интернет-ресурсов
1. http://www.iprbookshop.ru/ – Электронно-библиотечная система
2. http://slovari-online.ru/cat/исторический-словарь/0.htm   – Словари
3. http://www.hist.msu.ru/ER/index.html   -  Библиотека  электронных  ресурсов

исторического факультета МГУ.
4. http://www.iprbookshop.ru/ – Электронно-библиотечная система.
5. http://www.openspace.ru/   - Всемирная цифровая библиотека 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения4 Критерии оценки Методы оценки

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины
З01  Основные  этапы
исторического  развития
человеческого  общества
и основные  их  черты,
периоды  в  истории  России
и их специфику,

Знание основных этапов
исторического  развития
человеческого  общества
и основные  их  черты,
периоды  в  истории
России и их специфику

Текущий контроль:
- тестирование;
- устный опрос;
-оценка подготовленных 
обучающимися сообщений, 
докладов,  эссе,
мультимедийных
презентаций.

З02  основные  исторические
подходы  и концепции  к
изучаемой дисциплине,

основные  исторические
подходы  и концепции  к
изучаемой дисциплине,

Текущий контроль:
- тестирование;
- устный опрос;
-оценка подготовленных 

4 Должны  быть  отражены  все  результаты  обучения  из  п.  1.2  Рабочей  программы  кроме  личностных
результатов 
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обучающимися сообщений, 
докладов,  эссе,
мультимедийных
презентаций.

З03  знаковые  исторические
события  и их  влияние  на
исторический  процесс,
хронологический  ряд  по
изучаемому курсу,

знаковые  исторические
события и их влияние на
исторический  процесс,
хронологический ряд по
изучаемому курсу,

Текущий контроль:
- тестирование;
- устный опрос;
-оценка подготовленных 
обучающимися сообщений, 
докладов,  эссе,
мультимедийных
презентаций.

З04исторических  деятелей,
сыгравших  важную  роль  в
истории

исторических  деятелей,
сыгравших важную роль
в истории

Текущий контроль:
- тестирование;
- устный опрос;
-оценка подготовленных 
обучающимися сообщений, 
докладов,  эссе,
мультимедийных
презентаций.

З  05  основные  направления
развития  России  (СССР)  во
второй  половине  XX  и
первой  четверти  XXI  вв.,
основные  процессы
политического  и
экономического  развития
страны и её регионов

основные  направления
развития России (СССР)
во  второй половине  XX
и  первой  четверти  XXI
вв.,  основные  процессы
политического  и
экономического
развития  страны  и  её
регионов

Текущий контроль:
- тестирование;
- устный опрос;
-оценка подготовленных 
обучающимися сообщений, 
докладов,  эссе,
мультимедийных
презентаций.

З  06  сущность  и  причины
локальных,  региональных,
межгосударственных
конфликтов  во  второй
половине  XX  –  первой
четверти  XXI  в.,  оценивать
роль страны в их разрешении

сущность  и  причины
локальных,
региональных,
межгосударственных
конфликтов  во  второй
половине  XX  –  первой
четверти  XXI  в.,
оценивать роль страны в
их разрешении

Текущий контроль:
- тестирование;
- устный опрос;
-оценка подготовленных 
обучающимися сообщений, 
докладов,  эссе,
мультимедийных
презентаций.

З  07  основные  направления
отечественной  внешней
политики  с  ведущими
мировыми державами,  ООН,
НАТО,  ЕС  и  другими
международными

основные  направления
отечественной  внешней
политики  с  ведущими
мировыми  державами,
ООН,  НАТО,  ЕС  и
другими

Текущий контроль:
- тестирование;
- устный опрос;
-оценка подготовленных 
обучающимися сообщений, 
докладов,  эссе,
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организациями международными
организациями

мультимедийных
презентаций.

З 08 о роли науки, культуры
и  религии  
в  сохранении  и  укреплении
отечественных
национальных  и
государственных традиций

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

Текущий контроль:
- тестирование;
- устный опрос;
-оценка подготовленных 
обучающимися сообщений, 
докладов,  эссе,
мультимедийных
презентаций.

З  09  содержание  и
назначение  важнейших
правовых и законодательных
актов

содержание  и
назначение  важнейших
правовых  и
законодательных актов

Текущий контроль:
- тестирование;
- устный опрос;
-оценка подготовленных 
обучающимися сообщений, 
докладов,  эссе,
мультимедийных
презентаций.

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины
У01Определять причину того
или иного явления, отличать 
причину от предпосылки, 
видеть взаимосвязь между 
причиной и следствием,

Умение определять 
причину того или иного 
явления, отличать 
причину от 
предпосылки, видеть 
взаимосвязь между 
причиной и следствием,

Оценка  результатов
выполнения  практической
работы

Экспертное наблюдение за 
ходом выполнения 
практической работы

У02 выделять как общие 
черты, так и специфику, 
анализировать то или иное 
явление,

выделять как общие 
черты, так и специфику, 
анализировать то или 
иное явление,

Оценка  результатов
выполнения  практической
работы

Экспертное наблюдение за 
ходом выполнения 
практической работы

У03 выбирать и использовать
методы научного 
исследования, 
формулировать собственную 
научную концепцию,

выбирать и использовать
методы научного 
исследования, 
формулировать 
собственную научную 
концепцию,

Оценка  результатов
выполнения  практической
работы

Экспертное наблюдение за 
ходом выполнения 
практической работы

У04 использовать 
полученные знания в 
профессиональной 
деятельности

использовать 
полученные знания в 
профессиональной 
деятельности

Оценка  результатов
выполнения  практической
работы

Экспертное наблюдение за 
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ходом выполнения 
практической работы

 У 05 ориентироваться в 
современной экономической,
политической и культурной 
ситуации в России и мире

ориентироваться в 
современной 
экономической, 
политической и 
культурной ситуации в 
России и мире

Оценка  результатов
выполнения  практической
работы

Экспертное  наблюдение  за
ходом  выполнения
практической работы

У 06 выявлять взаимосвязь 
отечественных, 
региональных, мировых 
социально-экономических, 
политических и культурных 
проблем

выявлять взаимосвязь 
отечественных, 
региональных, мировых 
социально-
экономических, 
политических и 
культурных проблем

Оценка  результатов
выполнения  практической
работы

Экспертное  наблюдение  за
ходом  выполнения
практической работы

У 07 противодействовать 
попыткам фальсификации 
исторических фактов

противодействовать 
попыткам 
фальсификации 
исторических фактов

Оценка  результатов
выполнения  практической
работы

Экспертное  наблюдение  за
ходом  выполнения
практической работы
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1.ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙПРОГРАММЫ
УЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ

СГ 02. “ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ”
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная дисциплина СГ 02. “иностранный язык в профессиональной 

деятельности”является обязательной частью социально-гуманитарного цикла основной 
образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО поспециальности46.02.01_ДОУ и
архивоведение

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02,
ОК 04, ОК 05, ОК 09.

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и

знания1:

Код
ПК, ОК Умения Знания

ОК 01
Выбирать способы 
решения 
задачпрофессиональной
деятельности 
применительно к 
различным контекстам

У  01.01  распознавать
задачу  и/или  проблему  в
профессиональном  и/или
социальном  контексте;
анализировать  задачу
и/или  проблему  и
выделять  её  составные
части;
У 01.02 определять этапы
решения задачи; выявлять
и  эффективно  искать
информацию,
необходимую  для
решения  задачи  и/или
проблемы;  составлять
план действия; 
У  01.03  определять
необходимые  ресурсы;
владеть  актуальными
методами  работы  в
профессиональной  и
смежных сферах;
У  01.04  реализовывать
составленный  план;
оценивать  результат  и
последствия  своих
действий (самостоятельно
или  с  помощью

З 01.01 актуальный 
профессиональный и 
социальный контекст, в 
котором приходится работать 
и жить; 

З 01.02 основные источники 
информации и ресурсы для 
решения задач и проблем в 
профессиональном и/или 
социальном контексте; 

З 01.03 алгоритмы выполнения 
работ в профессиональной и 
смежных областях; методы 
работы в профессиональной и
смежных сферах; 

З 01.04 структуру плана для 
решения задач; порядок 
оценки результатов решения 
задач профессиональной 
деятельности

1 Результаты  выбираем  из  п.  4.1  и  4.2  раздела  4.  Планируемые  результаты  освоения
образовательной программы ППССЗ по специальности,  с  сохранением кодов.  После  У,  З  по
компетенциям  в  этой  же  таблице  распределяем  пронумерованные  результаты  обучения  по
дисциплине (при наличии).
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наставника)
ОК 02
Использовать 
современные средства 
поиска, анализа и 
интерпретации 
информации и 
информационные 
технологии для 
выполнения задач 
профессиональной 
деятельности

У  01  понимать  общий
смысл  четко
произнесенных
высказываний  на
известные  темы
(профессиональные  и
бытовые);
У 02 понимать тексты на
базовые
профессиональные темы;
У  03  участвовать  в
диалогах  на  знакомые
общие  и
профессиональные темы;
У  04  строить  простые
высказывания  о  себе  и  о
своей  профессиональной
деятельности;  кратко
обосновывать и объяснить
свои действия (текущие и
планируемые);
У 02.01 определять задачи
для поиска информации; 
У  02.02  определять
необходимые  источники
информации; 
У  02.03  планировать
процесс поиска; 
У  02.04  структурировать
получаемую информацию;
У  02.05  выделять
наиболее  значимое  в
перечне информации; 
У  02.06  оценивать
практическую  значимость
результатов поиска; 
У  02.07  оформлять
результаты  поиска,
применять  средства
информационных
технологий  для  решения
профессиональных задач; 
У  02.08  использовать
современное программное

З 01 правила построения простых
и  сложных  предложений  на
профессиональные  темы
основные  общеупотребительные
глаголы  (бытовая  и
профессиональная лексика);
З  02  лексический  минимум,
относящийся  к  описанию
предметов,  средств  и  процессов
профессиональной деятельности;
З  03  особенности  произношения,
правила  чтения  текстов
профессиональной
направленности.
З  02.02 приемы структурирования
информации; 
З 02.04   порядок их применения и
программное  обеспечение  в
профессиональной деятельности в
том  числе  с  использованием
цифровых средств.
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обеспечение; 
У  02.09  использовать
различные  цифровые
средства  для  решения
профессиональных задач.

ОК 04
Эффективно 
взаимодействовать и 
работать в коллективе и
команде

У 04.01 организовывать 
работу коллектива 
и команды; 

У 04.02 
взаимодействовать с 
коллегами, руководством, 
клиентами в ходе 
профессиональной 
деятельности

З  04.01  психологические  основы
деятельности  коллектива,
психологические  особенности
личности; 
З 04.02 основы проектной 
деятельности

ОК 05
Осуществлять устную и
письменную 
коммуникацию на 
государственном языке 
Российской Федерации 
с учетом особенностей 
социального и 
культурного контекста

У 05 писать простые 
связные 
сообщения на 
знакомые или 
интересующие 
профессиональные
темы.

У 05.01 грамотно излагать
свои мысли и 
оформлять 
документы по 
профессиональной
тематике на 
государственном 
языке; 

У 05.02 проявлять 
толерантность в 
рабочем 
коллективе

З 05.01 особенности социального
и культурного контекста; 
З  05.02  правила  оформления
документов и  построения устных
сообщений

ОК 09
Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 
государственном и 
иностранном языках

У 02 понимать тексты на 
базовые 
профессиональные
темы;

У 09.01 понимать общий 
смысл четко 
произнесенных 
высказываний на 
известные темы 
(профессиональны
е и бытовые), 
понимать тексты 
на базовые 
профессиональные
темы;

У 09.02 участвовать в 
диалогах на 

З 02.03 формат оформления 
результатов поиска 
информации, современные 
средства и устройства 
информатизации; 

З 09.01 правила построения 
простых и сложных 
предложений на 
профессиональные темы;

З 09.02 основные 
общеупотребительные 
глаголы (бытовая и 
профессиональная 
лексика); 

З 09.03 лексический минимум, 
относящийся к описанию 
предметов, средств и 
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знакомые общие и 
профессиональные
темы; 

У 09.03 строить простые 
высказывания о 
себе и о своей 
профессиональной
деятельности; 

У 09.04 кратко 
обосновывать и 
объяснять свои 
действия (текущие
и планируемые); 

У 09.05 писать простые 
связные 
сообщения на 
знакомые или 
интересующие 
профессиональные
темы

процессов 
профессиональной 
деятельности; 

З 09.04 особенности 
произношения; 

З  09.05  правила  чтения  текстов
профессиональнойнаправленности

ПК 1.1. Осуществлять 
приём-передачу 
управленческой 
информации с 
помощью средств 
информационных и 
коммуникационных 
технологий

У 1.1.01 использовать 
средства 
информационных 
и 
коммуникационны
х технологий для 
получения и 
передачи 
информации;

У 1.1.02 вести и 
использовать в 
работе базу 
контактов 
организации;

У 1.1.03 вести учётные 
регистрационные 
формы, 
использовать их 
для 
информационной 
работы и работы 
по контролю 
исполнения 
поручений;

У 1.1.04 устанавливать и 
поддерживать 
коммуникации в 
процессе делового 
общения с 
помощью средств 
информационных 
и 

З 1.1.01 нормативные правовые 
акты Российской 
Федерации в сфере 
информационных и 
коммуникационных 
технологий;

З 1.1.02 структура организации, её
задачи и функции;

З 1.1.03 правила проведения 
деловых переговоров;

З 1.1.04 этика делового общения;
правила речевого этикета;
З 1.1.05 правила поддержания и 

развития межличностных 
отношений;

З 1.1.06 требования охраны труда.
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коммуникационны
х технологий;

У 1.1.05 сглаживать 
конфликтные и 
сложные ситуации
межличностного 
взаимодействия;

У 1.1.06 соблюдать 
служебный этикет;

У 1.1.07 обеспечивать 
информационную 
безопасность 
деятельности 
организации.

ПК 1.2. 
Координировать работу
приемной 
руководителя, зон 
приема различных 
категорий посетите-лей
организации

У 1.2.01 встречать 
посетителей, 
получать 
первичную 
информацию о 
посетителях, 
устанавливать 
порядок приёма 
для различных 
категорий 
посетителей;

У 1.2.02 вести учётные 
регистрационные 
формы по приёму 
посетителей и 
оформлять 
пропуска; 

У 1.2.03 вести приём, 
передачу и 
отправку 
документов; 

У 1.2.04 организовывать и
бронировать 
переговорные 
комнаты;

У 1.2.05 сервировать 
чайные 
(кофейные) столы 
в офисе; 

У 1.2.06 применять в 
работе средства 
информационных 
и 
коммуникационны
х технологий;

У 1.2.07 принимать меры 
по сохранению 
конфиденциально

З 1.2.01 нормативные правовые 
акты Российской 
Федерации по защите 
информации и работе с 
обращениями граждан; 

З 1.2.02 структура организации и 
распределение функций 
между структурными 
подразделениями и 
специалистами;

З 1.2.03 правила организации 
приёма посетителей;

З 1.2.04 этикет и основы 
международного 
протокола;

З 1.2.05 этика делового общения;
З 1.2.06 правила речевого этикета.
З 1.2.07 правила сервировки 

чайного (кофейного) стола;
З.1.2.08 требования охраны труда
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й информации в 
ходе приёма 
посетителей.

ПК 1.4. Осуществлять 
подготовку деловых 
поездок руководителя и
других сотрудников 
организации

У 1.4.01 составлять и 
оформлять 
документы для 
деловых поездок; 

У 1.4.02 осуществлять 
тревел-поддержку 
деловых поездок;

У 1.4.03 согласовывать с 
принимающей 
стороной протокол
планируемых 
мероприятий и 
формировать 
программу 
деловой поездки; 

У 1.4.04 использовать 
средства 
информационных 
и 
коммуникационны
х технологий для 
обеспечения 
взаимодействия с 
руководителем во 
время его деловой 
поездки;

У 1.4.05 оформлять 
отчётные 
документы о 
деловой поездке.

З 1.4.01 нормативные правовые 
акты Российской 
Федерации в сфере 
организации деловой 
поездки;

З 1.4.02 порядок подготовки и 
документирования деловой
поездки;

З 1.4.03 интернет-ресурсы для 
осуществления тревел-
поддержки деловых 
поездок;

З 1.4.04 этикет и основы 
международного 
протокола;

З 1.4.05 этика делового общения;
З 1.4.06 требования охраны труда.

ПК 1.7. Оформлять 
организационно-
распорядительные 
документы и 
организовывать работу 
с ними, в том числе с 
использованием 
автоматизированных 
систем

У 1.7.01 составлять 
проекты 
организационных, 
распорядительных
и информационно-
справочных 
документов, в том 
числе документов, 
содержащих 
конфиденциальну
ю информацию;

У 1.7.02 оформлять 
организационно-
распорядительные 
документы 
(оригиналы и 
копии);

У 1.7.03 сканировать, 
копировать и 

З 1.7.01 нормативные правовые 
акты Российской 
Федерации в сфере 
делопроизводства;

З 1.7.02 локальные нормативные 
акты, регламентирующие 
деятельность службы 
делопроизводства и её 
работников, организацию 
ведения делопроизводства;

З 1.7.03 современные 
информационные и 
коммуникационные 
технологии, применяемые 
в работе с документами; 

З 1.7.04 структура организации, 
руководство структурных 
подразделений, образцы 
подписей лиц, имеющих 
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конвертировать 
документы в 
различные 
форматы;

У 1.7.04 осуществлять 
проверку проектов
документов на 
соответствие 
правилам 
делопроизводства;

У 1.7.05 принимать и 
проводить 
первичную 
обработку 
входящих 
документов; 

У 1.7.06 проводить 
предварительное 
рассмотрение 
входящих и 
внутренних 
документов;

У 1.7.07 регистрировать 
входящие, 
исходящие и 
внутренние 
документы; 

У 1.7.08 контролировать 
маршрутизацию 
документопотоков
в организации 
(согласование, 
подписание, 
утверждение, 
регистрация, 
ознакомление и 
исполнение 
документов);

У 1.7.09 осуществлять 
сроковый 
контроль 
исполнения 
документов; 

У 1.7.10 осуществлять 
подготовку и 
отправку 
исходящих 
документов;

У 1.7.11 составлять 
отчёты и 
аналитические 
справки об 

право подписания и 
утверждения документов, и
ограничения зон их 
ответственности;

З 1.7.05 правила русского языка;
З 1.7.06 требования охраны труда.
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исполнении 
документов;

У 1.7.12 вести 
информационно-
справочную 
работу по 
документам;

У 1.7.13 осуществлять 
работу с 
организационно-
распорядительным
и документами в 
автоматизированн
ых системах.

Освоение  учебной  дисциплине  содействует  формированию  личностных
результатов в соответствии с Рабочей программой воспитания по специальности:
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Код Наименование результата обучения

ЛР 01 -  принятие  традиционных  национальных,  общечеловеческих  гуманистических  и
демократических ценностей;

ЛР 02 - сформированность российской гражданской идентичности, патриотизма, уважения
к своему народу,  чувства ответственности перед Родиной, гордости за  свой край,
свою  Родину,  свой  язык  и  культуру,  прошлое  и  настоящее  многонационального
народа России;

ЛР 03 - способность оценивать ситуацию и принимать осознанные решения, ориентируясь
на морально-нравственные нормы и ценности;

ЛР 04 - готовность и способность к образованию и самообразованию на протяжении всей
жизни;

ЛР 05 -  сформированность  мировоззрения,  соответствующего  современному
уровню развития науки и общественной практики, основанного на диалоге
культур, способствующего осознанию своего места в поликультурном мире;

ЛР 06 -  совершенствование  языковой  и  читательской  культуры  как  средства
взаимодействия между людьми и познания мира.

ЛР 07 - овладение основными видами речевой деятельности в рамках следующего
тематического  содержания  речи:  Межличностные  отношения  в  семье,  с
друзьями  и  знакомыми.  Конфликтные  ситуации,  их  предупреждение  и
разрешение.  Внешность  и  характер  человека  и  литературного  персонажа.
Повседневная жизнь. Здоровый образ жизни. Школьное образование. Выбор
профессии.  Альтернативы в  продолжении образования.  Роль  иностранного
языка  в  современном  мире.  Молодежь  в  современном  обществе.  Досуг
молодежи. Природа и экология. Технический прогресс, современные средства
информации  и  коммуникации,  Интернет-безопасность.  Родная  страна  и
страна/страны  изучаемого  языка.  Выдающиеся  люди  родной  страны  и
страны/стран изучаемого языка;

ЛР 08 -  овладение  социокультурными  знаниями  и  умениями:  знать/понимать
речевые различия в ситуациях официального и неофициального общения в
рамках  тематического  содержания  речи  и  использовать  лексико-
грамматические  средства  с  учетом  этих  различий;  знать/понимать  и
использовать  в  устной  и  письменной  речи  наиболее  употребительную
тематическую  фоновую  лексику  и  реалии  страны/стран  изучаемого  языка
(например,  система  образования,  страницы  истории,  основные  праздники,
этикетные особенности общения); иметь базовые знания о социокультурном
портрете и культурном наследии родной страны и страны/стран изучаемого
языка;  представлять  родную страну  и  ее  культуру  на  иностранном  языке;
проявлять  уважение  к  иной  культуре;  соблюдать  нормы  вежливости  в
межкультурном общении.
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2. СТРУКТУРАИСОДЕРЖАНИЕУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем в часах
Объем образовательной программы учебной дисциплины / в т.ч. 
практической подготовки 140 / 90

в т. ч.:

теоретическое обучение

практические занятия / практическая подготовка 90/ 90

самостоятельная работа 38
Промежуточная аттестация в форме дифференцированного 
зачета – 2 семестр, экзамена -4 семестр 12
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации
деятельности обучающихся 

Объем, ак. ч. / 
в том числе 

в форме
практической

подготовки, ак. ч.

Код компетенций,
личностных
результатов

формированию которых
способствует элемент

программы

Код Н/У/З

Раздел 1. Основной курс 82
Тема 1.1. 
Английский язык в
современном 
обществе.

Содержание учебного материала ОК 01, ОК 02, ОК 04, 

ОК 09, ПК 1.1, ПК 1.2

ЛР 01 – ЛР 08

У 01-У 04

З 01 –З 03

У 02      

У 09.01 

У 09.02 

У 09.03 

У 09.04

 У 04.01 

У 04.02 

Значение  английского  языка  в  современном  обществе.
Социальный английский. Английский язык для делового
общения. Знакомство с партнерами по бизнесу. Внешний
вид и личные качества секретаря.
Грамматический материал:  Глаголы to be, to have (got),
there is/are. Местоимения. Артикли.
в том числе практических занятий / практической 
подготовки 6

Практическое занятие №1.
Значение английского языка в современном обществе. 
Социальный английский.

2

Практическое занятие №2.
Английский язык для делового общения. Знакомство с 
партнерами по бизнесу.

2

Практическое занятие № 3.
Внешний вид секретаря.Личные качества секретаря. 2

в том числе самостоятельной работы
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1. Выполнение лексико-грамматических упражнений на 
отработку глагола «to be»; “tohave”,there is/are, 
местоимений,артиклей.

2. Составление диалогов по теме «Знакомство с 
партнерами по бизнесу».

3

Тема 1.2.
Страны и большие 
города.

Содержание учебного материала ОК 01, ОК02, ОК 04, 

ОК 09, ПК 1.2, ПК 1.4

ЛР 01 – ЛР 08

У 01 -У 04

З 01 –З 03

У 02      

У 09.01 

У 09.02 

У 09.03 

У 09.04

Англоязычные  страны  и  их  столицы.  Политический
строй  Великобритании.  Достопримечательности
Лондона.  Политический  строй  России.
Достопримечательности Москвы. Мой родной город.
Грамматический  материал:  Притяжательный  падеж
существительных.  Множественное  число
существительных.  Артикли  с  географическими
названиями. Простое настоящее, прошедшее и будущее
время.
в  том  числе  практических  занятий  /  практической
подготовки 18

Практическое занятие № 4,5.
Страны мира. Англоязычные страны и их столицы. 4

Практическое занятие № 6,7.
Политический строй Великобритании. 4

Практическое занятие № 8.
Достопримечательности Лондона. 2

Практическое занятие № 9,10.
Политический строй России. 4

Практическое занятие № 11.
Достопримечательности Москвы. 2

Практическое занятие № 12.
Мой родной город. 2

в том числе самостоятельной работы 3
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Подготовить  сообщение  о  достопримечательностях
родного города

Тема 1.3.
Моя будущая 
профессия.

Содержание учебного материала ОК 01, ОК 02, ОК 04, 

ОК 05, ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 1.7

ЛР 01 – ЛР 08

У 1.1.01 

У 1.1.02 

У 1.1.03 

У 1.1.04 

У 1.1.05 

У 1.1.06 

У 1.1.07 

У 1.2.01 

У 1.2.02 

У 1.2.03 

У 1.2.04 

У 1.2.05 

У 1.2.06 

У 1.2.07 

З 1.2.01 

З 1.2.02 

З 1.2.03 

З 1.2.04 

З 1.2.05 

З 1.2.06 

Профессии и карьерный рост. Должностные обязанности
секретаря.  Устройство  на  работу.  Написание  резюме и
сопроводительного  письма.  Подготовка  и  прохождение
собеседования.
Грамматический материал: Местоимения  some,  any,  no,
much, little, many, few. Простое прошедшее время.
В том числе практических занятий 10
Практическое занятие № 13.
Профессии и карьерный рост. 2

Практическое занятие № 14.
Должностные  обязанности  секретаря-администратора и
секретаря-делопроизводителя, секретаря руководителя.

2

Практическое занятие № 15.
Организация  рабочего  места  секретаря.  Офисное
оборудование. Офисные принадлежности.

2

Практическое занятие № 16.
Устройство  на  работу.  Написание  резюме  и
сопроводительного  письма.  Подготовка  и  прохождение
собеседования.

2
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З 1.2.07 

З.1.2.08 

в том числе самостоятельной работы 3

1. Написание резюме и сопроводительного письма. 
2. Составление  диалога«Прохождение

собеседования».
3. Выполнение  лексико-грамматических

упражнений:  местоимения  some,  any,  no,  much,
little, many, few. Простое прошедшее время.

Тема 1.4.
В отеле.

Содержание учебного материала ОК 01, ОК 02, ОК 04, 

ОК 05, ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 1.2

ЛР 01 – ЛР 08

У 01 -У 04

З 01 –З 03

У 02      

У 09.01 

У 09.02 

У 09.03 

У 09.04

 У 04.01 

У 04.02 

У 04.01 

У 04.02 

У 1.7.01 

У 1.7.02 

Типы отелей и  услуги,  которые они предлагают.  Типы
номеров. Бронирование номера в отеле. 
В ресторане. Традиционная еда в США, Великобритании
и России. 
Грамматический  материал:  Придаточные  условия  и
времени. Прилагательные и наречия. Степени сравнения
прилагательных и наречий.
В том числе практических занятий 6
Практическое занятие № 17.
Типы отелей и  услуги,  которые они предлагают.  Типы
номеров. Бронирование номера в отеле.

2

Практическое занятие № 18.
В ресторане. Традиционная еда в России.

2

Практическое занятие № 19.
Традиционная еда в США и Великобритании.

2
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У 1.7.03 

У 1.7.04 

У 1.7.05 

У 1.7.06 

У 1.7.09 

У 1.7.12 

в том числе самостоятельной работы 3

1. Составление диалога по теме «В ресторане»
2. Составление  диалога  по  теме  «Бронирование

номера в отеле»
Тема 1.5.
Путешествия.

Содержание учебного материала ОК 01, ОК 02, ОК 04, 

ОК 05, ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 1.4, ПК 1.7

ЛР 01 – ЛР 08

У 01 -У 04

З 01 –З 03

У 02      

У 09.01 

У 09.02 

У 09.03 

У 09.04

 У 04.01 

У 04.02 

У 04.01 

У 04.02 

У 1.7.01 

Путешествия. Виды транспорта. Путешествие на 
самолете. Бронирование билетов на самолет. В 
аэропорту. Путешествие на поезде. Мое путешествие. 
Организация деловой поездки.
Грамматический  материал:  Настоящее,  прошедшее,
будущее продолженное время. Выражение to be going to
do. Предлоги.
В том числе практических занятий 8
Практическое занятие № 20.
Путешествия. Виды транспорта.Путешествие на поезде.

2

Практическое занятие №21.
Путешествие на самолете.В аэропорту.Бронирование 
билетов на самолет.

2

Практическое занятие № 22. 2
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Мое путешествие. У 1.7.02 

У 1.7.03 

У 1.7.04 

У 1.7.05 

У 1.7.06

У 1.4.01 

У 1.4.03 

У 1.4.04 

У 1.4.05 

Практическое занятие № 23.
Организация деловой поездки.

2

в том числе самостоятельной работы 4

1. Выполнение лексико-грамматических 
упражнений на настоящее, прошедшее, будущее 
продолженное время, выражение 
tobegoingtodo,предлоги.

2. Составление диалогов по темам «Бронирование 
билетов на самолет»,«В аэропорту»,«Путешествие
на поезде.

Тема 1.6.
Компании и их 
структура.

Содержание учебного материала ОК 01, ОК 02, ОК 04, 

ОК 09, ПК 1.2

ЛР 01 – ЛР 08

З 1.1.01 

З 1.1.02 

З 1.1.03 

З 1.1.04 

З 1.1.05 

З 1.1.06

Коммерческие организации. История компании. 
Структура компании. Презентация компании.
Грамматический материал: Модальные глаголы. 
Настоящее, прошедшее, будущее завершенное время. 
Настоящее завершенное продолженное время.
В том числе практических занятий 6
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У 1.1.01 

У 1.1.02 

У 1.1.03 

У 1.1.04 

У 1.1.05 

У 1.1.07.

Практическое занятие № 24.
Коммерческие организации.История компании.

2

Практическое занятие № 25.
Структура компании.Презентация компании.

2

в том числе самостоятельной работы 4

Подготовить презентацию конкретной компании – 
история, продукция, структура.
Практическое занятие № 26. 
Дифференцированный зачет

2

Раздел 2. Английский для делового общения. 58

Тема 2.1.
Деловая переписка.

Содержание учебного материала ОК 01, ОК 02, ОК 04, 

ОК 05, ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 1.7

ЛР 01 – ЛР 08

У 01 -У 04

З 01 –З 03

У 02      

У 09.01 

У 09.02 

У 09.03 

У 09.04

 У 04.01 

У 04.02

У 1.1.01 

У 1.1.02 

У 1.1.03 

У 1.1.04 

Понятие «деловая переписка». Стили и виды писем. 
Фразы-клише для деловых писем. Запрос, ответ на 
запрос, предложение, письмо-рекламация. Письма для 
организации деловой поездки. Электронные письма.
Грамматический материал: Страдательный залог.
В том числе практических занятий 12
Практическое занятие № 27,28.
Понятие «Деловая переписка».

4

Практическое занятие № 29,30.
Стили и виды писем.Фразы-клише для деловых писем.

4

Практическое занятие № 31.
Запрос.Ответ на запрос.Предложение.

2

Практическое занятие № 32.
Письмо-рекламация.Письма для организации деловой 
поездки. Электронные письма.

2
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У 1.1.05 

У 1.1.07 

в том числе самостоятельной работы 6

Составить письма - запрос, ответ на запрос, письмо-
рекламацию по заданию.

Тема 2.2.
Деловая встреча.

Содержание учебного материала ОК 01, ОК 02, ОК 04, 

ОК 09, ПК 1.1, ПК 1.2

ЛР 01 – ЛР 08

У 01 -У 04

З 01 –З 03

У 02      

У 09.01 

У 09.02 

У 09.03 

У 09.04

 У 04.01 

У 04.02

З 1.2.01 

З 1.2.02 

З 1.2.03 

З 1.2.04 

З 1.2.05 

З 1.2.06 

З.1.2.08 

Деловая встреча. Выставки и ярмарки. Участие компании
в выставке. Деловые переговоры. Прием посетителей.
Грамматический материал: Согласование времен.

В том числе практических занятий 16
Практическое занятие № 33,34.
Цель деловой встречи. Фразы-клише.

4

Практическое занятие № 35,36.
Выставки и ярмарки.

4

Практическое занятие № 37.
Участие компании в выставке.

2

Практическое занятие № 38,39.
Деловые переговоры.

4

Практическое занятие № 40.
Правила приема посетителей.

2

в том числе самостоятельной работы 6
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Выполнение грамматических упражнений на 
согласование времен

Тема 2.3.
Ведение 
телефонных 
переговоров.

Содержание учебного материала. ОК 01, ОК 02, ОК 04, 

ОК 09, ПК 1.1

ЛР 01 – ЛР 08

У 01 -У 04

З 01 –З 03

У 02      

У 09.01 

У 09.02 

У 09.03 

У 09.04

 У 04.01 

У 04.02

З 1.2.01 

З 1.2.02 

З 1.2.03 

З 1.2.04 

З 1.2.05 

З 1.2.06 

З.1.2.08

Правила ведения телефонных переговоров. Фразы-
клише. Прием звонков в отсутствии руководителя. 
Назначение и перенос встреч.
Грамматический материал: Косвенная речь.
В том числе практических занятий 12
Практическое занятие № 41-42.
Правила ведения телефонных переговоров. Фразы-
клише.

4

Практическое занятие № 43-44.
Прием звонков в отсутствии руководителя.

4

Практическое занятие № 45.
 Назначение и перенос встреч.

4

в том числе самостоятельной работы 6

Составить диалог по теме «Назначение и перенос 
встреч»

Промежуточная аттестация в форме экзамена- 4 семестр, дифференцированный 12
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зачет – 2 семестр
Объем образовательной программы учебной дисциплины / в т.ч. 
практической подготовки 140
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены
следующие специальные помещения:

Кабинет «Иностранного языка в профессиональной деятельности», оснащенный:
оборудованием:  рабочее место преподавателя, оснащенное ПК либо ноутбуком с

лицензионным ПО, рабочие места по количеству обучающихся;
техническими  средствами  обучения:  телевизор,  комплект  презентационных

материалов по тематике дисциплины.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы

Для  реализации  программы  библиотечный  фонд  образовательной  организации
должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы,
для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда
образовательной организацией выбирается не менее одного издания из  перечисленных
ниже печатных изданий и (или)  электронных изданий в  качестве  основного,  при этом
список, может быть дополнен новыми изданиями.

3.2.1. Основные печатные издания

1.Колесникова  Н.Н., Данилова  Г.В., Девяткина  Л.Н.  Английский  язык  для  
менеджеров = English for Managers: учебное пособие для студентов учреждений среднего
профессионального образования. – 12-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия»,
2019. – 304 с. ISBN 978-54468-8079-9

2. Харченко  М.Г.,  Манахова  Е.Б.  Английский  язык.  Учебное  пособие  по
формированию практических навыков ведения деловой переписки: учебное пособие. – М.:
КНОРУС, 2022. – 142 с. – (Бакалавриат). ISBN 978-5-406-07919-5

3.2.2. Дополнительные источники 

1.Андриенко А.С.  BusinessEnglish : учебное пособие. – Ростов-на-Дону: Таганрог:
Издательство Южного федерального университета, 2019. – 146 с. ISBN 978-5-9275-3131-8

2. Маньковская  З.В.  Английский  язык  в  ситуациях  повседневного  делового
общения: учебное пособие. – М.: ИНФРА-М, 2022. – 223 с. – (Среднее профессиональное
образование). ISBN 978-5-16-014149-7 (print) ISBN 978-5-16-107175-5 (online)

3.Деловое администрирование:  Business  Administration  (виртуальный практикум).
Уровень  образования: Профессии  среднего  профессионального  образования.  Артикул
издания: 601619101. Вид издания: Электронное учебное издание

4. Казарова Е.И. TestYourBusinessEnglishSecretarial (Тестовые задания для проверки
знания лексики по специальности менеджер офиса) [Электронный ресурс]: методическое
пособие. – 3-е изд., стер. – М.: ФЛИНТА, 2019. – 40 с. ISBN 978-5-9765-2003-5

5. Raymond Murphy English Grammar in Use. – Fifth edition. - Cambridge, 2019. ISBN
9781108457682

6.Planet  of  English:  учебник  английского  языка  для  СПО/  Безкоровайная  Г.  Т.,
Койранская Е. А., Соколова Н. И., Лаврик Г. В. — М.: ИЦ Академия, 2017. – 256 с.
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7.Английский язык для колледжей: учебное пособие для СПО / Т.А. Карпова. —
Москва: КНОРУС, 2016. — 281 с.

8.Английский язык для экономических специальностей:  учебник /  А.П. Голубев,
И.Б.  Смирнова,  Н.А.  Кафтайлова,  Е.В.  Монахова.  — М.:  КНОРУС,  2016.  — 396с.  —
(СПО)

9. Planet  of  English.  Social&Financial  Services  Practice  Book.  Английский  язык.
Практикум для профессий и специальностей социально-экономического профиля СПО/
Лаврик Г.В. – М. ИЦ Академия, 2016. – 96 с.

10. Эванс В,  Дули Дж,  Grammarway 2.  Издательство  ExpressPublishing,  2016.  –  
532 с.

11. www.macmillanenglish.com - интернет-ресурс с практическими материалами для
формирования и совершенствования всех видо-речевых умений и навыков.

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины
правила построения простых 
и сложных предложений на 
профессиональные темы;
основные 
общеупотребительные 
глаголы (бытовая и 
профессиональная лексика);
лексический минимум, 
относящийся к описанию 
предметов, средств и 
процессов профессиональной
деятельности;
особенности произношения 
слов;
правила чтения текстов 
профессиональной 
направленности;
фразы-клише для ведения 
беседы и переписки на 
иностранном языке; 
особенности перевода 
документов с иностранного 
языка;
правила организации приема 
посетителей;
порядок подготовки деловой 
поездки.

уровень освоения 
учебного материала;
умение использовать 
теоретические знания и 
практические умения 
при выполнении 
профессиональных 
задач;
уровень 
сформированности 
общих и 
профессиональных 
компетенций.

Оценка результатов 
выполнения практических 
работ.
Оценка результатов устного 
и письменного опроса.
Оценка результатов 
тестирования.
Оценка результатов 
самостоятельной работы.
Оценка результатов 
выполнения домашних 
заданий.

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины
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понимать общий смысл четко
произнесенных 
высказываний на 
профессиональные бытовые 
темы;
понимать тексты на базовые 
и профессиональные темы;
строить простые 
высказывания о себе и о 
своей профессиональной 
деятельности;
участвовать в диалогах на 
общие и профессиональные 
темы;
кратко обосновывать и 
объяснять свои действия;
писать простые связные 
сообщения на знакомые или 
интересующие 
профессиональные темы;
вести беседу (включая 
телефонные переговоры) на 
иностранном языке на 
повседневные и 
профессиональные темы;
встречать посетителей;
осуществлять тревел-
поддержку деловых поездок;
вести переписку на 
иностранном языке.

демонстрация умения 
пополнять словарный 
запас и самостоятельно 
совершенствовать 
устную и письменную 
речь;
демонстрация умения 
определять свою 
позицию и излагать свои
мысли на иностранном 
языке;
демонстрация умения 
общаться устно и 
письменно на 
иностранном языке на 
профессиональные 
темы;
демонстрация умения 
описывать значимость 
своей профессии на 
иностранном языке.

оценка результатов 
выполнения практических 
работ;
оценка результатов устного и
письменного опроса;
оценка результатов 
тестирования;
оценка результатов 
самостоятельной работы;
оценка результатов 
выполнения домашних 
заданий;
оценка результатов 
проведенного экзамена.
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3. УСЛОВИЯРЕАЛИЗАЦИИУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ2

3.1.  Для  реализации  программы  учебной  дисциплины  должны  быть
предусмотрены следующие специальные помещения:

Кабинет «Социально-экономических и управленческих дисциплин», оснащенный:
 оборудованием: рабочие стол и стул по количеству обучающихся, рабочее место

преподавателя; 
 техническими средствами обучения: персональный компьютер, принтер, проектор,

интерактивная приставка к доске или интерактивная доска.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы3

Перечень рекомендуемых учебных изданий,  Интернет-ресурсов,  дополнительной
литературы:

3.2.1. Основные печатные и электронные издания: 
1.  Богдашевский,  А.  Основы  финансовой  грамотности:  Краткий  курс  /  

Богдашевский А. - М.: АльпинаПаблишер, 2018. - 304 с.
3. Фрицлер, А.В. Основы финансовой грамотности: учебное пособие для среднего

профессионального образования/ А.В. Фрицлер, Е.А.Тарханова. — Москва: Издательство
Юрайт, 2022. — 154 с.

3.2.3. Дополнительные источники:
1. Богдашевский,  А.  Основы  финансовой  грамотности:  Краткий  курс  /  

Богдашевский А. - М.:Альпина Паблишер, 2020. - 304 с.: 
2.  Финансовое  право.  Практикум:  учебное  пособие  для  среднего

профессионального  образования  /  Е.  М.  Ашмарина  [и  др.];  под  редакцией  Е.  М.
Ашмариной, Е.В. Тереховой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт,
2020. — 300 с.

3. Галанов, В. А. Финансы, денежное обращение и кредит: учебник / В.А. Галанов.
- 2-е изд. - Москва: Форум: ИНФРА-М, 2022. - 416 с

3.2.4. Интернет-ресурсы:

1. ГТО.  Всероссийский  физкультурно-спортивный  комплекс  «Готов  к  труду  и
обороне» https://www.gto.ru/

2  Должны  соответствовать  п.3  Примерной  Рабочей  программы  дисциплины  и  п.  6.1.2.1  Примерной
образовательной программы по специальности.

3 Выбирается не менее одного издания из перечисленных в Примерной рабочей программе дисциплины
печатных  изданий  и  (или)  электронных  изданий  в  качестве  основного,  дополнительные  источники
указываются в полном объеме, при этом список может быть дополнен новыми изданиями.
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5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения4 Критерии оценки Методы оценки

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины
З01.01физическая культура в
общекультурной  и
профессиональной
подготовке студентов.

знать  основы
физической культуры, её
сущность  и  ценности.
Иметь  представление  о
структуре
профессионально-
личностного  развития  в
процессе  физического
воспитания.

контрольные задания, тесты,
проверка  результатов
самостоятельной работы

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины
У 01.01 использование 
физической культуры в 
организации здорового 
образа жизни и активного 
отдыха.

умение использовать 
разнообразные формы и 
виды физкультурной 
деятельности для 
организации здорового 
образа жизни, активного 
отдыха и досуга;

оценка техники, сдача 
контрольного норматива, 
практические занятия, 
наблюдение за 
деятельностью обучающихся
на учебных занятиях, зачёт

У 01.02 поддержание 
работоспособности и 
профилактика проблем со 
здоровьем.

владение современными 
технологиями 
укрепления и 
сохранения здоровья, 
поддержания 
работоспособности, 
профилактики 
предупреждения 
заболеваний, связанных 
с учебной и 
производственной 
деятельностью;

оценка техники, сдача 
контрольного норматива, 
практические занятия, 
наблюдение за 
деятельностью обучающихся
на учебных занятиях, зачёт

4 Должны  быть  отражены  все  результаты  обучения  из  п.  1.2  Рабочей  программы  кроме  личностных
результатов 
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Программа  учебной  дисциплины  «Безопасность  жизнедеятельности»  разработана  на
основе Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального
образования  по  специальности  « 46.02.01  Документационное  обеспечение  управления  и
архивоведение.

− Федерального  государственного  стандарта  среднего  профессионального  образования
(далее  –  ФГОС  СПО)  по  специальности  46.02.01  «Документационное  управление  и
архивоведение» (утвержденного Приказом Минпросвещения России № 778 от 26.08.2022 г.), 

− Примерной образовательной программы среднего профессионального образования  по
специальности  46.02.01  «Документационное  обеспечение  управления  и  архивоведение»,
утвержденной протоколом Федерального учебно-методического объединения в системе среднего-
профессионального образования по УГПС 46.00.00  от  06.10.2022 г.  №4,  зарегистрированной в
государственном  реестре  примерных  образовательных  программ  (приказ  ФГБОУ  ДПО  ИРПО
№П-162 от 07.04.2023);

− Профессионального  стандарта  «Специалист  по  организационному  и
документационному  обеспечению  управления  организацией»  (№1044,  утвержден  приказом
Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 15 июня 2020 г. N 333н);

− Профессионального  стандарта  (№  447,  утвержден  приказом  Министерства  труда  и
социального  развития  Российской  Федерации  «Специалист  по  управлению  документами
организации» от 27 апреля 2023 г. N421н);

− Профессионального  стандарта  «Специалист  архива»  (№  1418,  утвержден  приказом
Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 18 марта 2021 г. N 140н);

− Профессионального  стандарта  «Специалист  по  формированию электронного архива»
(№ 1140, утвержден приказом Министерства труда и социального развития Российской Федерации
от 19 апреля 2018 г. N 266н);

− Профессионального  стандарта  «Специалист  цифровой  трансформации
документированных  сфер  деятельности  организации»  (№  1440,  утвержден  приказом
Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 31 марта 2021 г. N 192н);

− учебного плана.

Организация-разработчик:
бюджетное  профессиональное  образовательное  учреждение  Омской области  «Омский  колледж
культуры и искусств»

Разработчик:
Зайнуллина Д.А. – преподаватель БЖ БПОУ «Омский колледж культуры и искусств»
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

1.1. Область применения программы

Программа  учебной  дисциплины  «Безопасность  жизнедеятельности»  является
частью  основной  профессиональной  образовательной  программы  среднего
профессионального образования углубленной подготовки в соответствие с ФГОС СПО по
специальности  46.02.01  Документационное  обеспечение  управления  и  архивоведение
Программа  учебной  дисциплины  «Безопасность  жизнедеятельности»  может  быть
использована  в  рамках  реализации  программ  дополнительного  профессионального
образования,  в  частности:  обучение  и  воспитание  детей  в  процессе  реализации
образовательных  программ  при  наличии  высшего  или  среднего  профессионального
(педагогического)  образования  без  предъявления  требований  к  опыту  педагогической
деятельности.

1.2.  Место  учебной  дисциплины  в  структуре  основной  профессиональной
образовательной  программы: профессиональный  цикл,  общепрофессиональные
дисциплины.

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

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
 организозовывать  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  военских  должностях  в  соответствии  с  полученной
специальностью;

 владеть  способами  бесконфликтного  общения  и  саморегуляции  в
повседневной деятельности и экстремальных условиях военной службы;

 оказывать первую помощь пострадавшим;
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

 принципы обеспечения устойчивости объектов экономики, прогнозирования
развития  событий  и  оценки  последствий  при  техногенных  чрезвычайных
ситуациях  и  стихийных  явлениях,  в  т.ч.  в  условиях  противодействия
терроризму, как серьезной угрозе национальной безопасности России;

 основные  виды  потенциональных  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;
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 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)  военских  подразделениях,  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.

ОК  1.  Понимать  сущность  и  социальную  значимость  своей  будущей  профессии,
проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2.  Организовывать  собственную  деятельность,  определять  методы  и  способы
выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных
ситуациях.

ОК  8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессионального  и  личностного
развития,  заниматься  самообразованием,  осознанно  планировать  повышение
квалификации.

1.4.  Рекомендуемое  количество  часов  на  освоение  программы  учебной
дисциплины:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося: 68 часов;
самостоятельной работы  - 2 часа.

2. СТРУКТУРА И  СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем  дисциплины и виды учебной работы
Вид учебной работы Объем в часах

Объем образовательной программы дисциплины 68

в т.ч.

Основное содержание 68

теоретическое обучение 24

практические занятия 34

в т. ч.:

 профессионально-ориентированное содержание
(содержание прикладного модуля)

6

Самостоятельная работа 2

Промежуточная аттестация (дифференцированный зачет) 2
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1.2. Примерный тематический план и содержание учебной дисциплины «Безопасность жизнедеятельности»

Наименование разделов и тем Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы,  
самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект)

Объем часов

1 2 3
Раздел 1. Основы обороны государства и воинская обязанность 46
Тема 1.1. ЧС природного, 
техногенного и военного времени. 
Прогнозирование развития 
событий.

Содержание учебного материала 6
21 Теоретическое обучение

Классификация  и  общая  характеристика  ЧС  природного,  техногенного  и  военного  времени,
возможные последствия, принимаемые меры по их предупреждению и снижению ущерба.

2 Практическое занятие
Защита  населения  и  территории  от  ЧС  природного,  техногенного  и  военного  времени.
Прогнозирование развития событий.

2

Самостоятельная работа
Подготовить сообщение о работе единой дежурно-диспетчерской службы быстрого реагирования  
(служб МЧС) на сигналы населения.

2

Тема 1.2. Прогнозирование 
развития событий и оценка 
обстановки при ЧС. Современные 
средства поражения.

Содержание учебного материала 4
Прогнозироварование  развития  событий  и  оценка  обстановки  при  ЧС.  Ядерное,  химическое,
бактериологическое  оружия,  их  поражающие  факторы.  Мероприятия  по  защиты  населения  от
современных средств поражения.

1 Теоретическое обучение
Ядерное, химическое, бактериологическое оружия, их поражающие факторы

2

2 Практическое занятие.
Прогнозироварование развития событий и оценка обстановки при ЧС

2

Тема 1.3. Единая государственная 
система предупреждения и 
ликвидации ЧС. Цели и задачи по 
защите.

Содержание учебного материала 4
Задачи, решаемые по защите населения и территории от ЧС. Права и обязанности граждан РФ в
области защиты населения и территории от ЧС (нормативно-правовые документы).

1 Теоретическое обучение
Единая государственная система предупреждения и ликвидации ЧС

2
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2 Практическое занятие.
Права  и  обязанности  граждан  РФ  в  области  защиты  населения  и  территории  от  ЧС
(нормативно-правовые документы).

2

Тема 1.4. Пожарная безопасность, 
меры и правила безопасного 
поведении и случае возникновении 
пожара.

Содержание учебного материала 4
Противопожарная  профилактика  организаций  и  учреждений.  Причины  возникновения  пожаров.
Противопожарная  защита  зданий.  Средства  тушения  пожаров.  Обучение  населения  правилам
безопасного поведения в случае возникновения пожара

1 Практическое занятие
Пожарная  безопасность,  меры и  правила  безопасного  поведении  и  случае  возникновении
пожара.
Противопожарная  профилактика  организаций  и  учреждений.  Причины  возникновения
пожаров.

2

2

Тема 1.5. Виды потенциальных 
опасностей и их последствии в 
профессиональной деятельности и 
быту. Принципы снижении 
вероятности их реализации.

Содержание учебного материала 4
1 Теоретическое обучение

Перечень основных потенциальных опасностей, встречающихся в профессиональной деятельности и 
быту. Их последствия. 

2

2 Практическое занятие
Мероприятия по снижению вероятности их реализации.

2

Тема 1.6  Задачи и основные 
мероприятии ГО,  способы защиты 
населения от оружия массового 
поражения. Способы защиты 
населения от оружия массового 
поражения.

Содержание учебного материала 4
Задачи и основные мероприятия ГО по защите населения от опасностей, возникающих при ведении
боевых действий или вследствие этих действий.

1 Теоретическое обучение
Задачи и основные мероприятия ГО

2/10

2 Мероприятия по снижению  потенциальных опасностей ЧС, условия их реализации. 2

Тема  1.7.  Организация  и  защита
населения  от  ЧС  мирного  и
военного времени.

Содержание учебного материала
1 Основные меры по защите населения от ЧС мирного и военного времени. 2

Тема 1.8. Принципы обеспечения 
устойчивости объектов экономики. 

Содержание учебного материала 6
Обеспечение  защиты  рабочих  и  служащих  от  ОМП;  повышение  устойчивости  управления  ГО
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Основные мероприятия по 
повышению устойчивости.

объекта; повышение устойчивости зданий и сооружений; защита ценного уникального оборудования;
повышение  устойчивости  снабжения  электроэнергией,  водой,  работой  сетей  коммунального
хозяйства;  защита  от  пожаров,  вторичных  факторов  поражения.  Восстановления  нарушенного
производства.

1
2
3

Теоретическое обучение
Обеспечение защиты рабочих и служащих от ОМП: защита от пожаров. 
Обеспечение защиты рабочих и служащих от ОМП: вторичных факторов поражения
Повышение устойчивости управления ГО объекта

2
2

2/16

Раздел 2. Основы военной службы 24
Тема 2.1. Обеспечение 
национальной безопасности РФ. 
Военная доктрина РФ.

Содержание учебного материала 2
1 Теоретическое обучение

Политика  государства  в  области  обеспечения  национальной  безопасности!  Основное  содержание
военной доктрины РФ

Тема 2.2. Основные виды угрозы 
национальной безопасности. 
Терроризм.

Содержание учебного материала 2
1 Теоретическое обучение

История  появления  терроризма  в  России.  Международный  терроризм:  его  субъекты  и  значения.
Террористы и мотивы их действий. Наиболее распространенные типы террористов - смертников.

Тема 2.3. Основы обороны 
государства. Особенности 
прохождения военной службы.

Содержание учебного материала 2/22
1 Теоретическое обучение

Основные задачи по обороне государства. Особенности прохождения военной службы.

Тема 2.4. Правовые основы 
военной службы. Организация и 
порядок призыва граждан на 
военную службу.

Содержание учебного материала 4
Принятия  присяги,  принципы  единоначалия,  высокая  степень  ответственности.  Основные
нормативно-правовые  документы  РФ  по  основам  военной  службы:  Конституция  РФ,  ФЗ  «Об
обороне»,  «О  воинской  обязанности  и  военной  службе».  Организация  воинского  учета,
первоначальная постановка граждан на воинский учет; Обязанности граждан по воинскому учету,
организация медицинского освидетельствования

Тема 2.5. Современные 
вооруженные силы России.

Содержание учебного материала 2/24
1 Теоретическое обучение

Организационная структура ВС. Виды ВС, рода войск. История их создания и
предназначения.

Тема  2.6.  Требования  военной
деятельности.  Должностные

Содержание учебного материала 4
1 Общие,  должностные и  специальные обязанности военнослужащих.  Размещение  военнослужащих,
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обязанности военнослужащих. распределение времени и повседневный порядок жизни воинской
части.

Тема  2.7.  Воинская  дисциплина,
Уголовная  ответственность
военнослужащих.

Содержание учебного материала 4
1 Общие  права  и  обязанности  военнослужащих.  Виды  ответственности,  уставленной  для

военнослужащих (дисциплинарная, административная, гражданская, материальная, уголовная).

Тема  2.8  Льготы,  права,
обязанности военнослужащих.

Содержание учебного материала 2
1 Основные  льготы  военнослужащих:  предоставления  жилья,  охрана  здоровья,  обучение  в  ВУЗах,

бесплатная пересылка писем и т.д. Понятия основных обязанностей военнослужащих: общие,
должностные и специальные. Основные права
военнослужащих.

Тема 2.9. Военно-патриотическое 
воспитание.

Содержание учебного материала 2
1 Участие  в  военно-патриотических  объединениях;  встреча  с  участниками  боевых  действий;

возложение цветов к мемориалам воинов, шефство над инвалидами воин.
Раздел 3 Основы медицинских знаний и здорового образа жизни
Тема  3.1.  Здоровый  образ  жизни.
Вредные привычки.

Содержание учебного материала 2
1 ЗОЖ -  залог  успешной  и  счастливой  жизни.  Мотивация  к  здоровому образу  жизни.  Социальные

последствия пристрастия к вредным привычкам.
Тема 3.2. Оказание первой помощи
пострадавшим  при   травмах,
ожогах, кровотечениях.

1 Правила оказания первой помощи пострадавшим 4

Самостоятельная работа 8
Дифференцированный зачет 2

Т24 пр 34 дз2
ср2

Итого 68 ч.
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Требования к минимальному материально - техническому обеспечению 
Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета для групповых

теоретических занятий.
Оборудование учебного кабинета: набор учебной мебели (столы и скамейки) доска,

проекционный экран.
Технические средства обучения:
1. Магнитная доска
2. Телевизор
3. Видеомагнитофон
4. Набор  видеокассет  с  записями  документальных  фильмов  по  основам  военной

службы; здорового образа жизни и ЧС природного и техногенного характера
5. Набор электронных презентаций
6. DVD-плейер
7. Набор CD-дисков с записями к урокам
8. Персональный компьютер
9. Мультимедиапроектор

3.2 Информационное обеспечение обучения 
Перечень рекомендуемых учебных изданий, литературы:
1. Смирнов  А.Т.,  Мишин,  Б.И.,  Васнев  В.А.  Безопасность  жизнедеятельности.

Учебник 11 кл. М., «Просвещение»; 2006г.- 167с. (не переиздавался) 
2. Смирнов  А.  Т.,  Мишин  Б.  П.,  Ижевский  П.В.  Основы  медицинских  знаний  и

здорового образа жизни. 10—11 кл. – М.: Просвещение, 2006. -159с. (не переиздавался).
3. Смирнов А.Т., Мишин Б.И., Васнев В.П. Основы военной службы, М. 2002г., 239с.

(не переиздавался).
Дополнительные источники:
1. Алексеев В.С., Мурадова Е.О., Давыдова И.С. Безопасность жизнедеятельности в

вопросах и ответах. М., 2006г. 205г.
2. Арустамов Э.А. Безопасность жизнедеятельности. Учебник, М., 2007г., 472с.
3. Безопасность жизнедеятельности под ред. С.В. Белова, М., 1999г., 446с.
4. Стрелец В.М. Безопасность жизнедеятельности. Ростов-на-Дону, 2004г., 186с.
5. Уголовный Кодекс РФ (последняя редакция).

3.3. Методические рекомендации преподавателям
Программа  дисциплины  «Безопасность  жизнедеятельности»  предполагает

использование методов развивающего, проблемного обучения, широкого использования
интерактивных методов обучения, информационных технологий.

Курс  «Безопасность  жизнедеятельности»  включают  перечень  разнообразных
гуманитарных дисциплин, поэтому целесообразно использовать межпредметные связи и
интегрированные  уроки  с  такими  дисциплинами,  как:  «История»,  «Биология»,
«Анатомия», «Физическая культура», «Этика и эстетика», «Информатика».

Основным содержанием программы являются: история создания Вооруженных сил
России  и  воинская  обязанность,  Боевые  традиции  Вооруженных  сил,  Здоровый  образ
жизни и  профилактика  вредных привычек;  обучающиеся  получат знания  по оказанию
первой медицинской помощи при травмах, ранениях, переломах, отравлениях.



11

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты  обучения  (освоенные  умения,
усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и оценки
результатов обучения

В  результате  освоения  дисциплины
обучающийся должен уметь:

организовывать и проводить мероприятия
по  защите  работающих  и  населения  от
негативных  воздействий  чрезвычайных
ситуаций;

предпринимать  профилактические  меры
для  снижения  уровня  опасностей  различного
вида  и  их  последствий  в  профессиональной
деятельности и быту;

использовать средства индивидуальной и
коллективной  защиты  от  оружия  массового
поражения;

применять  первичные  средства
пожаротушения;

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 специальностью;

владеть  способами  бесконфликтного
общения  и  саморегуляции  в  повседневной
деятельности  и  экстремальных  условиях
военной службы;

оказывать  первую  помощь
пострадавшим.
В  результате  освоения  дисциплины
обучающийся должен знать:

принципы  обеспечения  устойчивости
объектов  экономики,  прогнозирования
развития  событий  и  оценки  последствий
притехногенных  чрезвычайных  ситуациях  и
стихийных  явлениях,  в  т.ч.  в  условиях
противодействия  терроризму,  как  серьезной
угрозе национальной безопасности России;

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

основы  военной  службы  и  обороны
государства;

задачи  и  основные  мероприятия

 устный опрос;
 тестирование;
 решение ситуационных задач;
 защита рефератов;
 практические  задания  по  оказанию
первой  медицинской  помощи  при
отравлениях,  ушибах,  вывихах,
переломах; 
 практические  задания  (учебная
тренировка  по  эвакуации  на  случай
возникновения ЧС);
 участие в 5 дневных учебных сборах по
НВП  на  базе  Омского  Танкового
института.
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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 подразделениях, 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.

Результаты  обучения  (освоенные  умения,
усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и оценки
результатов обучения

В  результате  освоения  дисциплины
обучающийся должен уметь:
 овладеть  военно-прикладными  видами
спорта;
 отличать альтернативную службу от службы
по контракту;
 воспитывать  основные  качества,  присущие
защитнику Отечества;
 противостоять вредным привычкам;
 оказывать  первую  медицинскую  помощь
себе и пострадавшим в ЧС.
В  результате  освоения  дисциплины
обучающийся должен знать:
 историю создания Вооруженных сил России,
виды ВСРФ, рода ВСРФ, рода войск
 основные понятия о воинской обязанности,
альтернативная гражданская служба и служба
по контракту;
 боевые традиции ВС России;
 основные составляющие ЗОЖ и их влияние
на безопасность жизнедеятельности личности;
обеспечение  личной  безопасности  и
сохранение здоровья;

 устный опрос;
 тестирование;
 решение ситуационных задач;
 защита рефератов;
 практические  задания  по  оказанию
первой  медицинской  помощи  при
отравлениях,  ушибах,  вывихах,
переломах; 
 практические  задания  (учебная
тренировка  по  эвакуации  на  случай
возникновения ЧС);
 участие в 5 дневных учебных сборах по
НВП  на  базе  Омского  Танкового
института.
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1.ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙПРОГРАММЫ
УЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ

СГ.04 ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная  дисциплина  «Физическая  культура»  является  обязательной

частьюсоциально-гуманитарного  циклаосновной  образовательной  программы  в
соответствии  с  ФГОС  СПО  поспециальности46.02.01  Документационное  обеспечение
управления и архивоведение.

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 08, ОК 04.

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и

знания1:

Код
ПК, ОК Умения Знания

ОК 04 У 04.01 организовывать работу 
коллектива и команды;

З 04.01 психологические основы 
деятельности коллектива, 
психологические особенности 
личности;

ОК 08 У 08.01 использовать 
физкультурно-оздоровительную 
деятельность для укрепления 
здоровья, достижения жизненных и
профессиональных целей; 
У 08.02 применять рациональные 
приемы двигательных функций в 
профессиональной деятельности; 
У 08.03 пользоваться средствами 

профилактики 
перенапряжения, 
характерными для данной 
специальности

З 08.01 роль физической культуры 
в общекультурном, 
профессиональном и 
социальном развитии 
человека; 

З 08.02 основы здорового образа 
жизни; 

З 08.03 условия профессиональной
деятельности и зоны риска 
физического здоровья для 
специальности, средства 
профилактики 
перенапряжения

Освоение  учебной  дисциплине  содействует  формированию  личностных
результатов в соответствии с Рабочей программой воспитания по специальности:

1
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Код Наименование результата обучения

ЛР 01 Осознающий себя гражданином и защитником великой страны.

ЛР 09 Соблюдающий  и  пропагандирующий  правила  здорового  и  безопасного
образа  жизни,  спорта;  предупреждающий  либо  преодолевающий
зависимости от алкоголя, табака, психоактивных веществ, азартных игр и
т.д. Сохраняющий психологическую устойчивость в ситуативно сложных
или стремительно меняющихся ситуациях.

5



2. СТРУКТУРАИСОДЕРЖАНИЕУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем в часах
Объем образовательной программы учебной дисциплины / в т.ч. 
практической подготовки 122

в т. ч.:

теоретическое обучение 2

практические занятия / практическая подготовка 86

самостоятельная работа 26
Промежуточная аттестация в форме дифференцированного 
зачета – 4 семестр, зачет – 1,2,3 семестр 8

6



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности
обучающихся 

Объем, ак. ч. / 
в том числе 

в форме
практической

подготовки, ак.
ч.

Код
компетенций,
личностных
результатов

формировани
ю которых

способствует
элемент

программы

Код Н/У/З

Раздел 1. Научно-методические основы формирования физической культуры личности 2
Тема 1.1. 
Общекультурное 
и социальное 
значение 
физической 
культуры. 
Здоровый образ 
жизни.

Содержание учебного материала

Теоретическое обучение
Физическая культура личности человека, физическое развитие, 
физическое воспитание, физическая подготовка и подготовленность, 
самовоспитание. Сущность и ценности физической культуры. 
Влияние занятий физическими упражнениями на достижение 
человеком жизненного успеха.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02
З 08.03

Раздел 2. Учебно-практические основы формирования физической культуры 
личности 112/86

Тема 2.1. Легкая 
атлетика

Содержание учебного материала 10 /8

Практическое занятие 1.
Теоретические сведения о технике безопасности на занятии. Основы
правил судейства. Выполнение контрольного тестирования (бег на 60
м.) для определения уровня физической подготовленности студентов.

2
ОК 04, ОК 08

ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03
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Практическое занятие 2.
Методика выполнения разминки в учебно-тренировочном занятии по 
легкой атлетике. Выполнение техники бега на короткие дистанции 
(специальные беговые упражнения (СБУ) бегуна; низкий старт, 
стартовый разгон, бег по дистанции, финиширование), техники 
прыжка с места. Выполнение упражнений на развитие быстроты и 
скоростно-силовых качеств. Проверка частоты сердечных сокращений
(ЧСС).

2
ОК 04, ОК 08

ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Практическое занятие 3.
Выполнение техники бега на средние и длинные дистанции; 
эстафетного бега (100м.Х4, 400м.Х4). Выполнение бега на 60м 
(100м.), прыжков с места в условиях соревнования. Судейство. 2 ОК 04, ОК 08

ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Практическое занятие 4.
Основы правил судейства. Выполнение контрольного тестирования 
(бег на 500 м. – девушки, 1000 – юноши; прыжок с места) для 
определения уровня физической подготовленности студентов. 2 ОК 04, ОК 08

ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

в том числе самостоятельной работы 2
1.Составление и выполнения комплекса утренней гимнастики. 2 ОК 04, ОК 08

ЛР 01, ЛР 09
З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
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У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Тема 2.2. Гимна-
стика

Содержание учебного материала 6/4
Практическое занятие 5.
Отработка строевых упражнений. Отработка техники кувырков 
вперед, назад. Отработка акробатических элементов (гимнастический 
мостик, стойка на лопатках). Эстафета с элементами гимнастики. 2 ОК 04, ОК 08

ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Практическое занятие 6.
Закрепление акробатических элементов. Эстафеты с элементами 
гимнастики.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

в том числе самостоятельной работы 2
1.Составление и выполнения комплекса упражнений на развитие 
гибкости.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Тема 2.3. Содержание учебного материала 14/10
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Спортивные 
игры. Баскетбол.

Практическое занятие 7.
Теоретические сведения о правилах игры и основы судейства. 
Отработка техники ведения и передачи мяча на месте. Передача мяча, 
от груди и сверху, от плеча одной рукой на месте, после ведения. 
Эстафеты с элементами баскетбола.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Практическое занятие 8.
Обучение технике приемов овладения мячом (вырывание и 
выбивание). Обучение бросков в корзину (с места, в движении, 
прыжком). Учебная игра для воспитания волевых качеств 2 ОК 04, ОК 08

ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Практическое занятие 9.
Отработка техники передачи мяча в движении. Отработка техники 
ведения и броска мяча в кольцо – «ведение – 2 шага – бросок»

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Практическое занятие 10.
Отработка техники выполнения штрафного броска. Проведение 
эстафет с элементами баскетбола. Учебная игра в баскетбол.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02
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    У 08.03

Практическое занятие 11.
Сдача нормативов по технике игры в баскетбол. Учебная игра в 
баскетбол.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

в том числе самостоятельной работы 4
1.Подготовить сообщение – правила игры в баскетбол. Составить 
комплекс упражнений для развития мышц ног.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

2.Составление комплекса общеразвивающих упражнений с мячами.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Зачет 2
Тема 2.4 
Лыжная 
подготовка

Содержание учебного материала 6/6
Практическое занятие 12. 2 ОК 04, ОК 08

ЛР 01, ЛР 09
З 04.01
З 08.01
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Теоретические сведения по технике безопасности. Отработка техники 
поворотов на месте, переступание махом, прыжком с опорой на палки 
и без опоры. Отработка техники попеременного двухшажного хода.

З 08.02
    З 08.03

У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Практическое занятие 13.
Отработка техники одновременного бесшажного и одношажного 
ходов.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Практическое занятие 14.
Отработка техники подъемов «полуёлочкой» и «елочкой» и спуска в 
«основной стойке». Отработка техники попеременного двухшажного 
хода. 2 ОК 04, ОК 08

ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Тема 2. 5. 
Спортивные 
игры.
Волейбол

Содержание учебного материала 20/16
Практическое занятие 15.
Теоретические сведения о технике безопасности на занятии по 
волейболу. Правила игры, основы судейства по волейболу. Методика 
проведения занятий. Выполнение специальной разминки 
волейболиста, верхней и нижней передачи мяча на технику. 
Проведение игры двумя мячами.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02
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    У 08.03

Практическое занятие 16.
Выполнение упражнений с партнером и набивным мячом на развитие 
силы мышц плечевого пояса. Игра в пионербол двумя мячами на 
воспитание личностных качеств: внимания и быстрота мышления. 2 ОК 04, ОК 08

ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Практическое занятие 17.
Обучение технике верхней и нижней передачи мяча, передачи назад. 
Развитие силы (упражнения с партнером). Воспитание у студентов 
чувства коллективизма (учебная игра). 2 ОК 04, ОК 08

ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Практическое занятие 18.
Специальные упражнение в тройках на развитие ловкости. 
Выполнение многократных передач над собой и в движении, подач 
мяча на точность, групповые взаимодействия в защите. 2 ОК 04, ОК 08

ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Практическое занятие 19.
Обучение технике верхней, нижней подачи и приема с подачи. 
Упражнения по сигналу преподавателя (партнера) на развитие 
быстроты ответных действий. Игра в волейбол

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
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У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Практическое занятие 20.
Обучение техники нападающего удара. Закрепление передач и подач 
мяча. Проведение игры в волейбол.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Практическое занятие 21.
Специальные упражнение в тройках на развитие ловкости. 
Выполнение техники нападающего удара (на месте, в прыжке). 
Проведение игры в волейбол. 2 ОК 04, ОК 08

ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Практическое занятие 22.
Сдача контрольных нормативов. Учебная игра в волейбол.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

в том числе самостоятельной работы 4
1.Подготовить сообщение – правила игры в волейбол. Составить 
комплекс упражнений для развития мышц рук.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
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З 08.02
    З 08.03

У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

2.Составление комплекса упражнений для развития мышц верхнего 
плечевого пояса.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Тема 2.6. 
Ритмическая 
гимнастика

Содержание учебного материала 8/6
Практическое занятие 23.
Ознакомление, разучивание, совершенствование комплексов круговой
тренировки, комплексов шейпинга. Комплекс общеразвивающего 
характера по анатомическому принципу. Упражнения для мышц 
туловища, спины, позвоночника, брюшного пресса, мышц ног.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Практическое занятие 24.
Комплексупражненийсотягощением. Упражнениясгантелями. 
Упражненияспартнером.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02
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    У 08.03

Практическое занятие 25.
Профилактика правильной осанки и изящной походки. Комплекс 
упражнений для мышц спины и ног. Тестовые упражнения по оценке 
гибкости и подвижности в суставах. 2 ОК 04, ОК 08

ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

в том числе самостоятельной работы 2
1.Составление комплекса общеразвивающих упражнений для 
профилактики нарушений осанки.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Тема 2. 7. Про-
фессионально-
прикладная 
физическая 
подготовка 
(ППФП)

Содержание учебного материала 6/4
Практическое занятие 26.
Развитие физических качеств с учетом профессиональной 
деятельности и функциональных возможностей студентов. 
Выполнение упражнений на координацию.Подвижные игры, футбол 
на воспитание личностных качеств: сплочение команды, быстрое 
принятие решения.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Практическое занятие 27.
Развитие физических качеств с учетом профессиональной 

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
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деятельности и функциональных возможностей студентов. 
Выполнение упражнений с гантелями. Подвижные игры, футбол на 
воспитание личностных качеств: сплочение команды, быстрое 
принятие решения.

З 08.02
    З 08.03

У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

в том числе самостоятельной работы 2
1.Составление комплекса корригирующей гимнастики для глаз.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Тема 2.1. Легкая 
атлетика

Содержание учебного материала 6/4

Практическое занятие 28.
Техника бега на короткие дистанции. Старты из различных исходных 
положений. Стартовый разгон. Бег 60 и 100 метров. 

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Практическое занятие 29.
Челночный бег. Эстафетный бег. Специальные беговые и прыжковые 
упражнения.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
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У 08.02
    У 08.03

в том числе самостоятельной работы 2
1.Составление комплекса общеразвивающих упражнений, 
специальных беговых упражнений.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Зачет 2
Тема 2.8. Общая 
физическая 
подготовка

Содержание учебного материала 6/4
Практическое занятие 30.
Построения, перестроения, различные виды ходьбы, комплексы 
общеразвивающих упражнений с мячами.
Подвижные игры, футбол. 2 ОК 04, ОК 08

ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Практическое занятие 31.
Круговая тренировка. ОРУ. Беговые и прыжковые упражнения. 
Эстафеты. Подвижные игры.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03
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в том числе самостоятельной работы 2
1.Составление и выполнение комплексов упражнений с мячами.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Тема 2.5. 
Спортивные 
игры. Волейбол.

Содержание учебного материала 18/14
Практическое занятие 32.
Выполнение специальной разминки волейболиста; техникиверхней 
передачи. Выполнение упражнений с партнером для развития силы 
мышц туловища. Проведение игры в волейбол. 2 ОК 04, ОК 08

ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Практическое занятие 33.
Выполнение специальной разминки волейболиста; техники нижней 
передачи. Выполнение упражнений с партнером для развития силы 
мышц туловища. Проведение игры в волейбол. 2 ОК 04, ОК 08

ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Практическое занятие 34.
Выполнение специальной разминки волейболиста; техники нижней 
подачи. Проведение игры в волейбол.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
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У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Практическое занятие 35.
Выполнение специальной разминки волейболиста; техники верхней 
подачи. Проведение игры в волейбол.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Практическое занятие 36.
Специальные упражнение в тройках на развитие ловкости. 
Выполнение техники нападающего удара (на месте, в прыжке). 
Проведение игры в волейбол. 2 ОК 04, ОК 08

ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Практическое занятие 37.
Выполнение техники нападающего удара (в тройках); техники 
верхней прямой подачи, боковой подачи, тактики нападения, 
упражнений для развития ловкости и гибкости.  Проведение игры в 
волейбол.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Практическое занятие 38.
Выполнение контрольных заданий по волейболу. Оценка знаний и 

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
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умений судейства соревнований по волейболу. З 08.02
    З 08.03

У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

в том числе самостоятельной работы 4
1.Составление комплекса утренней гимнастики.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

2.Составление комплекса общеразвивающих упражнений, используя 
мячи и гимнастические коврики.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Тема 2.9. 
Спортивные 
игры. 
Бадминтон.

Содержание учебного материала 8/6
Практическое занятие 39.
Правила игры. Специальные упражнения бадминтониста. 
Ознакомление с видами хвата ракетки. Жонглирование открытой и 
закрытой стороной. Техника высокодалекой и короткой подачи.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
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У 08.02
    У 08.03

Практическое занятие 40.
Техника выполнения основных ударов на сетке и в средней зоне. 
Выполнение игровых комбинаций с использованием плоского удара и 
подставки. 2 ОК 04, ОК 08

ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Практическое занятие 41.
Техника выполнения основных ударов в задней зоне. Игровые 
комбинации с использованием высокодалекого и укороченного 
ударов. Игра на счет. 2 ОК 04, ОК 08

ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

в том числе самостоятельной работы 2
1.Подготовить сообщение – правила игры в бадминтон. Составить 
комплекса упражнений для развития мышц ног.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Зачет 2
Тема 2. 7. Про-
фессионально-

Содержание учебного материала 4/4
Практическое занятие 42. 2 ОК 04, ОК 08 З 04.01
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прикладная 
физическая 
подготовка 
(ППФП)

Развитие профессионально значимых физических и психических 
свойств и качеств. Комплекс общеразвивающих упражнений с 
гантелями. Подвижные игры. ЛР 01, ЛР 09

З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Практическое занятие 43.
Средства, методы и методика формирования устойчивости к 
профессиональным заболеваниям. Комплекс общеразвивающих 
упражнений на гимнастических ковриках для профилактики 
профессиональных заболеваний.

2 ОК 04, ОК 08
ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Дифференцированный зачет 2
ОК 04, ОК 08

ЛР 01, ЛР 09

З 04.01
З 08.01
З 08.02

    З 08.03
У 04.01
У 08.01
У 08.02

    У 08.03

Объем образовательной программы учебной дисциплины / в т.ч. практической 
подготовки 122 / 86
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3. УСЛОВИЯРЕАЛИЗАЦИИУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ2

3.1.  Для  реализации  программы  учебной  дисциплины  должны  быть
предусмотрены следующие специальные помещения:

(универсальный)  спортивный  зал,  оснащенный  спортивным  инвентарём  и
оборудованием, обеспечивающим достижение результатов освоения дисциплины;

оборудованные  открытые  спортивные  площадки,  обеспечивающие  достижение
результатов освоения дисциплины.

Оборудование спортивного зала: гимнастические скамейки, баскетбольные щиты,
волейбольные стойки, шведская стенка.

Оборудование стадиона: футбольное поле, беговая дорожка, спортивный городок.
Технические средства обучения: волейбольная сетка, волейбольные, баскетбольные

мячи,  сетка  для  бадминтона,  стойки,  ракетки  для  бадминтона,  воланы,  медицинболы,
насос  для  накачивания  мячей  с  иглой,  гимнастические  скакалки,  конусы,  экспандеры,
гантели,  тренажеры,  гимнастические  снаряды,  комплект  матов  гимнастических,
гимнастические коврики.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы

Перечень рекомендуемых учебных изданий,  Интернет-ресурсов,  дополнительной
литературы:

3.2.1. Основные печатные и электронные издания: 
1. Бишаева, А.А., Физическая культура: учебник / А.А. Бишаева, В.В. Малков.

— Москва: КноРус, 2022. — 379 с. — ISBN 978-5-406-08822-7. —Текст: электронный //
ЭБС Book.ru [сайт]. – URL:https://book.ru/book/941740

2. Агеева,  Г.  Ф.  Теория  и  методика  физической культуры и  спорта  /  Г.  Ф.
Агеева, Е. Н. Карпенкова. — 3-е изд., стер. — Санкт-Петербург: Лань, 2023. — 68 с. —
ISBN  978-5-507-45936-0.  —  Текст:  электронный  //  Лань:  электронно-библиотечная
система. — URL: https://e.lanbook.com/book/292016 .

3.2.3. Дополнительные источники:
Аллянов, Ю. Н.  Физическая культура: учебник для среднего профессионального

образования / Ю. Н. Аллянов, И. А. Письменский. – 3-е изд., испр. – Москва: Издательство
Юрайт, 2021. – 493 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-02309-1. –
Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/471143

2.  Муллер,  А.  Б.   Физическая  культура:  учебник  и  практикум  для  среднего
профессионального образования /  А. Б. Муллер, Н. С. Дядичкина, Ю. А. Богащенко. –
Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 424 с. – (Профессиональное образование). – ISBN
978-5-534-02612-2.  –  Текст:  электронный  //  ЭБС  Юрайт  [сайт].  –  URL:
https://urait.ru/bcode/469681

3.2.4. Интернет-ресурсы:

1. ГТО.  Всероссийский  физкультурно-спортивный  комплекс  «Готов  к  труду  и
обороне» https://www.gto.ru/

2
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1. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения3 Критерии оценки Методы оценки

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины
З  04.01  психологические
основы  деятельности
коллектива, психологические
особенности личности;

знать  психологические
основы  деятельности
коллектива,
психологические
особенности личности

практические  занятия,
наблюдение  за
деятельностью обучающихся
на  учебных  занятиях,
контрольные задания

З  08.01  роль  физической
культуры в общекультурном,
профессиональном  и
социальном  развитии
человека; 

знать  основы
физической культуры, её
сущность  и  ценности.
воспитания.

контрольные задания, тесты,
проверка  результатов
самостоятельной работы

З  08.02  основы  здорового
образа жизни;

знать  основы  здорового
образа жизни

контрольные задания, тесты,
проверка  результатов
самостоятельной работы

З  08.03  условия
профессиональной
деятельности  и  зоны  риска
физического  здоровья  для
специальности,  средства
профилактики
перенапряжения;

иметь  представление  о
структуре
профессионально-
личностного  развития  в
процессе  физического
воспитания.

контрольные задания, тесты,
проверка  результатов
самостоятельной работы

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины
У 04.01 организовывать 
работу коллектива и 
команды;

умение организовывать 
работу коллектива и 
команды

практические занятия, 
наблюдение за 
деятельностью обучающихся
на учебных занятиях, 
контрольные задания

У 08.01 использовать 
физкультурно-
оздоровительную 
деятельность для укрепления
здоровья, достижения 
жизненных и 
профессиональных целей; 

умение использовать 
разнообразные формы и 
виды физкультурной 
деятельности для 
организации здорового 
образа жизни, активного 
отдыха и досуга;

оценка техники, сдача 
контрольного норматива, 
практические занятия, 
наблюдение за 
деятельностью обучающихся
на учебных занятиях, зачёт

3
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У 08.02 применять 
рациональные приемы 
двигательных функций в 
профессиональной 
деятельности;

Умение применять 
рациональные приемы 
двигательной функции 
для организации 
профессиональной 
деятельности;

оценка техники, сдача 
контрольного норматива, 
практические занятия, 
наблюдение за 
деятельностью обучающихся
на учебных занятиях, зачёт

У 08.03 пользоваться 
средствами профилактики 
перенапряжения, 
характерными для данной 
специальности

владение современными 
технологиями 
укрепления и 
сохранения здоровья, 
поддержания 
работоспособности, 
профилактики 
предупреждения 
заболеваний, связанных 
с учебной и 
производственной 
деятельностью;

оценка техники, сдача 
контрольного норматива, 
практические занятия, 
наблюдение за 
деятельностью обучающихся
на учебных занятиях, зачёт
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ДИСЦИПЛИНЫ СГ.05 ОСНОВЫ БЕРЕЖЛИВОГО ПРОИЗВОДСТВА

1.1  Место  дисциплины  в  структуре  основной  профессиональной
образовательной программы

Учебная дисциплина «Основы бережливого производства» является обязательной
частью  социально-гуманитарного  цикла  примерной  образовательной  программы  в
соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение
управления и архивоведение. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02,
ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 07, ОК 09.

На изучение дисциплины «Основы бережливого производства» на базовом уровне
отводится 42 часа. 

1.2. Цели и планируемые результаты освоения дисциплины
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и

знания:
КОД ПК, ОК Умения Знания
ОК 01
ОК 02
ОК 03
ОК 04
ОК 05
ОК 06
ОК 07
ОК 09

- планировать, организовать и
проводить  мероприятия
пореализации  принципов
бережливогопроизводства;
-  пользоваться
инструментамибережливого
производства
впрофессиональной
деятельности

-  содержание  и
формыбережливого
производства;
-  принципы,  методы
иинструменты
бережливогопроизводства
-  алгоритм  внедрения
инструментов  бережливого
производства  в
деятельностьофиса

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и
знания:
КОД ПК, ОК Умения Знания
ОК 01 У 01.01 распознавать задачу и/или

проблему  в  профессиональном
и/или  социальном  контексте;
анализировать  задачу  и/или
проблему и выделять её составные
части;
У 01.02 определять этапы решения
задачи;  выявлять  и  эффективно
искать  информацию,
необходимую для решения задачи
и/или  проблемы;  составлять  план
действия; 
У  01.03  определять  необходимые
ресурсы;  владеть  актуальными
методами  работы  в
профессиональной  и  смежных

З01.01актуальный
профессиональный  и  социальный
контекст,  в  котором  приходится
работать и жить; 
З  01.02основные  источники
информации  и  ресурсы  для
решения  задач  и  проблем  в
профессиональном  и/или
социальном контексте; 
З  01.03алгоритмы  выполнения
работ  в  профессиональной  и
смежных областях; методы работы
в  профессиональной  и  смежных
сферах; 
З  01.04  структуру  плана  для
решения  задач;  порядок  оценки
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сферах;
У  01.04  реализовывать
составленный  план;  оценивать
результат  и  последствия  своих
действий  (самостоятельно  или  с
помощью наставника)

результатов  решения  задач
профессиональной деятельности

ОК 02 У  02.01  определять  задачи  для
поиска информации; 
У  02.02  определять  необходимые
источники информации; 
У  02.03  планировать  процесс
поиска; 
У  02.04  структурировать
получаемую информацию; 
У  02.05  выделять  наиболее
значимое в перечне информации; 
У  02.06  оценивать  практическую
значимость результатов поиска; 
У  02.07  оформлять  результаты
поиска,  применять  средства
информационных  технологий  для
решения профессиональных задач;
У 02.08 использовать современное
программное обеспечение; 
У  02.09  использовать  различные
цифровые  средства  для  решения
профессиональных задач.

З  02.01  номенклатура
информационных  источников,
применяемых в профессиональной
деятельности; 
З 02.02 приемы структурирования
информации; 
З  02.03  формат  оформления
результатов  поиска  информации,
современные  средства  и
устройства информатизации; 
З 02.04 порядок их применения и
программное  обеспечение  в
профессиональной деятельности в
том  числе  с  использованием
цифровых средств.

ОК 03 У  03.01  определять  актуальность
нормативно-правовой
документации  в
профессиональной деятельности; 
У  03.02  применять  современную
научную  профессиональную
терминологию; 
У 03.03 определять и выстраивать
траектории  профессионального
развития и самообразования; 
У  03.04  выявлять  достоинства  и
недостатки коммерческой идеи; 
У  03.05  презентовать  идеи
открытия  собственного  дела  в
профессиональной деятельности; 
У 03.06 оформлять бизнес-план; 
рассчитывать  размеры  выплат  по
процентным  ставкам
кредитования; 
У  03.07  определять

З  03.01  содержание  актуальной
нормативно-правовой
документации; 
З  03.02  современная  научная  и
профессиональная терминология; 
З  03.03  возможные  траектории
профессионального  развития  и
самообразования; 
З  03.04  основы
предпринимательской
деятельности; 
З  03.05  основы  финансовой
грамотности; 
З  03.06  правила  разработки
бизнес-планов; 
З  03.07  порядок  выстраивания
презентации; 
З  03.08  кредитные  банковские
продукты
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инвестиционную
привлекательность  коммерческих
идей  в  рамках  профессиональной
деятельности; 
У 03.08 презентовать бизнес-идею;
У  03.09  определять  источники
финансирования

ОК 04 У  04.01  организовывать  работу
коллектива и команды; 
У  04.02  взаимодействовать  с
коллегами,  руководством,
клиентами  в  ходе
профессиональной деятельности

З  04.01  психологические  основы
деятельности  коллектива,
психологические  особенности
личности; 
З  04.02  основы  проектной
деятельности

ОК 05 У  05.01  грамотно  излагать  свои
мысли и оформлять документы по
профессиональной  тематике  на
государственном языке; 
У 05.02 проявлять толерантность в
рабочем коллективе

З 05.01 особенности социального и
культурного контекста; 
З  05.02  правила  оформления
документов  и  построения  устных
сообщений

ОК 06 У  06.01  описывать  значимость
своей специальности; 
У  06.02  применять  стандарты
антикоррупционного поведения

З  06.01  сущность  гражданско-
патриотической  позиции,
общечеловеческих ценностей; 
З  06.02  значимость
профессиональной  деятельности
по профессии (специальности); 
З  06.03  стандарты
антикоррупционного  поведения  и
последствия его нарушения

ОК 07 У  07.01  соблюдать  нормы
экологической безопасности; 
У  07.02  определять  направления
ресурсосбережения  в  рамках
профессиональной  деятельности
по  специальности,  осуществлять
работу с соблюдением принципов
бережливого производства; 
У  07.03  организовывать
профессиональную деятельность с
учетом  знаний  об  изменении
климатических условий региона

З  07.01  правила  экологической
безопасности  при  ведении
профессиональной деятельности; 
З  07.02  основные  ресурсы,
задействованные  в
профессиональной деятельности; 
З  07.03  пути  обеспечения
ресурсосбережения; 
З  07.04  принципы  бережливого
производства; 
З  07.05  основные  направления
изменения климатических условий
региона.

ОК 09 У  09.01  понимать  общий  смысл
четко  произнесенных
высказываний на  известные темы
(профессиональные  и  бытовые),
понимать  тексты  на  базовые
профессиональные темы;

З  09.01  правила  построения
простых и сложных предложений
на профессиональные темы;
З  09.02  основные
общеупотребительные  глаголы
(бытовая  и  профессиональная
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У 09.02 участвовать в диалогах на
знакомые  общие  и
профессиональные темы; 
У  09.03  строить  простые
высказывания  о  себе  и  о  своей
профессиональной деятельности; 
У  09.04кратко  обосновывать  и
объяснять свои действия (текущие
и планируемые); 
У  09.05писать  простые  связные
сообщения  на  знакомые  или
интересующие  профессиональные
темы

лексика); 
З  09.03  лексический  минимум,
относящийся  к  описанию
предметов,  средств  и  процессов
профессиональной деятельности; 
З  09.04  особенности
произношения; 
З  09.05  правила  чтения  текстов
профессиональной
направленности

Освоение  учебной  дисциплине  содействует  формированию  личностных
результатов в соответствии с Рабочей программой воспитания по специальности:

Код Наименование результата обучения
ЛР 03 Соблюдающий нормы правопорядка,  следующий идеалам гражданского

общества, обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России.
Лояльный  к  установкам  и  проявлениям  представителей  субкультур,
отличающий их от групп с деструктивным и девиантным поведением.
Демонстрирующий  неприятие  и  предупреждающий  социально  опасное
поведение окружающих

ЛР 04 Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий
ценность собственного труда.
Стремящийся  к  формированию  в  сетевой  среде  личностно  и
профессионального конструктивного «цифрового следа»

ЛР 07 Осознающий приоритетную  ценность  личности  человека;  уважающий
собственную  и  чужую  уникальность  в  различных  ситуациях,  во  всех
формах и видах деятельности.

ЛР 13 Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как
условию успешной профессиональной и общественной деятельности

ЛР 14 Принимающий  основы  экологической  культуры,  соответствующей
современному  уровню  экологического  мышления,  применяющий  опыт
экологически  ориентированной  рефлексивно-оценочной  и  практической
деятельности в жизненных ситуациях и профессиональной деятельности

ЛР 16 Демонстрирующий  готовность  и  способность  вести  диалог  с  другими
людьми,  достигать  в  нем  взаимопонимания,  находить  общие  цели  и
сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности
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2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной дисциплины

Вид учебной работы Объем в часах
Объем  образовательной  программы
учебной дисциплины 

42

в т.ч в форме практической подготовки 12
в т.ч.
теоретической обучение 22
практические занятия 12
самостоятельная работа 6
промежуточная аттестация 2

.
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2.2. Тематический план и содержание дисциплины СГ.05 «Основы бережливого производства»
Наименование разделов

и тем
Содержание учебного материала (основное и профессионально-

ориентированное), лабораторные и практические занятия, прикладной модуль
(при наличии)

Объем
часов

Формируемы
е

компетенции 
1 2 3 4

Введение в бережливое 
производство

Основное содержание 4 ОК 01 - ОК 07
ОК 7, ОК 09
ЛР 04, ЛР 07,

ЛР 14 

Традиционное и  бережливое производство Понятия «производство»,  «разделение
труда»,  «традиционное  и  бережливое  производство».  Философия  «Бережливого
производства».  История  бережливого  производства.  Производственная  система
Тойоты (TPS). Система ДАО Тойота: 14 принципов менеджмента компании. Идеи
разделения труда (Ф. Тейлор) и конвейерной сборки (Г. Форд). Понятийный аппарат
и базовая терминология бережливого производства

2

Практическое занятие 1. Практическое занятие 1. Производственная система 
Toyota: изучение принципов и инструментов ТРS (ToyotaProductionSystem)

2

Раздел 1. Философия бережливого производства 8
Тема 1.1. Принципы 
бережливого 
производства

Основное содержание 8 ОК 01-ОК 06
ОК 7, ОК 09
 ЛР 04, ЛР 14

Принципы  бережливого  производства.  Взаимоотношение  Заказчик  -  Поставщик
(полное осознание того,  что нужно заказчику,  мгновенная реакция на изменение
требований  заказчика).  Люди  -  самый  ценный  актив  компании.  Картирование
потока  создания  ценности.  VSM  (ValueStreamMapping);  построение
производственного  потока  на  рабочем  участке.  Основные  характеристики
бережливого  производственного  потока.  Принципы  бережливого  производства.
Картироввние  потока  создания  ценностей.  Вытягивающее  (pull),  выталкивающее
(push) производство

2

Виды потерь, их источники и способы их устранения. Потери: перепроизводство, 
лишние движения, ненужная транспортировка, излишние запасы, избыточная 
обработка, ожидание, переделка/ брак. Система 3М: Муда, Мури, Мура. Управление
рабочим пространством

2

Практическое занятие 2.Устранение и предотвращение потерь 2
Самостоятельная работа. 2
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Раздел 2. Инструменты бережливого производства 24
Тема 2.1. Система 5S Основное содержание 8 ОК 01-ОК 06

ЛР 02, ЛР 03,
ЛР 04, ЛР 14

5S — система рационализации рабочего места. Понятие "Система 5S". Сортируй – 
Соблюдай порядок – Содержи в чистоте –Стандартизируй – Совершенствуй. 
Практические способы их реализации: метод ярлыков, метод теней. Система 5S как 
основа для кайзен и способ повышения эффективности. Отсутствие порядка как 
источник потерь.

2

Практическое занятие3. Организация рабочего места по системе 5S 2
Практическое занятие 4. Система «Точно-вовремя -JIT» (Just-in-time); Важность 
системы «Точно вовремя»

2

Самостоятельная работа. 2
Тема  2.2.  Время  такта.
Питч

Основное содержание 6 ОК 01-ОК 06,
ОК 07

ЛР 01, ЛР 02,
ЛР 07, ЛР 14,

ЛР 16

Основные характеристики бережливого производственного потока и его параметры:
время  такта  (время  цикла,  время  выполнения  заказа).  Стандарты  качества  и
стандарты процесса. Стандартизированная работа. 

2

Время такта. Стабильность и нестабильность цикла. Значимая работа. Циклическая 
работа оператора. Стандартный незавершенный задел. Время цикла. Хронометраж. 
Бланки стандартизированной работы

2

Практическое занятие 5. Стандартизация действий работника 2
Тема  2.3.  Буферные  и
страховые ресурсы

Основное содержание 2 ОК 01 - ОК 06
ОК 09

 ЛР 04, ЛР 07,
ЛР 14

Понятие буферных и страховых ресурсов. Виды буферных и страховых ресурсов и
их использование. Преимущества применения данного вида ресурсов

2

Тема  2.4.  Контрольные
показатели. Планерки

Основное содержание 2 ОК 01 - ОК 06
ОК 09

ЛР 07, ЛР 13,
ЛР 14

Контрольные показатели и их уровни. 8шагов по работе с контрольными 
показателями. Определение контрольных показателей. Значение планерок в работе 
офиса. Рекомендации по проведению планерок

2

Тема  2.5.  Кайдзен
мероприятия

Основное содержание 6
Кайдзен  –  подход  к  постоянным улучшениям.  Понятие  постоянных  улучшений,
отличие  Кайдзен  и  Кайрио.  Вовлечение  персонала  в  постоянные  улучшения.

2 ОК 01 - ОК 06
ОК 09
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Организация  системы  подачи  и  реализации  предложений  по  улучшению.
Материальное и нематериальное поощрение.

ЛР 07, ЛР 13,
ЛР 14

Практическое занятие 6. Разработка этапов кайдзен-мероприятий 2
Самостоятельная работа 2
Раздел 3. Реализация принципов бережливого офиса 4

Тема  3.1.  Практика
визуального управления

Основное содержание 2
Принципы  визуализации  рабочего  места.  Отличия  традиционного  офиса  от
бережливого  офиса.  Правила  именования  папок  с  документами.  Аудит  рабочего
места.  Канбан  для  заказа  канцелярских  принадлежностей.  Создание  визуального
офиса

2 ОК 01 - ОК 06
ОК 09

 ЛР 04, ЛР 07,
ЛР 14

Тема  3.2.  Создание
системы
документооборота

Основное содержание 2
Канбан-система  документооборота,  выравнивание  рабочей  нагрузки,
стандартизированная  работа,  визуальный  питч.  Инструменты  при  создании
бережливой системы документооборота

2 ОК 01 - ОК 06
ОК 09

 ЛР 04, ЛР 07,
ЛР 14

Промежуточная аттестация (дифференцированный зачет) – 3 семестр 2
Всего: 42
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены

следующие  специальные  помещения:  Кабинет  «Социально-экономических  и
управленческих  дисциплин»,  оснащенный:  оборудованием:  рабочие  стол  и  стул  по
количеству  обучающихся,  рабочее  место  преподавателя;  техническими  средствами
обучения: персональный компьютер, принтер, проектор, интерактивная приставка к доске
или интерактивная доска. 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для  реализации  программы  библиотечный  фонд  образовательной  организации

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы,
для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда
образовательной организацией выбирается не менее одного издания из  перечисленных
ниже печатных изданий и (или)  электронных изданий в  качестве  основного,  при этом
список, может быть дополнен новыми изданиями. 

3.2.1. Основные печатные издания
1.  Вумек,  Д.  Бережливое  производство:  как  избавиться  от  потерь  и  добиться

процветания вашей компании / Джеймс Вумек, Дэниел Джонс; пер. с англ. - 12-е изд. -
Москва: Альпина Паблишер, 2018. - 472 с. 

2. ЛайкерЛж. Дао Toyota: 14 принципов менеджмента ведущей компании мира /
Дж. Лайкер. – М.: Издательская группа «Точка», 2018. – 400 с. 

3.  Теппинг, Д.,  Данн, Э.,  2012. Бережливый офис: устранение потерь времени и
денег, пер. с англ. [А. Залесовой, Т. Гутман]. - 5-е изд. - М.:АльпинаПаблишер, 2019. - 322
с

4. Экономика труда: учебник для среднего профессионального образования / М. В.
Симонова  [и  др.];  под  общей  редакцией  М.  В.  Симоновой.  —  Москва:  Издательство
Юрайт, 2022. — 259 с. 

3.2.2. Основные электронные издания
1.  Вумек,  Д.  Бережливое  производство:  как  избавиться  от  потерь  и  добиться

процветания вашей компании / Джеймс Вумек, Дэниел Джонс; пер. с англ. - 12-е изд. -
Москва:  Альпина  Паблишер,  2018.  -  472  с.  -  ISBN  978-5-9614-6829-8.  -  Текст:
электронный. 

2. Экономика труда: учебник для среднего профессионального образования / М. В.
Симонова  [и  др.];  под  общей  редакцией  М.  В.  Симоновой.  —  Москва:  Издательство
Юрайт, 2022. — 259 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13411-7.
—  Текст:  электронный  //  Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  —  URL:
https://urait.ru/bcode/497484

3. Управление запасами: многофакторная оптимизация процесса поставок: учебник
для  среднего  профессионального  образования  /  Г.  Л.  Бродецкий,  В.  Д.  Герами,  А.  В.
Колик,  И.  Г.  Шидловский.  —  Москва:  Издательство  Юрайт,  2021.  —  322  с.  —
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10776-0. — Текст: электронный //
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475248  3  .
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4. Экономика организации: учебник и практикум для среднего профессионального
образования / А. В. Колышкин [и др.] ; под редакцией А. В. Колышкина, С. А. Смирнова.
— Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 498 с. — (Профессиональное образование). —
ISBN 978-5-534-06278-6.  — Текст:  электронный //  Образовательная  платформа  Юрайт
[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/474223. 

3.2.3. Дополнительные источники:
1. Браун, Марк Грэм. За рамками сбалансированной системы показателей [Текст]:

как аналитические показатели повышают эффективность управления компанией / Марк
Грэм Браун; [пер. с англ. И. Ильиной]. - Москва: Олимп-Бизнес, 2012. - XXIV, 220 с. 

2. Имаи, М. Кайдзен: ключ к успеху японских компаний / Имаи М.; Пер. Гутман Т.
- 9- е изд. - Москва: Альп. Бизнес Букс, 2016. - 274 с. 

3.  Синго,  Сигео.  Быстрая  переналадка:  Революционная технология  оптимизации
производства: пер. с англ. / С. Синго. - М.: Альпина Бизнес Букс, 2006. - 344 с

4. Контроль и оценка результатов освоения общеобразовательной дисциплины

Контрольи  оценка раскрываются  через  усвоенные  знания  и  приобретенные
студентами  умения,  направленные  на  формирование  общих  и  профессиональных
компетенций. Компетенции должны быть соотнесены с дисциплинарными результатами.
Для контроля и оценки результатов обучения преподаватель выбирает формы и методы с
учетом профессионализации обучения по программе дисциплины

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
Перечень  знаний,
осваиваемых  в  рамках
дисциплины

Оценка устных ответов,
учащихся:
Отметка "5" ставится, если
студент:  полно  излагает
изученный  материал,  даёт
правильное  определение
языковых
понятий;обнаруживает
пониманиематериала,
можетобосновать
своисуждения,  применить
знания  напрактике,
привестинеобходимыепримеры
не  только  по  учебнику,но  и
самостоятельносоставленные;
излагает
материалпоследовательно  и
правильно  сточки  зрения
нормлитературногоязыка.
Отметка  "4"  ставится,
еслистудент  даёт
ответ,удовлетворяющий  тем

Индивидуальны
ифронтальныеопросы;
Проверкавыполнения
обучающимисядомашних заданий;
Проведениетекущего,рубежного
ипромежуточногоконтроля

содержание  и  формы
бережливого  производства;
принципы, 
методы  и  инструменты
бережливого производства; 
алгоритм  внедрения
инструментов  бережливого
производства  в  деятельность
офиса
Перечень умений,
осваиваемых
в рамках дисциплины

Оценка
деятельностиобучающихсявовремя
проведения занятия.
Проверкавыполнения
Обучающимисядомашних заданий
Тестовые опросы
Зачетная работа

планировать,  организовать  и
проводить  мероприятия  по
реализации  принципов
бережливого  производства;
пользоваться  инструментами
бережливого
производствавпрофессиональной
деятельности
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жетребованиям,  что  и
дляотметки"5", но допускает 1-
2  ошибки,которые  сам  же
исправляет,  и  1-2недочёта  в
последовательности иязыковом
оформлении
излагаемого.
Отметка "3" ставится, если
студент  обнаруживает  знание
ипонимание  основных
положенийданной темы, но:
излагает материал неполно и
допускает  неточности
вопределении  понятий
илиформулировке  правил;не
умеет  достаточно  глубоко
идоказательно обосновать свои
суждения  и  привести
своипримеры;излагает
материал
непоследовательно
идопускаетошибки в языковом
оформленииизлагаемого.
Отметка  "2"  ставится,
еслистудент
обнаруживаетнезнаниебольше
й части соответствующейтемы
изучаемого
материала,допускает  ошибки
вформулировке  определений
иправил,  искажающие
ихсмысл,беспорядочно  и
неуверенноизлагает материал.
Отметка ("5", "4", "3") может
ставиться  не  только
заединовременный  ответ
(когда на
проверку подготовки ученика
отводится  определенное
время)но  и  за
рассредоточенный  вовремени,
т.е.  за  сумму  ответов,данных
учеником на протяженииурока
(выводится поурочный
балл)  при  условии,  если
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впроцессе  урока  не
толькозаслушивались  ответы
учащегося,но  и
осуществлялась проверка его
умения применять знания на
практике.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ДИСЦИПЛИНЫ СГ.06 ОСНОВЫ ФИНАНСОВОЙ ГРАМОТНОСТИ

1.1  Место  дисциплины  в  структуре  основной  профессиональной
образовательной программы

Учебная  дисциплина  «Основы  финансовой  грамотности»  является  обязательной
частью  социально-гуманитарного  цикла  образовательной  программы  в  соответствии  с
ФГОС  СПО  по  специальности  46.02.01  Документационное  обеспечение  управления  и
архивоведение.

Особое  значение  дисциплина  имеет  при  формировании  и  развитии  общих
компетенций: ОК 01. ОК 02. ОК 03. ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09

На изучение дисциплины «Основы финансовой грамотности» на базовом уровне
отводится 42 часа. 

1.2. Цели и планируемые результаты освоения дисциплины

Целью  изучения  основ  финансовой  грамотности  является  освоение  знаний  об
основных  принципах  экономической  жизни  современного  общества,  финансовых
институтах, финансовых продуктах, финансовых рисках, принципах функционирования
финансовой  и  налоговой  системы,  способах  получения  информации,  позволяющей
анализировать социальные ситуации и принимать индивидуальные финансовые решения с
учетом их последствий и возможных альтернатив. 

Задачами изучения основ финансовой являются: 
1. овладение  умениями  получать,  анализировать,  интерпретировать  и

систематизировать финансовую информацию из различных источников.
2. формирование представлений о грамотном финансовом поведении 
3. совершенствование опыта  применения  полученных финансовых знаний и

умений  при  анализе  и  оценке  жизненных  ситуаций,  социальных  фактов,
поведения  людей  и  собственных  поступков  с  учётом  профессиональной
направленности организации среднего профессионального образования.

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и
знания:
КОД ПК, ОК Умения Знания
ОК 01 У 01.01 распознавать задачу и/или

проблему  в  профессиональном
и/или  социальном  контексте;
анализировать  задачу  и/или
проблему и выделять её составные
части;
У 01.02 определять этапы решения
задачи;  выявлять  и  эффективно
искать  информацию,
необходимую для решения задачи
и/или  проблемы;  составлять  план
действия; 
У  01.03  определять  необходимые

З01.01актуальный
профессиональный  и  социальный
контекст,  в  котором  приходится
работать и жить; 
З  01.02основные  источники
информации  и  ресурсы  для
решения  задач  и  проблем  в
профессиональном  и/или
социальном контексте; 
З  01.03алгоритмы  выполнения
работ  в  профессиональной  и
смежных областях; методы работы
в  профессиональной  и  смежных

PAGE   \* MERGEFORMAT15



ресурсы;  владеть  актуальными
методами  работы  в
профессиональной  и  смежных
сферах;
У  01.04  реализовывать
составленный  план;  оценивать
результат  и  последствия  своих
действий  (самостоятельно  или  с
помощью наставника)

сферах; 
З  01.04  структуру  плана  для
решения  задач;  порядок  оценки
результатов  решения  задач
профессиональной деятельности

ОК 02 У  02.01  определять  задачи  для
поиска информации; 
У  02.02  определять  необходимые
источники информации; 
У  02.03  планировать  процесс
поиска; 
У  02.04  структурировать
получаемую информацию; 
У  02.05  выделять  наиболее
значимое в перечне информации; 
У  02.06  оценивать  практическую
значимость результатов поиска; 
У  02.07  оформлять  результаты
поиска,  применять  средства
информационных  технологий  для
решения профессиональных задач;
У 02.08 использовать современное
программное обеспечение; 
У  02.09  использовать  различные
цифровые  средства  для  решения
профессиональных задач.

З  02.01  номенклатура
информационных  источников,
применяемых в профессиональной
деятельности; 
З 02.02 приемы структурирования
информации; 
З  02.03  формат  оформления
результатов  поиска  информации,
современные  средства  и
устройства информатизации; 
З 02.04 порядок их применения и
программное  обеспечение  в
профессиональной деятельности в
том  числе  с  использованием
цифровых средств.

ОК 03 У  03.01  определять  актуальность
нормативно-правовой
документации  в
профессиональной деятельности; 
У  03.02  применять  современную
научную  профессиональную
терминологию; 
У 03.03 определять и выстраивать
траектории  профессионального
развития и самообразования; 
У  03.04  выявлять  достоинства  и
недостатки коммерческой идеи; 
У  03.05  презентовать  идеи
открытия  собственного  дела  в
профессиональной деятельности; 
У 03.06 оформлять бизнес-план; 

З  03.01  содержание  актуальной
нормативно-правовой
документации; 
З  03.02  современная  научная  и
профессиональная терминология; 
З  03.03  возможные  траектории
профессионального  развития  и
самообразования; 
З  03.04  основы
предпринимательской
деятельности; 
З  03.05  основы  финансовой
грамотности; 
З  03.06  правила  разработки
бизнес-планов; 
З  03.07  порядок  выстраивания
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рассчитывать  размеры  выплат  по
процентным  ставкам
кредитования; 
У  03.07  определять
инвестиционную
привлекательность  коммерческих
идей  в  рамках  профессиональной
деятельности; 
У 03.08 презентовать бизнес-идею;
У  03.09  определять  источники
финансирования

презентации; 
З  03.08  кредитные  банковские
продукты

ОК 04 У  04.01  организовывать  работу
коллектива и команды; 
У  04.02  взаимодействовать  с
коллегами,  руководством,
клиентами  в  ходе
профессиональной деятельности

З  04.01  психологические  основы
деятельности  коллектива,
психологические  особенности
личности; 
З  04.02  основы  проектной
деятельности

ОК 05 У  05.01  грамотно  излагать  свои
мысли и оформлять документы по
профессиональной  тематике  на
государственном языке; 
У 05.02 проявлять толерантность в
рабочем коллективе

З 05.01 особенности социального и
культурного контекста; 
З  05.02  правила  оформления
документов  и  построения  устных
сообщений

ОК 06 У  06.01  описывать  значимость
своей специальности; 
У  06.02  применять  стандарты
антикоррупционного поведения

З  06.01  сущность  гражданско-
патриотической  позиции,
общечеловеческих ценностей; 
З  06.02  значимость
профессиональной  деятельности
по профессии (специальности); 
З  06.03  стандарты
антикоррупционного  поведения  и
последствия его нарушения

ОК 09 У  09.01  понимать  общий  смысл
четко  произнесенных
высказываний на  известные темы
(профессиональные  и  бытовые),
понимать  тексты  на  базовые
профессиональные темы;
У 09.02 участвовать в диалогах на
знакомые  общие  и
профессиональные темы; 
У  09.03  строить  простые
высказывания  о  себе  и  о  своей
профессиональной деятельности; 
У  09.04кратко  обосновывать  и
объяснять свои действия (текущие

З  09.01  правила  построения
простых и сложных предложений
на профессиональные темы;
З  09.02  основные
общеупотребительные  глаголы
(бытовая  и  профессиональная
лексика); 
З  09.03  лексический  минимум,
относящийся  к  описанию
предметов,  средств  и  процессов
профессиональной деятельности; 
З  09.04  особенности
произношения; 
З  09.05  правила  чтения  текстов
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и планируемые); 
У  09.05писать  простые  связные
сообщения  на  знакомые  или
интересующие  профессиональные
темы

профессиональной
направленности

КОД ПК, ОК Умения Знания
ОК 01
ОК 02
ОК 03
ОК 04
ОК 05
ОК 06
ОК 09

Принимать  рациональные
финансовые  решения  в  сфере
управления личными финансами;
Планировать  и  прогнозировать
будущие  доходы  и  расходы
личного бюджета;
Составить стратегические задачи
для  достижения  личных
финансовых целей;
Понимать  личную
ответственность  за  решения,
принимаемые  в  процессе
взаимодействия  с  финансовыми
институтами;
Находить  источники
информации  для  принятия
эффективных  финансовых
решений

Основные  принципы
экономической жизни общества;
Роль  денег  в  семье  и  обществе,
причины  и  последствия
изменения  доходов  и  расходов
семьи;
Основы  взаимодействия  с
кредитными организациями;
Принципы  функционирования
финансовой  системы
современного государства;
Основы управления  налоговыми
платежами  с  целью  снижения
налоговых  расходов  в  условиях
соблюдения  налоговой
дисциплины.

Освоение  учебной  дисциплине  содействует  формированию  личностных
результатов в соответствии с Рабочей программой воспитания по специальности:
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Код Наименование результата обучения
ЛР 02 Проявляющий  активную  гражданскую  позицию,  демонстрирующий

приверженность  принципам  честности,  порядочности,  открытости,
экономически  активный  и  участвующий  в  студенческом  и
территориальном  самоуправлении,  в  том  числе  на  условиях
добровольчества,  продуктивно  взаимодействующий  и  участвующий  в
деятельности общественных организаций

ЛР 03 Соблюдающий нормы правопорядка,  следующий идеалам гражданского
общества, обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России.
Лояльный  к  установкам  и  проявлениям  представителей  субкультур,
отличающий их от групп с деструктивным и девиантным поведением.
Демонстрирующий  неприятие  и  предупреждающий  социально  опасное
поведение окружающих

ЛР 04 Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий
ценность собственного труда.
Стремящийся  к  формированию  в  сетевой  среде  личностно  и
профессионального конструктивного «цифрового следа»

ЛР 07 Осознающий приоритетную ценность  личности  человека;
уважающий собственную и чужую уникальность в различных ситуациях,
во всех формах и видах деятельности.

ЛР 12 Принимающий  семейные  ценности,  готовый  к  созданию  семьи  и
воспитанию детей; демонстрирующий неприятие насилия в семье, ухода
от родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми
и их финансового содержания

ЛР 13 Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как
условию успешной профессиональной и общественной деятельности

ЛР 14 Принимающий  основы  экологической  культуры,  соответствующей
современному  уровню  экологического  мышления,  применяющий  опыт
экологически  ориентированной  рефлексивно-оценочной  и  практической
деятельности в жизненных ситуациях и профессиональной деятельности

ЛР 16 Демонстрирующий  готовность  и  способность  вести  диалог  с  другими
людьми,  достигать  в  нем  взаимопонимания,  находить  общие  цели  и
сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности
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2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной дисциплины

Вид учебной работы Объем в часах
Объем  образовательной  программы
учебной дисциплины 

42

в т.ч в форме практической подготовки 0
в т.ч.
теоретической обучение 22
практические занятия 12
самостоятельная работа 6
Промежуточная  аттестация  в  форме
дифференцированного зачета

2

.
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2.2. Тематический план и содержание дисциплины«Основы финансовой грамотности»
Наименование разделов

и тем
Содержание учебного материала (основное и профессионально-

ориентированное), лабораторные и практические занятия, прикладной модуль
(при наличии)

Объем
часов

Формируемы
е

компетенции 
1 2 3 4

Тема 1. Основы
личного
финансового
планирования

Основное содержание 8 ОК 01 - ОК 06
ОК 09

ЛР 04, ЛР 12,
ЛР 14 

Знакомство с курсом. Краткая характеристика изучаемого курса. Принятие решений
о  личном  финансировании.  Определение  целей,  подбор  альтернатив.  Активы  и
пассивы.  Доходы  и  расходы.  Составление  текущего  и  перспективного  личного
финансового бюджета. Основные источники дохода. Типичные уровни доходов и
расходов в течение жизни человека.  Составление текущего личного финансового
плана

4

Практическое занятие 1. Составление и анализ семейного бюджета 2
Самостоятельная работа. Решение ситуационной задачи путем заполнения 
таблицы SWOT–анализа (слабые и сильные стороны выбранного решения)

2

Тема 2. Банки,
банковские
операции. Кредит
и его виды

Основное содержание 10 ОК 01-ОК 06
ЛР 02, ЛР 03,
ЛР 04, ЛР 13

Роль банков в процессе привлечения и размещения финансовых ресурсов. Кредит:
условия  получения  и  возврата  кредита.  Виды  кредита.  Стоимость  кредита.
Уменьшение стоимости кредита. Ипотека

4

Практическое занятие 2. Оценка условий и составление Депозитного договора. 
Расчет доходности вложений по депозитному счету

2

Практическое занятие 3.Практикум: кейс – Крупная покупка при использовании 
кредита (Покупка машины) с расчетом графика погашения

2

Самостоятельная работа. Расчет платежей по ипотечному кредиту, сравнительный
анализ банков, выбор лучшего предложения.

2

Тема 3. Фондовый 
рынок. Виды ценных 
бумаг

Основное содержание 4 ОК 01-ОК 06
ЛР 02, ЛР 03,
ЛР 04, ЛР 13

Рынок ценных бумаг. Ценная бумага. Акция, облигация, дивиденд, обыкновенные
акции, привилегированные акции, контрольный пакет акций

4

Тема 4. Налоги.
Налогообложение

Основное содержание 6 ОК 01-ОК 06
ЛР 01, ЛР 02,Понятие  налога  и  сбора.  Элементы  налога.  Налогообложение  физических  и 4

PAGE   \* MERGEFORMAT12



физических лиц юридических  лиц.  Обязанности  налогоплательщика.  Ответственность  за
несвоевременное исполнение обязанностей налогоплательщика

ЛР 07, ЛР 13,
ЛР 16

Практическое занятие 4. Расчет налогов и заполнение налоговой декларации 2
Тема 5. Риски
потери денег и
имущества.
Страхование

Основное содержание 6 ОК 01 - ОК 06
ОК 09

ЛР 01, ЛР 02,
ЛР 07, ЛР 13,

ЛР 16

Экономические  последствия  непредвиденных  событий:  болезней,  аварий,
природных  катаклизмов.  Страхование,  виды  страхования.  Основные  понятия
страхового рынка.

2

Практическое занятие 5. Исследование: что и как можно страховать физическому
лицу

2

Самостоятельная  работа  Оформление  документов  на  налоговый  вычет.  Расчет
размера налогового вычета

2

Тема 6.
Пенсионное
страхование в
РФ

Основное содержание 6 ОК 01 - ОК 06
ОК 09

ЛР 01, ЛР 02,
ЛР 07, ЛР 13,

ЛР 16

Пенсионный  возраст  и  государственное  пенсионное  обеспечение.  Возможности
пенсионного  накопления.  Виды  пенсий  в  РФ:  страховая  пенсия  по  старости,
страховая пенсия по инвалидности, страховая пенсия по случаю потери кормильца,
накопительная пенсия

4

Практическое  занятие  6.  Расчет  будущих  пенсионных  выплат,  используя
пенсионный калькулятор

2

Промежуточная аттестация (дифференцированный зачет) – 1 семестр 2
Всего: 42
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3. Условия реализации программы общеобразовательной дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация  программы  дисциплины  «Основы  финансовой  грамотности»  требует

наличия  учебного  кабинета  «Социально-экономических  и  управленческих  дисциплин»,
оснащенный: оборудованием: рабочие стол и стул по количеству обучающихся, рабочее
место  преподавателя;  техническими  средствами  обучения:  персональный  компьютер,
принтер, проектор, интерактивная приставка к доске или интерактивная доска.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для  реализации  программы  библиотечный  фонд  образовательной  организации

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы
для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда
образовательной организацией выбирается не менее одного издания из  перечисленных
ниже печатных изданий и (или)  электронных изданий в  качестве  основного,  при этом
список, может быть дополнен новыми изданиями

3.2.1. Основные печатные издания
1.  Богдашевский,  А.  Основы  финансовой  грамотности:  Краткий  курс

/Богдашевский А. - М.: Альпина Паблишер, 2018. - 304 с.
2. Куликов, Л. М. Основы экономической теории: учебник для среднего

профессионального образования / Л. М. Куликов. — 3-е изд., перераб. и доп.
—  Москва:  Издательство  Юрайт,  2022.  —  371  с.  —  (Профессиональное
образование). — ISBN 978-5534-03163-8.

3. Фрицлер, А.В. Основы финансовой грамотности: учебное пособие для
среднего профессионального образования/ А.В.  Фрицлер,  Е.А.Тарханова.  —
Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 154 с.

4.  Финансовая  грамотность:  учебник  /  Ю.  Р.  Туманян,  О.  А.  Ищенко-
Падукова, А. Н.Козлов [и др]; Южный федеральный университет. - Ростов-на-
Дону; Таганрог: Издательство Южного федерального университета, 2020. - 212
с.

3.2.2. Основные электронные издания
1.  Фрицлер,  А.  В.  Основы финансовой грамотности:  учебное пособие

для  среднего  профессионального  образования  /  А.  В.  Фрицлер,  Е.  А.
Тарханова.  —  Москва:  Издательство  Юрайт,  2022.  —  154  с.  —
(Профессиональное  образование).  —  ISBN  978-5-534-13794-1.  —  Текст:
электронный  //  Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  —
URL:https://urait.ru/bcode/466897

2.  Финансовое  право.  Практикум:  учебное  пособие  для  среднего
профессионально гообразования / Е. М. Ашмарина [и др.]; под редакцией Е.
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М.  Ашмариной,Е.  В.  Тереховой.  —  2-е  изд.,  перераб.  и  доп.  —  Москва:
Издательство Юрайт, 2022. —300 с.  — (Профессиональное образование).  —
ISBN 978-5-534-08817-5. — Текст: электронный // Образовательная платформа
Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/470974

3.  Пансков,  В.  Г.  Налоги  и  налогообложение.  Практикум:  учебное
пособие для среднего профессионального образования / В. Г. Пансков, Т. А.
Левочкина.  —  Москва:  Издательство  Юрайт,  2022.  —  319  с.  —
(Профессиональное  образование).  —  ISBN  978-5-534-01097-8.  —  Текст:
электронный  //  Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  —
URL:https://urait.ru/bcode/469486

4. Куликов, Л. М. Основы экономической теории: учебник для среднего
профессионального образования / Л. М. Куликов. — 3-е изд., перераб. и доп.
—  Москва  :Издательство  Юрайт,  2022.  —  371  с.  —  (Профессиональное
образование).  —  ISBN  978-5-534-03163-8.  —  Текст:  электронный  //
Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  —
URL:https://urait.ru/bcode/468411

3.2.3. Дополнительные источники:
1.  Богдашевский,  А.  Основы  финансовой  грамотности:  Краткий  курс

/Богдашевский А. - Москва.: Альпина Паблишер, 2020. - 304 с.:
2.  Финансовое  право.  Практикум:  учебное  пособие  для  среднего

профессионального образования / Е. М. Ашмарина [и др.]; под редакцией Е.
М.  Ашмариной,,Е.В.  Тереховой.  —  2-е  изд.,  перераб.  и  доп.  —  Москва:
Издательство Юрайт, 2020. — 300с.

3. Галанов, В. А. Финансы, денежное обращение и кредит: учебник / В.А.
Галанов. -2-е изд. - Москва: Форум: ИНФРА-М, 2022. - 416 с.

4. Контроль и оценка результатов освоения общеобразовательной дисциплины

Контроль  и  оценка раскрываются  через  усвоенные  знания  и  приобретенные
студентами  умения,  направленные  на  формирование  общих  и  профессиональных
компетенций. Компетенции должны быть соотнесены с дисциплинарными результатами.
Для контроля и оценки результатов обучения преподаватель выбирает формы и методы с
учетом профессионализации обучения по программе дисциплины

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
Перечень  знаний,
осваиваемых  в  рамках
дисциплины

Оценка устных ответов,
учащихся:
Отметка "5" ставится, если
студент:  полно  излагает
изученный  материал,  даёт

Индивидуальны  и
фронтальные опросы;
Проверка выполнения
Обучающимися  домашних
заданий;

основные  принципы
экономической  жизни
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общества:  роль  денег  в
семье и обществе, причины
и  последствия  изменение
доходов и  расходов семьи;
роль  государства  в
экономике  семьи;  основы
взаимодействия  с
кредитными
организациями; принципы
функционирования
финансовой  системы
современного государства;
основы  управления
налоговыми  платежами  с
целью снижения налоговых
расходов в условиях
соблюдения  налоговой
дисциплины

правильное  определенное
языковых  понятий;
обнаруживает  понимание
материала,  может  обосновать
свои  суждения,  применить
знания  на  практике,  привести
необходимые  примеры  не
только  по  учебнику,  но  и
самостоятельно составленные;
излагает  материал
последовательно  и  правильно
сточки  зрения  норм
литературного языка.
Отметка  "4"  ставится,  если
студент  даёт  ответ,
удовлетворяющий  тем  же
требованиям, что и для отметки
"5",  но  допускает  1-2  ошибки,
которые сам  же  исправляет,  и
1-2  недочёта  в
последовательности  и
языковом оформлении
излагаемого.
Отметка "3" ставится, если
студент обнаруживает знание и
понимание  основных
положений данной темы, но:
излагает материал неполно и
допускает  неточности  в
определении  понятий  или
формулировке правил; не умеет
достаточно  глубоко  и
доказательно обосновать свои
суждения  и  привести  свои
примеры; излагает материал
непоследовательно и допускает
ошибки  в  языковом
оформлении      излагаемого.
Отметка  "2"  ставится,  если
студент  обнаруживает  не
знание  большей  части
соответствующей  темы
изучаемого  материала,
допускает  ошибки  в
формулировке  определений  и

Проведение  текущего,
рубежного и промежуточного
контроля

Перечень умений,
осваиваемых
в рамках дисциплины

Оценка  деятельности
обучающихся во время
проведения занятия Проверка
выполнения
обучающимися  домашних
заданий
Тестовые опросы 
Зачетная работа

-  принимать  рациональные
финансовые  решения  в
сфере управления личными
финансами;
-  планировать  и
прогнозировать  будущие
доходы и расходы личного
бюджета;
-  ставить  стратегические
задачи  для  достижения
личных финансовых целей;
-  понимать  личную
ответственность  за
решения,  принимаемые  в
процессе  взаимодействия  с
финансовыми институтами;
-  находить  источники
информации  для  принятия
эффективных финансовых
решений
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правил, искажающие их смысл,
беспорядочно  и  неуверенно
излагает материал.
Отметка  ("5",  "4",  "3")  может
ставиться  не  только  за
единовременный  ответ  (когда
на  проверку  подготовки
ученика
отводится  определенное
время)но  и  за
рассредоточенный во  времени,
т.е.  за  сумму  ответов,  данных
учеником на протяжении урока
(выводится поурочный
балл)  при  условии,  если  в
процессе  урока  не  только
заслушивались  ответы
учащегося,  но  и
осуществлялась проверка его
умения применять знания на
практике.

PAGE   \* MERGEFORMAT15



Министерство культуры Омской области
бюджетное профессиональное образовательное учреждение Омской области

«Омский колледж культуры и искусств»
(БПОУ «Омский колледж культуры и искусств»)

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.01 ЭКОНОМИКА ОРГАНИЗАЦИИ

Наименование специальности
46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение

для очной формы обучения

Квалификация выпускника
специалист по документационному обеспечению управления и архивному делу

Омск, 2024г.
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Рабочая программа учебной дисциплины ОП.01Экономика организации разработана
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ДИСЦИПЛИНЫ СГ.06 ОСНОВЫ ФИНАНСОВОЙ ГРАМОТНОСТИ

1.1  Место  дисциплины  в  структуре  основной  профессиональной
образовательной программы

Учебная  дисциплина  «Экономика  организации»  является  обязательной  частью
общепрофессионального цикла примерной образовательной программы в соответствии с
ФГОС  СПО  по  специальности  46.02.01  Документационное  обеспечение  управления  и
архивоведение.

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии компетенций
ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05 

На изучение дисциплины «Экономика организации» на базовом уровне отводится
108 часов. 

1.2. Цели и планируемые результаты освоения дисциплины

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются
умения и знания
КОД ПК, ОК Умения Знания
ОК 01
ОК 02
ОК 03
ОК 04
ОК 05
ПК 1.3
ПК 1.8

производить расчеты по основным
и  оборотным  средствам
предприятия;  составлять
простейший  бизнес-план
задаваемого  предприятия;
осуществлять простейшие расчеты
по кадрам и заработной плате;
рассчитывать  издержки
производства  и  себестоимости
продукции  (услуг)  по  заданным
параметрам; рассчитывать цену на
продукцию;  оценивать
эффективность  деятельности
организации

базовые понятия дисциплины;
общую характеристику трудовых
ресурсов;  понятие, сущность и роль
научно-технического  прогресса  в
развитии организации;
основные экономические показатели
организации;  основные
организационно-правовые  формы
предприятий; основные направления
инновационной политики

КОД ПК, ОК Умения Знания
ОК 01 У 01.01 распознавать задачу и/или

проблему  в  профессиональном
и/или  социальном  контексте;
анализировать  задачу  и/или
проблему и выделять её составные
части;
У 01.02 определять этапы решения
задачи;  выявлять  и  эффективно
искать  информацию,
необходимую для решения задачи
и/или  проблемы;  составлять  план

З01.01актуальный
профессиональный  и  социальный
контекст,  в  котором  приходится
работать и жить; 
З  01.02основные  источники
информации и ресурсы для решения
задач и проблем в профессиональном
и/или социальном контексте; 
З 01.03алгоритмы выполнения работ
в  профессиональной  и  смежных
областях;  методы  работы  в
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действия; 
У  01.03  определять  необходимые
ресурсы;  владеть  актуальными
методами  работы  в
профессиональной  и  смежных
сферах;
У  01.04  реализовывать
составленный  план;  оценивать
результат  и  последствия  своих
действий  (самостоятельно  или  с
помощью наставника)

профессиональной  и  смежных
сферах; 
З 01.04 структуру плана для решения
задач;  порядок  оценки  результатов
решения  задач  профессиональной
деятельности

ОК 02 У  02.01  определять  задачи  для
поиска информации; 
У  02.02  определять  необходимые
источники информации; 
У  02.03  планировать  процесс
поиска; 
У  02.04  структурировать
получаемую информацию; 
У  02.05  выделять  наиболее
значимое в перечне информации; 
У  02.06  оценивать  практическую
значимость результатов поиска; 
У  02.07  оформлять  результаты
поиска,  применять  средства
информационных  технологий  для
решения профессиональных задач;
У 02.08 использовать современное
программное обеспечение; 
У  02.09  использовать  различные
цифровые  средства  для  решения
профессиональных задач.

З  02.01  номенклатура
информационных  источников,
применяемых  в  профессиональной
деятельности; 
З  02.02  приемы  структурирования
информации; 
З  02.03  формат  оформления
результатов  поиска  информации,
современные  средства  и  устройства
информатизации; 
З  02.04  порядок  их  применения  и
программное  обеспечение  в
профессиональной  деятельности  в
том  числе  с  использованием
цифровых средств.

ОК 03 У  03.01  определять  актуальность
нормативно-правовой
документации  в
профессиональной деятельности; 
У  03.02  применять  современную
научную  профессиональную
терминологию; 
У 03.03 определять и выстраивать
траектории  профессионального
развития и самообразования; 
У  03.04  выявлять  достоинства  и
недостатки коммерческой идеи; 
У  03.05  презентовать  идеи

З  03.01  содержание  актуальной
нормативно-правовой документации;
З  03.02  современная  научная  и
профессиональная терминология; 
З  03.03  возможные  траектории
профессионального  развития  и
самообразования; 
З  03.04  основы
предпринимательской деятельности; 
З  03.05  основы  финансовой
грамотности; 
З  03.06  правила  разработки  бизнес-
планов; 
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открытия  собственного  дела  в
профессиональной деятельности; 
У 03.06 оформлять бизнес-план; 
рассчитывать  размеры  выплат  по
процентным  ставкам
кредитования; 
У  03.07  определять
инвестиционную
привлекательность  коммерческих
идей  в  рамках  профессиональной
деятельности; 
У 03.08 презентовать бизнес-идею;
У  03.09  определять  источники
финансирования

З  03.07  порядок  выстраивания
презентации; 
З  03.08  кредитные  банковские
продукты

ОК 04 У  04.01  организовывать  работу
коллектива и команды; 
У  04.02  взаимодействовать  с
коллегами,  руководством,
клиентами  в  ходе
профессиональной деятельности

З  04.01  психологические  основы
деятельности  коллектива,
психологические  особенности
личности; 
З  04.02  основы  проектной
деятельности

ОК 05 У  05.01  грамотно  излагать  свои
мысли и оформлять документы по
профессиональной  тематике  на
государственном языке; 
У 05.02 проявлять толерантность в
рабочем коллективе

З  05.01  особенности  социального  и
культурного контекста; 
З  05.02  правила  оформления
документов  и  построения  устных
сообщений

ОК 06 У  06.01  описывать  значимость
своей специальности; 
У  06.02  применять  стандарты
антикоррупционного поведения

З  06.01  сущность  гражданско-
патриотической  позиции,
общечеловеческих ценностей; 
З  06.02  значимость
профессиональной  деятельности  по
профессии (специальности); 
З  06.03  стандарты
антикоррупционного  поведения  и
последствия его нарушения

ОК 09 У  09.01  понимать  общий  смысл
четко  произнесенных
высказываний на  известные темы
(профессиональные  и  бытовые),
понимать  тексты  на  базовые
профессиональные темы;
У 09.02 участвовать в диалогах на
знакомые  общие  и
профессиональные темы; 
У  09.03  строить  простые

З 09.01 правила построения простых
и  сложных  предложений  на
профессиональные темы;
З  09.02  основные
общеупотребительные  глаголы
(бытовая  и  профессиональная
лексика); 
З  09.03  лексический  минимум,
относящийся к описанию предметов,
средств  и  процессов
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высказывания  о  себе  и  о  своей
профессиональной деятельности; 
У  09.04кратко  обосновывать  и
объяснять свои действия (текущие
и планируемые); 
У  09.05писать  простые  связные
сообщения  на  знакомые  или
интересующие  профессиональные
темы

профессиональной деятельности; 
З 09.04 особенности произношения; 
З  09.05  правила  чтения  текстов
профессиональной направленности

Профессиональные компетенции
Виды

деятельности
Код и наименование

компетенции
Показатели освоения компетенции

Осуществление
организационного
и
документационного
обеспечения
деятельности
организации

ПК 1.3. Владеть
навыками
планирования
рабочего времени
руководителя и
секретаря

Навыки:
планирования рабочего времени
руководителя и рабочего дня секретаря
Умения:
выбирать  формы  планирования  и
оформлять  планировщик  (органайзер)
руководителя и секретаря; устанавливать
цели,  определять  приоритетность  и
очерёдность  выполнения  работ  и
эффективно распределять рабочее время;
согласовывать встречи и мероприятия и
вносить информацию в планировщик
(органайзер);  информировать
руководителя о приближении времени и
регламенте  запланированных  встреч  и
мероприятий;  выбирать  оптимальные
способы  внешнего  и  внутреннего
информирования  о  планируемых
мероприятиях;  обеспечивать
информационную  безопасность
деятельности  организации  ;применять  в
работе  средства  информационных  и
коммуникационных технологий
Знания:
нормативные правовые акты Российской
Федерации в сфере информационной
безопасности;
структура и специфика основной
деятельности организации;
основы управления временем;
правила  проведения  деловых
переговоров;
этика делового общения;
требования охраны труда
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ПК 1.5. Владеть
способами
организации
рабочего
пространства
приемной и
кабинета
руководителя

Навыки:
организации  и  поддержания
функционального рабочего пространства
Умения:
организовывать  рабочее  место  в
соответствии с требованиями эргономики
и культуры труда;
обеспечивать  рабочее  место  и
функциональное рабочее пространство
необходимыми  средствами
организационной  техники,  мебелью  и
канцелярскими принадлежностями;
поддерживать средства организационной
техники в рабочем состоянии
Знания:
требования  охраны  труда,
производственной  санитарии,
противопожарной  защиты;  основы
правильной организации труда и методы
повышения  его  эффективности;  виды
организационной  техники  и  порядок
работы с ней.

ПК 1.8. Оформлять
документы  поличному
составу  и
организовывать работу с
ними, в том числе с
использованием
автоматизированных
систем

Навыки:
оформления  документов  по  личному
составу и организации работы с ними, в
том  числе  с  использованием
автоматизированных систем
Умения:
обеспечивать сохранность персональных
данных  работников;  организовывать
документооборот  по  представлению
документов  по  персоналу  в
государственные органы; организовывать
документооборот  по  учёту  и  движению
работников;  вести  воинский  учёт
работников; вести учёт рабочего времени
работников;  оформлять организационно-
распорядительные  документы  по
личному  составу;  вести  регистрацию,
учёт,  оперативное  хранение  документов
по  личному  составу;  вести
документацию,  подтверждающую
сведения  о  трудовой  деятельности  и
трудовом стаже работников;
формировать личные дела работников;
оформлять дела по личному составу для
передачи в архив организации; работать
со  специализированным
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иинформационными системами и базами
данных по ведению учёта и движению
работников.
Знания:
нормативные правовые акты Российской
Федерации в сфере трудовых отношений;
локальные нормативные акты,
регламентирующие трудовые отношения;
современные  информационно-
коммуникационные технологии,
применяемые в работе с документами по
личному составу; структура организации,
руководство  структурных
подразделений;
правила  делопроизводства;  правила
русского языка; этика делового общения;
требования охраны труда

Освоение  учебной  дисциплине  содействует  формированию  личностных
результатов в соответствии с Рабочей программой воспитания по специальности:
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Код Наименование результата обучения
ЛР 02 Проявляющий  активную  гражданскую  позицию,  демонстрирующий

приверженность  принципам  честности,  порядочности,  открытости,
экономически  активный  и  участвующий  в  студенческом  и
территориальном  самоуправлении,  в  том  числе  на  условиях
добровольчества,  продуктивно  взаимодействующий  и  участвующий  в
деятельности общественных организаций

ЛР 03 Соблюдающий нормы правопорядка,  следующий идеалам гражданского
общества, обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России.
Лояльный  к  установкам  и  проявлениям  представителей  субкультур,
отличающий их от групп с деструктивным и девиантным поведением.
Демонстрирующий  неприятие  и  предупреждающий  социально  опасное
поведение окружающих

ЛР 04 Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий
ценность собственного труда.
Стремящийся  к  формированию  в  сетевой  среде  личностно  и
профессионального конструктивного «цифрового следа»

ЛР 07 Осознающий приоритетную ценность  личности  человека;
уважающий собственную и чужую уникальность в различных ситуациях,
во всех формах и видах деятельности.

ЛР 12 Принимающий  семейные  ценности,  готовый  к  созданию  семьи  и
воспитанию детей; демонстрирующий неприятие насилия в семье, ухода
от родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми
и их финансового содержания

ЛР 13 Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как
условию успешной профессиональной и общественной деятельности

ЛР 14 Принимающий  основы  экологической  культуры,  соответствующей
современному  уровню  экологического  мышления,  применяющий  опыт
экологически  ориентированной  рефлексивно-оценочной  и  практической
деятельности в жизненных ситуациях и профессиональной деятельности

ЛР 16 Демонстрирующий  готовность  и  способность  вести  диалог  с  другими
людьми,  достигать  в  нем  взаимопонимания,  находить  общие  цели  и
сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной дисциплины

Вид учебной работы Объе
м в

часах
Объем образовательной программы учебной дисциплины 108
в т.ч в форме практической подготовки 56
в т.ч.
теоретической обучение 26
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практические занятия 56
самостоятельная работа 16
промежуточная аттестация 10

Промежуточная аттестация в форме экзамена – 3 семестр

.
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2.2. Тематический план и содержание дисциплины«Экономика организации»
Наименование разделов и

тем
Содержание учебного материала (основное и профессионально-

ориентированное), лабораторные и практические занятия, прикладной модуль
(при наличии)

Объем
часов

Формируемы
е

компетенции 
1 2 3 4

Раздел 1. Хозяйствующий субъект в условиях рыночной экономики 8
Тема 1.1.
Организация как
хозяйствующий субъект в
условияхрыночной
экономики

Основное содержание 4 ОК 01 - ОК 05
ПК 1.3

ЛР 04, ЛР 12,
ЛР 14 

Понятие  «организация»,  внутренняя  и  внешняя  среда  организации.
Факторы,оказывающие влияние на деятельность организации

2

Практическое занятие 1. Организация в экономической системе 2

Тема 1.2.
Организационно-
правовые 
формыхозяйствующихсуб
ъектов

Основное содержание 4 ОК 01-ОК 06
ПК 1.3

ЛР 02, ЛР 03,
ЛР 04, ЛР 13

Правовые  формы  хозяйствующих  субъектов.  Коммерческие  и
некоммерческиеорганизации. Документы, регулирующие организационно-правовые
формыпредприятий

2

Практическое  занятие  2.  Составление  сравнительной  таблицы
«Организационноправовые формы предпринимательской деятельности в России»

2

Раздел 2. Экономические ресурсы предприятия 30
Тема 2.1 Основные 
средства

Основное содержание 10 ОК 01-ОК 06
ПК 1.3

ЛР 02, ЛР 03,
ЛР 04, ЛР 13

Понятие,  классификация,  учет  и  оценка  основных  средств.  Амортизация  и
износосновных средств.

2

Практическое  занятие  3.Определение  состава  и  структуры  основных  средств
предприятия. Определение стоимости основных средств.

2

Практическое  занятие  4.  Расчет  показателей  эффективности  использования
основных средств

2

Практическое  занятие  5.  Расчет  амортизационных  отчислений  и  остаточной
стоимостиосновных средств

2

Самостоятельная  работа  1.Расчет  амортизационных  отчислений  и  остаточной
стоимости основных средств

2

Тема 2.2 Оборотные Основное содержание 10 ОК 01-ОК 06
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средства ПК 1.3, 
ПК 1.5

ЛР 01, ЛР 02,
ЛР 07, ЛР 13,

ЛР 16

Состав и классификация оборотных средств, источники формирования. Показатели
оборотных средств. Определение фактической себестоимости

2

Практическое занятие 6. Определение состава и структуры оборотных средств 2
Практическое занятие 7.Определениенормативапроизводственныхзапасов 2
Практическое занятие 8.Расчет показателей использования оборотных средств 2
Самостоятельная  работа  2.Определение  основных  направлений  улучшения
использованияоборотных средств

2

Тема 2.3 Трудовые 
ресурсы

Основное содержание 10 ОК 01 - ОК 06
ПК 1.3, 
ПК 1.8

ЛР 01, ЛР 02,
ЛР 07, ЛР 13,

ЛР 16

Состав и структура кадров предприятия. Показатели движения трудовых ресурсов 2
Практическое  занятие  9.  Расчет  численности  персонала  и  фонда  оплаты труда
работников предприятия

2

Практическое  занятие  10Решение  задач  по  показателям  изменения  списочной
численности персонала

2

Практическое  занятие  11.  Расчет  суммы  заработной  платы  работникам
организации

2

Самостоятельная работа 3. Составление таблицы «Сравнительная характеристика
форм оплаты труда»

2

Раздел 3. Маркетинговая деятельность организации 16
Тема 3.1 Маркетинг: его 
цели и функции

Основное содержание 8 ОК 01 - ОК 05
ПК 1.3

ЛР 01, ЛР 02,
ЛР 07, ЛР 13,

ЛР 16

Маркетинг, его основы. Понятие и концепции маркетинга 2
Практическое занятие 12.Система маркетинговых исследований. Сегментация
рынка

2

Практическое  занятие  13.Продвижение  и  сбыт  продукции.  Маркетинговые
коммуникации

2

Самостоятельная  работа.  4.  Оценка  конкурентоспособности  предприятия  и
установление её конкурентных преимуществ

2

Тема 3.2. Инновационная
иинвестиционная
политикаорганизации

Основное содержание 8 ОК 01 - ОК 05
ПК 1.3

ЛР 01, ЛР 02,
ЛР 07, ЛР 13,

Сущность  и  классификация  инноваций.  Инновационная  стратегия  и
инвестиционная политика предприятия

2

Практическое  занятие  14.  Анализ  инвестиционной  привлекательности  трех 2
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направлений на основе предложенных данных ЛР 16
Практическое  занятие  15.  Стратегический  анализ  с  использованием  метода
SWOT-анализ

2

Самостоятельная работа5.Стратегический анализ с использованием метода PEST-
анализ

2

Раздел 4. Основные показатели деятельности организации 36
Тема 4.1. Издержки
предприятия на
производство иобращение

Основное содержание 10 ОК 01 - ОК 05
ПК 1.3, 
ПК 1.8

ЛР 01, ЛР 02,
ЛР 07, ЛР 13,

ЛР 16

Издержки  производства,  виды  издержек.  Понятие  «калькуляция  и
калькулирование». Методы калькулирования продукции

2

Практическое занятие 16. Расчет затрат на производство и реализацию продукции 2
Практическое занятие 17. Составление калькуляции на изделие 2
Практическое  занятие  18.  Составление  сметы  затрат  на  производство  и
калькулирование. Расчет производственной, цеховой и полной себестоимости

2

Самостоятельная  работа  6.  Решение  задач  на  определение  себестоимости
продукции

2

Тема 4.2.
Ценообразование на
предприятии

Основное содержание 8 ОК 01 - ОК 05
ПК 1.3
ПК 1.8

ЛР 01, ЛР 02,
ЛР 07, ЛР 13,

ЛР 16

Сущность  и  функции  цены  как  экономической  категории.  Система  цен  и
ихклассификация. Факторы, влияющие на уровень цен.

2

Практическое  занятие19.  Составление  плановой  калькуляциии  определение
отпускной цены предприятия.

2

Практическое занятие 20. Определение розничной и оптовой ценытовара 2
Самостоятельная работа 7. Определение цены на товары и услуги предприятия 2

Тема 4.3. Финансы
организации

Основное содержание 6 ОК 01 - ОК 05
ПК 1.3

ЛР 01, ЛР 02,
ЛР 07, ЛР 13,

ЛР 16

Источники финансовых ресурсов организации. Внутренние и внешние источники
финансирования.  Соотношение  собственных  и  заемных  средств.  Кредит  и
кредитная система.

2

Практическое занятие 21. Анализ финансового состояния организации 2
Практическое занятие 22. Расчет стоимости использования заемных средств 2

Тема 4.4. Прибыль и
рентабельность

Основное содержание 12 ОК 01 - ОК 05
ПК 1.3Прибыль  организации  (предприятия)  -  основной  показатель  результатов 4
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хозяйственной  деятельности.  Выручка,  доходы  и  прибыль  организации
(предприятия).  Распределение  прибыли  в  организации.  Рентабельность  —
показатель эффективности работы организации. Показатели рентабельности. Расчет
уровня рентабельности организации (предприятия) и продукции. Пути повышения
рентабельности.

ЛР 01, ЛР 02,
ЛР 07, ЛР 13,

ЛР 16

Практическое занятие 23. Расчет показателей прибыли 2
Практическое  занятие  24.  Расчет  уровня  рентабельности  организации
(предприятия) и продукции

2

Практическое занятие 25. Анализ безубыточности производства 2
Самостоятельная  работа  8.  Определение  путей  повышения  рентабельности
организации (предприятия)

2

Раздел 5. Планирование деятельности организации 8 ОК 01 - ОК 05
ПК 1.3
ПК 1.8

ЛР 01, ЛР 02,
ЛР 07, ЛР 13,

ЛР 16

Тема 5.1. Бизнес-
планирование

Основное содержание 8
Бизнес-план  как  одна  из  основных  форм  внутрифирменного  планирования.
Структурабизнес-плана: характеристика продукции и услуг, оценка сбыта, анализ
конкуренции  нарынке;  стратегия  маркетинга;  план  производства;  юридический
план; оценка риска истрахование; финансовый план (бюджет); сводка контрольных
показателей

2

Практическое занятие 26. Составление резюме проекта. Информации о компании.
Анализа рынка.

2

Практическое  занятие 27.  Составление разделов бизнес-плана:план маркетинга,
производственный план, организационный план.

2

Практическое  занятие  28.  составление  разделов  бизнес-плана.  анализ  рисков,
финансовый план, приложения.

2

Промежуточная аттестация (Экзамен) – 3 семестр 10
Всего: 108
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны
быть предусмотреныследующие специальные помещения:

Кабинет  «Социально-экономических  и  управленческих  дисциплин»,
оснащенныйоборудованием:  рабочие  стол  и  стул  по  количеству
обучающихся,  рабочее  местопреподавателя;техническими  средствами
обучения:  персональный  компьютер,  принтер,  проектор,интерактивная
приставка к доске или интерактивная доска.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для  реализации  программы  библиотечный  фонд  образовательной

организациидолжен иметь печатные и/или электронные образовательные и
информационные ресурсы,для использования в образовательном процессе.
При  формировании  библиотечного  фондаобразовательной  организацией
выбирается  не  менее  одного  издания  из  перечисленныхниже  печатных
изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этомсписок,
может быть дополнен новыми изданиями.

3.2.1. Основные печатные издания
1.  Мокий,  М.  С.  Экономика  организации:  учебник  и  практикум  для

среднегопрофессионального образования / М. С.  Мокий, О. В.  Азоева, В.  С.
Ивановский;  подредакцией  М.  С.  Мокия.  —  4-е  изд.,  перераб.  и  доп.  —
Москва  :  Издательство  Юрайт,2022.  —  297  с.  —  (Профессиональное
образование). — ISBN 978-5-534-13970-9.

2.  Основы  экономики  организации:  учебник  и  практикум  для
среднегопрофессионального  образования  /  Л.  А.  Чалдаева  [и  др.]  ;  под
редакцией Л.  А.  Чалдаевой,А.  В.  Шарковой.  — 3-е  изд.,  перераб.  и  доп.  —
Москва  :  Издательство  Юрайт,  2022.  —344  с.  —  (Профессиональное
образование). — ISBN 978-5-534-14874-9.

3.  Основы экономики  организации.  Практикум:  учебное  пособие для
среднегопрофессионального  образования  /  Л.  А.  Чалдаева  [и  др.]  ;  под
редакцией Л. А. Чалдаевой,А. В. Шарковой. — Москва: Издательство Юрайт,
2022. — 299 с. — (Профессиональноеобразование). — ISBN 978-5-9916-9279-3.

4.  Экономика  организации:  учебник  для  среднего
профессиональногообразования  /  Е.  Н.  Клочкова,  В.  И.  Кузнецов,  Т.  Е.
Платонова, Е. С. Дарда ; под редакциейЕ. Н. Клочковой. — 2-е изд., перераб. и
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доп. — Москва :  Издательство Юрайт, 2022. —382 с.  — (Профессиональное
образование). — ISBN 978-5-534-13799-6.5. Экономика организации: учебник и
практикум для среднегопрофессионального образования / А. В. Колышкин [и
др.] ; под редакцией А. В. Колышкина,С. А. Смирнова. — Москва: Издательство
Юрайт, 2022. — 498 с. — (Профессиональноеобразование). — ISBN 978-5-534-
06278-6.

3.2.2. Основные электронные издания
1.  Мокий,  М.  С.  Экономика  организации:  учебник  и  практикум  для

среднегопрофессионального образования / М. С.  Мокий, О. В.  Азоева, В.  С.
Ивановский ; подредакцией М. С. Мокия. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва
: Издательство Юрайт,2022. — 297 с. — (Профессиональное образование). —
ISBN 978-5-534-13970-9. — Текст:электронный // Образовательная платформа
Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/469434.

2.  Основы  экономики  организации:  учебник  и  практикум  для
среднегопрофессионального  образования  /  Л.  А.  Чалдаева  [и  др.]  ;  под
редакцией Л.  А.  Чалдаевой,А.  В.  Шарковой.  — 3-е  изд.,  перераб.  и  доп.  —
Москва  :  Издательство  Юрайт,  2022.  —344  с.  —  (Профессиональное
образование).  —  ISBN  978-5-534-14874-9.  —  Текст:электронный  //
Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  —
URL:https://urait.ru/bcode/484242.

3.  Основы экономики  организации.  Практикум:  учебное  пособие для
среднегопрофессионального  образования  /  Л.  А.  Чалдаева  [и  др.]  ;  под
редакцией Л. А. Чалдаевой,А. В. Шарковой. — Москва: Издательство Юрайт,
2022. — 299 с. — (Профессиональноеобразование). — ISBN 978-5-9916-9279-3.
— Текст:  электронный //  Образовательнаяплатформа Юрайт [сайт].  — URL:
https://urait.ru/bcode/471048.

4.  Экономика  организации:  учебник  для  среднего
профессиональногообразования  /  Е.  Н.  Клочкова,  В.  И.  Кузнецов,  Т.  Е.
Платонова, Е. С. Дарда ; под редакциейЕ. Н. Клочковой. — 2-е изд., перераб. и
доп. — Москва :  Издательство Юрайт, 2022. —382 с.  — (Профессиональное
образование).  —  ISBN  978-5-534-13799-6.  —  Текст:электронный
//Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  —
URL:https://urait.ru/bcode/469692.

5.  Экономика  организации:  учебник  и  практикум  для
среднегопрофессионального  образования  /  А.  В.  Колышкин  [и  др.]  ;  под
редакцией А. В. Колышкина,С. А. Смирнова. — Москва: Издательство Юрайт,
2022. — 498 с. — (Профессиональноеобразование). — ISBN 978-5-534-06278-6.

PAGE   \* MERGEFORMAT18

https://urait.ru/bcode/469692
https://urait.ru/bcode/471048
https://urait.ru/bcode/484242


— Текст:  электронный //  Образовательнаяплатформа Юрайт [сайт].  — URL:
https://urait.ru/bcode/474223

3.2.3. Дополнительные источники
1. Кондратьева И.В. Экономика предприятия. Учебное пособие – Лань,

2022. –232с.
2.  Маслевич,  Т.  П.  Экономика  организации:  учебник  для  бакалавров

/Т.П. Маслевич ; под ред. Е. Н. Косаревой. - Москва: Дашков и К, 2019. - 330 с.
3. Фридман, А. М. Экономика организации: учебник / А. М. Фридман. —

Москва:РИОР  :  ИНФРА-М,  2022.  —  239  с.  —  (Среднее  профессиональное
образование)
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4. Контроль и оценка результатов освоения общеобразовательной дисциплины

Контроль  и  оценка раскрываются  через  усвоенные  знания  и  приобретенные
студентами  умения,  направленные  на  формирование  общих  и  профессиональных
компетенций. Компетенции должны быть соотнесены с дисциплинарными результатами.
Для контроля и оценки результатов обучения преподаватель выбирает формы и методы с
учетом профессионализации обучения по программе дисциплины

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
Перечень  знаний,
осваиваемых  в  рамках
дисциплины

Оценка устных ответов,
учащихся:
Отметка "5" ставится, если
студент:  полно  излагает
изученный  материал,  даёт
правильное  определенное
языковых понятий;  обнаруживает
понимание  материала,  может
обосновать  свои  суждения,
применить  знания  на  практике,
привести  необходимые  примеры
не  только  по  учебнику,  но  и
самостоятельно составленные;
излагает  материал
последовательно  и  правильно  с
точки зрения норм литературного
языка.
Отметка  "4"  ставится,  если
студент  даёт  ответ,
удовлетворяющий  тем  же
требованиям,  что  и  для
отметки"5",  но  допускает  1-2
ошибки,  которые  сам  же
исправляет,  и  1-2  недочёта  в
последовательности  и  языковом
оформлении излагаемого.
Отметка "3" ставится, если
студент  обнаруживает  знание  и
понимание  основных  положений
данной темы, но:
излагает материал неполно и
допускает  неточности  в
определении  понятий  или
формулировке  правил;  не  умеет
достаточно  глубоко  и
доказательно обосновать свои
суждения  и  привести  свои
примеры; излагает материал
непоследовательно  и  допускает
ошибки  в  языковом  оформлении

Прошение  устных  и
письменных опросов 
Проверка  выполнения
обучающимися  домашних
заданий;
Проведение  текущего,
рубежного  и  промежуточного
контроля

базовые понятия дисциплины;
общую  характеристику
трудовых  ресурсов;  понятие,
сущность  и  роль  научно-
технического  прогресса  в
развитии  организации
основные  экономические
показатели  организации;
основные  организационно-
правовые  формы
предприятий;  основные
направления  инновационной
политики
Перечень умений,
осваиваемых
в рамках дисциплины

Оценка результатов выполнения
практических  работ.  Оценка
правильности
И  аргументированности
применения  ценовой  политики.
Тестовые опросы
Зачетная работа

производить расчеты по
основным и оборотным
средствам предприятия;
составлять простейший
бизнес-план задаваемого
предприятия;  осуществлять
простейшие  расчеты  по
кадрам и заработной плате;
рассчитывать издержки
производства и себестоимости
продукции
(услуг) по заданным
параметрам;  рассчитывать
цену на продукцию;
оценивать эффективность
деятельности организации
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излагаемого.
Отметка  "2"  ставится,  если
студент  обнаруживает  незнание
большей  части  соответствующей
темы  изучаемого  материала,
допускает  ошибки  в
формулировке  определений  и
правил,  искажающие  их  смысл,
беспорядочно  и  неуверенно
излагает материал.
Отметка ("5", "4", "3") может
ставиться  не  только  за
единовременный ответ (когда на
проверку подготовки ученика
отводится определенное время) но
и  за  рассредоточенный  во
времени,  т.е.  за  сумму  ответов,
данных учеником на  протяжении
урока (выводится поурочный
балл)  при  условии,  если  в
процессе  урока  не  только
заслушивались ответы учащегося,
но и осуществлялась проверка его
умения применять знания на
практике.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ДИСЦИПЛИНЫОП.02МЕНЕДЖМЕНТ

1.1  Место  дисциплины  в  структуре  основной  профессиональной
образовательной программы

Учебная  дисциплина  ОП.02  «Менеджмент»  является  обязательной
частьюобщепрофессионального  цикла  примерной  образовательной  программы  в
соответствиисФГОС  СПО  по  специальности  46.02.01  Документационное  обеспечение
управленияи архивоведение.

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии компетенций:  
ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09

На изучение дисциплины «Менеджмент» на базовом уровне отводится 108 часов. 

1.2. Цели и планируемые результаты освоения дисциплины

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются
умения и знания
КОД ПК, ОК Умения Знания
ОК 01
ОК 02
ОК 03
ОК 04
ОК 05
ОК 06
ОК 09

ПК 1.1
ПК 1.2
ПК 1.3

-  следовать  принципам
управления;
-  управлять  конфликтами  и
стрессами  в  процессе
профессиональной деятельности;
- устанавливать жизненные планы;
-  обоснованность  выбора
необходимой  информации  для
выполнения  профессиональных
задач,  профессионального  и
личностного развития;
- работать в коллективе и команде,
эффективно общаться с коллегами,
руководством;
- брать на себя ответственность за
работу  членов  команды
(подчиненных),  результат
выполнения задания

-  характерные  черты  современного
менеджмента;
- функции менеджмента;
-  сущность  и  основные  элементы
планирования;
- способы мотивации к труду;
-  организационные  структуры
управления;
- основные принципы и подходы  к
управлению;
-  процесс  принятия  и  реализации
управленческих решений

КОД ПК, ОК Умения Знания
ОК 01 У 01.01 распознавать задачу и/или

проблему  в  профессиональном
и/или  социальном  контексте;
анализировать  задачу  и/или
проблему и выделять её составные
части;
У 01.02 определять этапы решения
задачи;  выявлять  и  эффективно
искать  информацию,

З01.01актуальный
профессиональный  и  социальный
контекст,  в  котором  приходится
работать и жить; 
З  01.02основные  источники
информации и ресурсы для решения
задач и проблем в профессиональном
и/или социальном контексте; 
З 01.03алгоритмы выполнения работ
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необходимую для решения задачи
и/или  проблемы;  составлять  план
действия; 
У  01.03  определять  необходимые
ресурсы;  владеть  актуальными
методами  работы  в
профессиональной  и  смежных
сферах;
У  01.04  реализовывать
составленный  план;  оценивать
результат  и  последствия  своих
действий  (самостоятельно  или  с
помощью наставника)

в  профессиональной  и  смежных
областях;  методы  работы  в
профессиональной  и  смежных
сферах; 
З 01.04 структуру плана для решения
задач;  порядок  оценки  результатов
решения  задач  профессиональной
деятельности

ОК 02 У  02.01  определять  задачи  для
поиска информации; 
У  02.02  определять  необходимые
источники информации; 
У  02.03  планировать  процесс
поиска; 
У  02.04  структурировать
получаемую информацию; 
У  02.05  выделять  наиболее
значимое в перечне информации; 
У  02.06  оценивать  практическую
значимость результатов поиска; 
У  02.07  оформлять  результаты
поиска,  применять  средства
информационных  технологий  для
решения профессиональных задач;
У 02.08 использовать современное
программное обеспечение; 
У  02.09  использовать  различные
цифровые  средства  для  решения
профессиональных задач.

З  02.01  номенклатура
информационных  источников,
применяемых  в  профессиональной
деятельности; 
З  02.02  приемы  структурирования
информации; 
З  02.03  формат  оформления
результатов  поиска  информации,
современные  средства  и  устройства
информатизации; 
З  02.04  порядок  их  применения  и
программное  обеспечение  в
профессиональной  деятельности  в
том  числе  с  использованием
цифровых средств.

ОК 03 У  03.01  определять  актуальность
нормативно-правовой
документации  в
профессиональной деятельности; 
У  03.02  применять  современную
научную  профессиональную
терминологию; 
У 03.03 определять и выстраивать
траектории  профессионального
развития и самообразования; 
У  03.04  выявлять  достоинства  и
недостатки коммерческой идеи; 

З  03.01  содержание  актуальной
нормативно-правовой документации;
З  03.02  современная  научная  и
профессиональная терминология; 
З  03.03  возможные  траектории
профессионального  развития  и
самообразования; 
З  03.04  основы
предпринимательской деятельности; 
З  03.05  основы  финансовой
грамотности; 
З  03.06  правила  разработки  бизнес-
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У  03.05  презентовать  идеи
открытия  собственного  дела  в
профессиональной деятельности; 
У 03.06 оформлять бизнес-план; 
рассчитывать  размеры  выплат  по
процентным  ставкам
кредитования; 
У  03.07  определять
инвестиционную
привлекательность  коммерческих
идей  в  рамках  профессиональной
деятельности; 
У 03.08 презентовать бизнес-идею;
У  03.09  определять  источники
финансирования

планов; 
З  03.07  порядок  выстраивания
презентации; 
З  03.08  кредитные  банковские
продукты

ОК 04 У  04.01  организовывать  работу
коллектива и команды; 
У  04.02  взаимодействовать  с
коллегами,  руководством,
клиентами  в  ходе
профессиональной деятельности

З  04.01  психологические  основы
деятельности  коллектива,
психологические  особенности
личности; 
З  04.02  основы  проектной
деятельности

ОК 05 У  05.01  грамотно  излагать  свои
мысли и оформлять документы по
профессиональной  тематике  на
государственном языке; 
У 05.02 проявлять толерантность в
рабочем коллективе

З  05.01  особенности  социального  и
культурного контекста; 
З  05.02  правила  оформления
документов  и  построения  устных
сообщений

ОК 06 У  06.01  описывать  значимость
своей специальности; 
У  06.02  применять  стандарты
антикоррупционного поведения

З  06.01  сущность  гражданско-
патриотической  позиции,
общечеловеческих ценностей; 
З  06.02  значимость
профессиональной  деятельности  по
профессии (специальности); 
З  06.03  стандарты
антикоррупционного  поведения  и
последствия его нарушения

ОК 09 У  09.01  понимать  общий  смысл
четко  произнесенных
высказываний на  известные темы
(профессиональные  и  бытовые),
понимать  тексты  на  базовые
профессиональные темы;
У 09.02 участвовать в диалогах на
знакомые  общие  и
профессиональные темы; 
У  09.03  строить  простые

З 09.01 правила построения простых
и  сложных  предложений  на
профессиональные темы;
З  09.02  основные
общеупотребительные  глаголы
(бытовая  и  профессиональная
лексика); 
З  09.03  лексический  минимум,
относящийся к описанию предметов,
средств  и  процессов
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высказывания  о  себе  и  о  своей
профессиональной деятельности; 
У  09.04кратко  обосновывать  и
объяснять свои действия (текущие
и планируемые); 
У  09.05писать  простые  связные
сообщения  на  знакомые  или
интересующие  профессиональные
темы

профессиональной деятельности; 
З 09.04 особенности произношения; 
З  09.05  правила  чтения  текстов
профессиональной направленности

Профессиональные компетенции
Виды

деятельности
Код и наименование

компетенции
Показатели освоения компетенции

Осуществление
организационного
и
документационного
обеспечения
деятельности
организации

ПК 1.1. Осуществлять 
приём-передачу 
управленческой 
информации с помощью
средств
информационных 
и коммуникационных 
технологий

Навыки
получения  необходимой  информации  и
передачи  санкционированной
информации  c  использованием  средств
информационных  и  коммуникационных
технологий
Умения:
использовать средства информационных 
и коммуникационных технологий для 
получения и передачи информации;
вести и использовать в работе базу 
контактов организации;
вести учётные регистрационные формы, 
использовать их для информационной 
работы и работы по контролю 
исполнения поручений;
устанавливать и поддерживать 
коммуникации в процессе делового 
общения с помощью средств 
информационных и коммуникационных 
технологий;
сглаживать конфликтные и сложные 
ситуации межличностного 
взаимодействия;
соблюдать служебный этикет; 
обеспечивать информационную 
безопасность деятельности организации.
Знания:
нормативные правовые акты Российской 
Федерации в сфере информационных и 
коммуникационных технологий;
структура организации, её задачи и 
функции;
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правила проведения деловых 
переговоров;
этика делового общения;
правила речевого этикета;
правила поддержания и развития 
межличностных отношений;
требования охраны труда.

ПК 1.2. Координировать
работу приемной 
руководителя, зон 
приема различных 
категорий посетителей 
организации

Навыки
координации работы приёмной 
руководителя и зон приёма различных 
категорий посетителей организации
Умения:
встречать посетителей, получать 
первичную информацию о посетителях, 
устанавливать порядок приёма для 
различных категорий посетителей;
вести учётные регистрационные формы 
по приёму посетителей и оформлять 
пропуска; 
вести приём, передачу и отправку 
документов; 
организовывать и бронировать 
переговорные комнаты;
сервировать чайные (кофейные) столы в 
офисе; 
применять в работе средства 
информационных и коммуникационных 
технологий;
принимать меры по сохранению 
конфиденциальной информации в ходе 
приёма посетителей.
Знания:
нормативные правовые акты Российской 
Федерации по защите информации и 
работе с обращениями граждан; 
структура организации и распределение 
функций между структурными 
подразделениями и специалистами;
правила организации приёма 
посетителей;
этикет и основы международного 
протокола;
этика делового общения;
правила речевого этикета.
правила сервировки чайного (кофейного)
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стола;
требования охраны труда.

ПК 1.3. Владеть
навыками
планирования
рабочего времени
руководителя и
секретаря

Навыки:
планирования рабочего времени
руководителя и рабочего дня секретаря
Умения:
выбирать  формы  планирования  и
оформлять  планировщик  (органайзер)
руководителя и секретаря; устанавливать
цели,  определять  приоритетность  и
очерёдность  выполнения  работ  и
эффективно распределять рабочее время;
согласовывать встречи и мероприятия и
вносить информацию в планировщик
(органайзер);  информировать
руководителя о приближении времени и
регламенте  запланированных  встреч  и
мероприятий;  выбирать  оптимальные
способы  внешнего  и  внутреннего
информирования  о  планируемых
мероприятиях;  обеспечивать
информационную  безопасность
деятельности  организации;  применять  в
работе  средства  информационных  и
коммуникационных технологий
Знания:
нормативные правовые акты Российской
Федерации в сфере информационной
безопасности;
структура и специфика основной
деятельности организации;
основы управления временем;
правила  проведения  деловых
переговоров;
этика делового общения;
требования охраны труда
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Освоение  учебной  дисциплине  содействует  формированию  личностных
результатов в соответствии с Рабочей программой воспитания по специальности:

Код Наименование результата обучения
ЛР 02 Проявляющий  активную  гражданскую  позицию,  демонстрирующий

приверженность  принципам  честности,  порядочности,  открытости,
экономически  активный  и  участвующий  в  студенческом  и
территориальном  самоуправлении,  в  том  числе  на  условиях
добровольчества,  продуктивно  взаимодействующий  и  участвующий  в
деятельности общественных организаций

ЛР 03 Соблюдающий нормы правопорядка,  следующий идеалам гражданского
общества, обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России.
Лояльный  к  установкам  и  проявлениям  представителей  субкультур,
отличающий их от групп с деструктивным и девиантным поведением.
Демонстрирующий  неприятие  и  предупреждающий  социально  опасное
поведение окружающих

ЛР 04 Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий
ценность собственного труда.
Стремящийся  к  формированию  в  сетевой  среде  личностно  и
профессионального конструктивного «цифрового следа»

ЛР 07 Осознающий приоритетную ценность  личности  человека;
уважающий собственную и чужую уникальность в различных ситуациях,
во всех формах и видах деятельности.

ЛР 12 Принимающий  семейные  ценности,  готовый  к  созданию  семьи  и
воспитанию детей; демонстрирующий неприятие насилия в семье, ухода
от родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми
и их финансового содержания

ЛР 13 Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как
условию успешной профессиональной и общественной деятельности

ЛР 14 Принимающий  основы  экологической  культуры,  соответствующей
современному  уровню  экологического  мышления,  применяющий  опыт
экологически  ориентированной  рефлексивно-оценочной  и  практической
деятельности в жизненных ситуациях и профессиональной деятельности

ЛР 16 Демонстрирующий  готовность  и  способность  вести  диалог  с  другими
людьми,  достигать  в  нем  взаимопонимания,  находить  общие  цели  и
сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности
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2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной дисциплины
ОП.02 Менеджмент

Вид учебной работы Объем в часах
Объем  образовательной  программы
учебной дисциплины 

108

в т.ч в форме практической подготовки 50
в т.ч.
теоретической обучение 32
практические занятия 50
самостоятельная работа 16
промежуточная  аттестация  в  форме
экзамена

10

.
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2.2. Тематический план и содержание дисциплины ОП.02«Менеджмент»
Наименование разделов и

тем
Содержание учебного материала (основное и профессионально-

ориентированное), лабораторные и практические занятия, прикладной модуль
(при наличии)

Объем
часов

Формируемы
е

компетенции 
1 2 3 4

Раздел 1. Сущность и характерные черты современного менеджмента 10
Тема 1.1. 
Методологические 
основы менеджмента

Основное содержание 2 ОК 02
ОК 03
ОК 09

ЛР 04, ЛР 13, 

Сущность  и  содержание  понятия  «Менеджмент».  Цели  и  задачи  менеджмента.
Основные  категории  менеджмента:  система  управления;  объект  и  субъект
управления;  внутренняя  и  внешняя  среда  системы  управления.  Основные
закономерности  и  принципы  менеджмента.  Современные  тенденции  развития
менеджмента.

2

Тема 1.2. Эволюция 
управленческой мысли

Основное содержание 8 ОК 01-ОК 06
ЛР 07, ЛР 16Эволюция  менеджмента:  условия  и  предпосылки  возникновения  менеджмента.

Научные  школы  менеджмента:  Научная  школа  управления  (Ф.Тейлор),
Бюрократическая  школа  управления  (М.Вебер),  Административная  школа
управления  (А.Файоль),  Школа  человеческих  отношений  (Э.Мэйо),  Школа
поведенческих наук (А.Маслоу, Ф.Герцберг). Современные подходы к управлению:
системный  подход,  процессный  подход,  ситуационный  подход.  Характеристика
национальных моделей менеджмента

4

Практическое занятие 1. Сравнительная характеристика основных научных школ 
менеджмента

2

Практическое занятие 2. Выявление общих черт и различий основных подходов в
менеджменте

2

Раздел 2. Основные функции менеджмента 42
Тема 2.1. Сущность и 
основные элементы 
планирования

Основное содержание 8 ОК 01-ОК 06
ПК 1.1

ЛР 04, ЛР 07,
ЛР 13, ЛР 16

Понятия планирования и прогнозирования в организации. Принципы планирования:
принципы единства, участия, непрерывности, гибкости, точности. Миссия и цели
организации.  Иерархия  целей.  Виды  планирования:  стратегическое,  тактическое,
оперативное (текущее). Типовые формы планов

2
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Практическое занятие 3.Анализ формулировок миссий предприятия. Определение
миссии. Построение дерева целей.

2

Практическое  занятие  4.  Анализ  сильных  и  слабых  сторон  организации
(предприятия). Проведение SWOT – анализа по установленной матрице

2

Самостоятельная работа 1.Создание виртуального предприятия, определение его
миссии, целей и задач

2

Тема 2.2 
Организационные 
структуры управления

Основное содержание 12 ОК 01-ОК 06
ПК 1.3

ЛР 02, ЛР 03,
ЛР 04, ЛР 13,

ЛР 16

Организационные  полномочия.  Различные  типы  организационных  структур.
Принятие решения о выборе структуры организации. Делегирование полномочий и
ответственность. Ключевые правила делегирования полномочий.

4

Практическое занятие 5. Разработка линейной, функциональной организационных
структур управления предприятием.

2

Практическое  занятие  6.Разработка  линейно-функциональной  организационной
структуры управления предприятием

2

Практическое  занятие  7.Разработка  матричной,  проектной  и  сетевой
организационной структуры предприятия.

2

Самостоятельная  работа  2.Разработка  организационных  структур  управления
организации по предложенному предприятию

2

Тема 2.3
Трудовая мотивация 
персонала

Основное содержание 12 ОК 01-ОК 05,
ОК 09
ПК 1.1, 
ПК 1.3

ЛР 02, ЛР 03,
ЛР 04, ЛР 13,

ЛР 16

Сущность понятия мотивация.  Мотивация и  мотивирование.  Стимулы и мотивы.
Стимулирование.  Способы  мотивации  персонала.  Основные  элементы
мотивационного процесса: возникновение потребностей, виды потребностей, поиск
путей  устранения  потребностей,  определение  целей  (направления)  действий,
осуществление  действия,  получение  вознаграждения  за  осуществление  действия,
устранение потребности.

4

Практическое  занятие  8.Формулировка  видов  групповой  и  индивидуальной
мотивации. 

2

Практическое  занятие  9.  Формирование  системы мотивации  и  стимулирования
труда

2

Практическое  занятие  10.Решение  ситуационных  задач  по  теме  «Мотивация  и 2
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потребности»
Самостоятельная работа 3. Решение кейса. Анализ систем мотивации 2

Тема 2.4
Контроль в системе 
менеджмента

Основное содержание 10 ОК 01-ОК 05
ПК 1.1

ЛР 01, ЛР 03,
ЛР 07, ЛР 13,

ЛР 16

Понятие  и  сущность  контроля  как  функции  менеджмента.  Требования-критерии
контроля.  Внешний и внутренний контроль.  Формы контроля:  предварительный,
текущий,  итоговый.  Негативные  формы  контроля.  Поведенческие  аспекты
контроля. Этапы контроля. Самоконтроль.

2

Практическое занятие 11.Анализ специфики методов контроля в предложенных
организациях

2

Практическое  занятие  12. Разработка  схемы  процесса  контроля  деятельности
сотрудников предприятия.

2

Практическое  занятие13.Составление  плана  проведения  контроля  по  заданной
ситуации

2

Самостоятельная  работа  4.Разработка  критериев  контроля  в  управленческой
деятельности для предложенных организаций

2

Раздел 3. Основные процессы в управленческой деятельности 46
Тема 3.1 
Процесс принятия 
управленческих решений

Основное содержание 12 ОК 01-ОК 06
ПК 1.1,
ПК 1.3.

ЛР 01, ЛР 03,
ЛР 07, ЛР 13,

ЛР 16

Понятие управленческие решения. Роль решений в процессе управления. Сущность
решения  и  его  виды.  Классификация  управленческих  решений.  Требования,
предъявляемые  к  качеству  управленческого  решения.  Этапы  процесса  принятия
решений.  Анализ  результатов  по  принятым  решениям  и  введение  изменений  в
систему управления на основе этих результатов

4

Практическое занятие 14.Установка проблем из предложенных ситуаций 2

Практическое  занятие  15.Анализ  предложенных  ситуаций  с  целью  выработки
варианта управленческого решения

2

Практическое занятие 16.Решение ситуационных задач по теме «Управленческие
решения»

2

Самостоятельная  работа  5.  Отработка  процесса  принятия  управленческих
решений

2
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Тема 3.2
Процесс коммуникаций в 
организации

Основное содержание 10 ОК 01-ОК 06
ПК 1.1 – 
ПК 1.3

ЛР 03, ЛР 04,
ЛР 07, ЛР 13,

ЛР 16

Понятия  управленческой  информации  и  управленческих  коммуникаций.
Требования  управленческой  информации.  Коммуникации  между  организацией  и
внешней средой.  Коммуникационный процесс  внутри организации.  Виды и роли
организационных  коммуникаций.  Коммуникационные  каналы,  их  емкость.
Формальные  и  неформальные  коммуникации  в  организациях.  Роль
информационных технологий в управленческих коммуникациях.

2

Практическое занятие 17. Анализ различных видов коммуникаций 2
Практическое  занятие  18.  Построение  схемы  коммуникаций  подразделений
организации.

2

Практическое  занятие  19.Использование  в  профессиональной  деятельности
приемов делового общения. Решение задач по теме: «Коммуникации»

2

Самостоятельная работа6.Составление публичного выступления. 2
Тема 3.3 
Процесс руководства 
организацией

Основное содержание 20 ОК 01-ОК 06
ПК 1.1

ЛР 03, ЛР 04,
ЛР 07, ЛР 13,

ЛР 16

Понятие руководства и власти. Управление человеком и управление группой. Стили
руководства,  их  характеристики  и  особенности.  Факторы,  влияющие  на  стиль
управления.  Власть  и  лидерство.  Лидер  и  команда.  Процесс  формирования
команды.

4

Практическое  занятие  20.Сравнительный  анализ  управленческих  стилей.
«Решетка менеджмента»

2

Практическое  занятие  21.Разбор  ситуационных  задач  по  вопросам
взаимоотношений между руководителем и подчиненными

2

Практическое  занятие  22.Решение  ситуационных  задач  на  определение  стиля
руководства

2

Самостоятельная  работа  7.Сравнительный  анализ  деятельности,  связанной  с
руководством и деятельности, связанной с лидерством

2

Тема 3.4
Процесс управления 
конфликтами и 

Основное содержание 12 ОК 01-ОК 05
ПК 1.1
ПК 1.2

Сущность  и  классификация  конфликтов.  Причины  возникновения  конфликтов.
Конфликт как процесс и его этапы. Стратегии преодоления конфликтов. Методы
управления  конфликтами.  Функциональные  и  дисфункциональные  последствия

4
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стрессами конфликтов. Понятие и признаки стресса. Способы управления стрессами. ЛР 03, ЛР 04,
ЛР 07, ЛР 13,

ЛР 16
Практическое  занятие  23.Определение  типа  поведения  в  конфликте  из
предложенных ситуаций

2

Практическое  занятие  24.Анализ  предложенных  конфликтных  ситуаций  и
формулировка путей разрешения конфликтов

2

Практическое занятие 25.Решение ситуационных задач«Конфликтные ситуации в
организации»

2

Самостоятельная  работа  8.Выявление  способов  превращения  деструктивных
конфликтов в конструктивные.

2

Промежуточная аттестация (Экзамен)- 3 семетр 10
Всего: 108
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.02 МЕНЕДЖМЕНТ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны
быть предусмотрены следующие специальные помещения:

Кабинет  «Социально-экономических  и  управленческих  дисциплин»,
оснащенныйоборудованием:  рабочие  стол  и  стул  по  количеству
обучающихся,  рабочее  местопреподавателя;техническими  средствами
обучения:  персональный  компьютер,  принтер,  проектор,интерактивная
приставка к доске или интерактивная доска.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для  реализации  программы  библиотечный  фонд  образовательной

организациидолжен иметь печатные и/или электронные образовательные и
информационные ресурсы,для использования в образовательном процессе.
При  формировании  библиотечного  фондаобразовательной  организацией
выбирается  не  менее  одного  издания  из  перечисленныхниже  печатных
изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этомсписок,
может быть дополнен новыми изданиями.

3.2.1. Основные печатные издания
1.  Иванова  И. А.Менеджмент:  учебник  и  практикум  для  среднего

профессионального образования / И. А. Иванова, А. М. Сергеев. — Москва: Издательство
Юрайт, 2022. — 305 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-7906-0.

2.  Менеджмент.  Практикум:  учебное  пособие  для  среднего  профессионального
образования /  Ю. В. Кузнецов  [и  др.] ;  под  редакцией  Ю. В. Кузнецова. —  Москва:
Издательство Юрайт, 2022. — 246 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
534-02464-7.

3.  Менеджмент:  учебник  для  среднего  профессионального  образования /
Ю. В. Кузнецов [и др.] ; под редакцией Ю. В. Кузнецова. — Москва: Издательство Юрайт,
2022. — 448 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02995-6.

4.  Коротков,  Э. М.Менеджмент:  учебник  для  среднего  профессионального
образования /  Э. М. Коротков. —  3-е  изд.,  перераб.  и  доп. —  Москва:  Издательство
Юрайт, 2022. — 566 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08046-9.

3.2.2. Основные электронные издания

5.  Иванова,  И. А.Менеджмент:  учебник  и  практикум  для  среднего
профессионального образования / И. А. Иванова, А. М. Сергеев. — Москва: Издательство
Юрайт,  2022. — 305 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-7906-0.
—  Текст:  электронный  //  Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  —
URL:https://urait.ru/bcode/471003.
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6.  Менеджмент.  Практикум:  учебное  пособие  для  среднего  профессионального
образования /  Ю. В. Кузнецов  [и  др.] ;  под  редакцией  Ю. В. Кузнецова. —  Москва:
Издательство Юрайт, 2022. — 246 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
534-02464-7. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/471002.

7.  Менеджмент:  учебник  для  среднего  профессионального  образования /
Ю. В. Кузнецов [и др.] ; под редакцией Ю. В. Кузнецова. — Москва: Издательство Юрайт,
2022. — 448 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02995-6. — Текст:
электронный  //  Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  —  URL:
https://urait.ru/bcode/472002.

8.  Коротков,  Э. М.Менеджмент:  учебник  для  среднего  профессионального
образования /  Э. М. Коротков. —  3-е  изд.,  перераб.  и  доп. —  Москва:  Издательство
Юрайт,  2022. — 566 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08046-9.
—  Текст:  электронный  //  Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  —  URL:
https://urait.ru/bcode/469833.

3.2.3. Дополнительные источники:
1. Басовский, Л.  Е.  Менеджмент:  учебное пособие /  Л.  Е.  Басовский. -  2-e  изд.,

перераб. и доп. - Москва: ИНФРА-М, 2019. - 256 с. - (Высшее образование: Бакалавриат). 
2. Королев, В. И. Основы менеджмента: учебное пособие / под ред. д-ра экон. наук,

проф. В. И. Королева. — Москва:Магистр: ИНФРА-М, 2022. — 624 с.
3.  Менеджмент:  учебник  для  вузов/  Ю.В.Кузнецов  [и  др.];  под  редакцией

Ю.В.Кузнецова. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 448с.

4. Контроль и оценка результатов освоения общеобразовательной дисциплины

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
Перечень  знаний,
осваиваемых  в  рамках
дисциплины

Оценка устных ответов,
учащихся:
Отметка "5" ставится, если
студент:  полно  излагает
изученный  материал,  даёт
правильное  определенное
языковых  понятий;
обнаруживает  понимание
материала,  может обосновать
свои  суждения,  применить
знания на практике, привести
необходимые  примеры  не
только  по  учебнику,  но  и
самостоятельно
составленные;
излагает  материал
последовательно и правильно
с  точки  зрения  норм
литературного языка.

Индивидуальны и фронтальные 
опросы;
Проверкавыполнения
обучающимися  домашних
заданий;
Проведениетекущего,рубежного
ипромежуточногоконтроля

характерные черты 
современного 
менеджмента;
функции менеджмента;
сущность и основные 
элементы планирования;
способы мотивации к 
труду
организационные 
структуры управления;
основные принципы и 
подходы к управлению
процесс  принятия  и
реализации
управленческих решений
Перечень умений,
осваиваемых

Оценка  деятельности
обучающегося  во  время
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в рамках дисциплины Отметка  "4"  ставится,  если
студент  даёт  ответ,
удовлетворяющий  тем  же
требованиям,  что  и  для
отметки"5",  но допускает 1-2
ошибки,  которые  сам  же
исправляет,  и  1-2недочёта  в
последовательности  и
языковом оформлении
излагаемого.
Отметка "3" ставится, если
студент обнаруживает знание
и  понимание  основных
положений данной темы, но:
излагает материал неполно и
допускает  неточности  в
определении  понятий  или
формулировке  правил;  не
умеет  достаточно  глубоко  и
доказательно обосновать свои
суждения  и  привести  свои
примеры; излагает материал
непоследовательно  и
допускает ошибки в языковом
оформлении излагаемого.
Отметка  "2"  ставится,  если
студент  обнаруживает
незнание  большей  части
соответствующей  темы
изучаемого  материала,
допускает  ошибки  в
формулировке определений и
правил,  искажающие  их
смысл,  беспорядочно  и
неуверенно  излагает
материал.
Отметка ("5", "4", "3") может
ставиться  не  только  за
единовременный ответ (когда
на
проверку подготовки ученика
отводится  определенное
время)но  и  за
рассредоточенный  во
времени,  т.е.  за  сумму

проведения учебных занятий
Проверка выполнения 
обучающимися домашних 
заданий
Тестовые опросы
Зачетная работа

следовать принципам 
управления;
управлять конфликтами и 
стрессами в процессе 
профессиональной 
деятельности;
устанавливать жизненные 
планы;
Обоснованность выбора 
необходимой информации 
для выполнения 
профессиональных задач, 
профессионального и 
личностного развития;
Работать в коллективе и 
команде, эффективно 
общаться с коллегами, 
руководством
Брать на себя 
ответственность за работу 
членов команды 
(подчиненных), результат 
выполнения задания
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ответов, данных учеником на
протяжении урока (выводится
поурочный
балл)  при  условии,  если  в
процессе  урока  не  только
заслушивались  ответы
учащегося,  но  и
осуществлялась проверка его
умения применять знания на
практике.
Критерии оценки тестов:
Более 84%- оценка 5 
от 71-83 %- оценка 4 
от 61-70% - оценка 3 
менее 60% - оценка
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1.ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

ОП.03 ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ЭТИКА И ОСНОВЫ ДЕЛОВОГО
ОБЩЕНИЯ

1.1.Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:
Учебная  дисциплина  «Профессиональная  этика  и  основы  делового  общения»

является  обязательной  частью  общепрофессионального  цикла  основной
образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01
Документационное  обеспечение управления и архивоведение.

Особое  значение  дисциплина  имеет  при  формировании  и  развитии
ОК01,ОК02,ОК03,ОК04,ОК05,ОК06,ОК09.

1.2.Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения

и знания:

Код
ПК,ОК Умения Знания

ОК 01
Выбирать способы 
решения задач 
профессиональной 
деятельности 
применительно к 
различным контекстам

У 01.02
Определять этапы решения 
задачи; выявлять и эффективно 
искать информацию, 
необходимую для решения 
задачи и/или проблемы; 
составлять план действия;
У 01.03
Определять необходимые 
ресурсы; владеть актуальными 
методами работы в 
профессиональной и смежных 
сферах;
У 01.04
Реализовывать составленный 
план; оценивать результат и 
последствия своих 
действий(самостоятельно или с 
помощью наставника)

З 01.02  
Основные источники 
информации и ресурсы для 
решения задачи проблем в 
профессиональном и/или 
социальном контексте;
З 01.04
Структуру плана для решения 
задач; порядок оценки 
результатов решения задач 
профессиональной 
деятельности

ОК 02
Использовать 
современные средства 
поиска, анализа и 
интерпретации 
информации и 
информационные 
технологии для 
выполнения задач 
профессиональной 

У 02.01
Определять задачи для поиска 
информации;
У02.02
Определять необходимые 
источники информации;
У02.03планироватьпроцесспоис
ка;
У02.07оформлятьрезультатыпо
иска,применятьсредстваинформ
ационныхтехнологийдлярешени
япрофессиональныхзадач;

З02.01номенклатураинформац
ионныхисточников,применяем
ыхвпрофессиональнойдеятель
ности;
З02.02приемыструктурирован
ияинформации;
З02.03форматоформлениярезу
льтатовпоискаинформации,сов
ременныесредстваиустройства
информатизации;
З02.04порядокихпримененияи
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деятельности программноеобеспечениевпро
фессиональнойдеятельностивт
омчислесиспользованиемцифр
овыхсредств

ОК03Планироватьиреализ
овыватьсобственноепрофе
ссиональноеиличностноер
азвитие,предприниматель
скуюдеятельностьвпрофес
сиональнойсфере,использ
оватьзнанияпофинансово
йграмотностивразличных
жизненныхситуациях.

У03.03определятьивыстраивать
траекториипрофессиональногор
азвитияисамообразования;
У03.05презентоватьидеиоткрыт
иясобственногоделавпрофессио
нальнойдеятельности;
У03.08презентоватьбизнес-
идею;

З03.03возможныетраекториип
рофессиональногоразвитияиса
мообразования;
З03.07порядоквыстраиванияпр
езентации;

ОК04Эффективновзаимод
ействоватьиработатьвкол
лективеикоманде

У04.01организовыватьработуко
ллективаикоманды;
У04.02взаимодействоватьсколл
егами,руководством,клиентами
входепрофессиональнойдеятель
ности

З04.01психологическиеосновы
деятельностиколлектива,психо
логическиеособенностиличнос
ти;

ОК05Осуществлятьустну
юиписьменнуюкоммуник
ациюнагосударственномя
зыкеРоссийскойФедераци
исучетомособенностейсоц
иальногоикультурногокон
текста

У05.01грамотноизлагатьсвоимы
слииоформлятьдокументыпопр
офессиональнойтематикенагосу
дарственномязыке;
У05.02проявлятьтолерантность
врабочемколлективе

З05.01особенностисоциальног
оикультурногоконтекста;
З05.02правилаоформлениядок
ументовипостроенияустныхсо
общений

ОК06Проявлятьгражданск
о-
патриотическуюпозицию,
демонстрироватьосознанн
оеповедениенаосноветрад
иционныхобщечеловеческ
ихценностей,втомчислесу
четомгармонизациимежна
циональныхимежрелигиоз
ныхотношений,применять
стандартыантикоррупцио
нногоповедения

У06.01описыватьзначимостьсво
ейспециальности;
У06.02применятьстандартыанти
коррупционногоповедения

З06.01сущностьгражданско-
патриотическойпозиции,обще
человеческихценностей;
Поведения и последствия его 
нарушения;
З06.03стандартыантикоррупци
онногоповеденияипоследствия
егонарушения

ОК09Пользоватьсяпрофес
сиональнойдокументацие
йнагосударственномиино
странномязыках

У09.01пониматьобщийсмыслче
ткопроизнесенныхвысказывани
йнаизвестныетемы(профессион
альныеибытовые),пониматьтекс
тынабазовыепрофессиональные
темы;
У09.02участвоватьвдиалогахназ

З09.03лексическийминимум,о
тносящийсякописаниюпредме
тов,средствипроцессовпрофес
сиональнойдеятельности;
З09.04особенностипроизноше
ния;
З09.05правилачтениятекстовп
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накомыеобщиеипрофессиональ
ныетемы;
У09.03строитьпростыевысказыв
анияосебеиосвоейпрофессионал
ьнойдеятельности;
У09.04краткообосновыватьиобъ
яснятьсвоидействия(текущиеип
ланируемые)

рофессиональнойнаправленно
сти

ПК1.1.Осуществлятьприё
м-
передачууправленческойи
нформацииспомо-
щьюсредствинформацион
ныхикоммуникационныхт
ехнологий

У1.1.01использоватьсредстваин
формационныхикомму-
никационныхтехнологийдляпол
ученияипередачиинформации;
У1.1.04устанавливатьиподдерж
иватькоммуникациивпроцессед
еловогообщенияспомощьюсред
ствинформационныхикоммуник
ационныхтехнологий;
У1.1.05сглаживатьконфликтные
исложныеситуациимежличност
ноговзаимодействия;
У1.1.06соблюдатьслужебныйэт
икет.

З1.1.01нормативныеправовыеа
ктыРоссийскойФедерациивсф
ереинформационныхикоммун
икационныхтехнологий;
З1.1.03правилапроведениядел
овыхпереговоров;
З1.1.04этикаделовогообщения;
правиларечевогоэтикета;
З1.1.05правилаподдержанияир
азвитиямежличностныхотнош
ений.

ПК1.2.Координироватьра
ботуприемнойруководите
ля,зонприемаразличныхка
тегорийпосетителейорган
изации

У1.2.01встречатьпосетителей,п
олучатьпервичнуюинформацию
опосетителях,устанавливатьпор
ядокприёмадляразличныхкатего
рийпосетителей;
У1.2.05сервироватьчайные(коф
ейные)столывофисе;
У1.2.06применятьвработесредст
ваинформационныхикоммуника
ционныхтехнологий;
У1.2.07приниматьмерыпосохра
нениюконфиденциаль-
нойинформациивходеприёмапо
сетителей.

З1.2.01нормативныеправовыеа
ктыРоссийскойФедерациипоза
щитеинформациииработесобр
ащениямиграждан;
З1.2.03правилаорганизациипр
иёмапосетителей;
З1.2.04этикетиосновымеждуна
родногопротокола;
З1.2.05этикаделовогообщения;
З1.2.06правиларечевогоэтикет
а.
З1.2.07правиласервировкичай
ного(кофейного)стола.

ПК1.3.Владетьнавыкамип
ланированиярабочеговрем
енируководителяисекрета
ря

У1.3.03согласовыватьвстречии
мероприятияивноситьинформац
иювпланировщик(органайзер);
У1.3.05выбиратьоптимальныес
пособывнешнегоивнутреннегои
нформированияопланируемыхм
ероприятиях;
У1.3.07применятьвработесредст
ваинформационныхикоммуника

З1.3.01нормативныеправовыеа
ктыРоссийскойФедерациивсф
ереинформационнойбезопасно
сти;
З1.3.04правилапроведениядел
овыхпереговоров;
З1.3.05этикаделовогообщения.
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ционныхтехнологий.
ПК1.4.Осуществлятьподг
отовкуделовыхпоездокрук
оводителяидругихсотрудн
иковорганизации

У1.4.03согласовыватьспринима
ющейсторонойпротоколпланир
уемыхмероприятийиформирова
тьпрограммуделовойпоездки;
У1.4.04использоватьсредстваин
формационныхикомму-
никационныхтехнологийдляобе
спечениявзаимодействиясруков
одителемвовремяегоделовойпое
здки;
У1.4.05оформлятьотчётныедоку
ментыоделовойпоездке

З1.4.01нормативныеправовыеа
ктыРоссийскойФедерациивсф
ереорганизацииделовойпоездк
и;
З1.4.04этикетиосновымеждуна
родногопротокола;
З1.4.05этикаделовогообщения;

ПК1.6.Осуществлятьрабо
тупоподготовкеипроведен
июконферентныхмеропри
ятий,обеспечиватьинформ
ационноевза-
имодействиеруководителя
сподразделениямиидолжн
остнымилицамиорганизац
ии

У1.6.01организовыватьпроцесс
подготовкиипроведениеконфер
ентногомероприятияиндивидуа
льноивсоставерабочейгруппы;
конферентногомероприятия;
У1.6.03соблюдатьэтикетиоснов
ымеждународногопро-токола;
У1.6.05применятьинформацион
но-
коммуникационныетехнологии.

З1.6.01нормативныеправовыеа
ктыРоссийскойФедерациивсф
ереинформации;
З1.6.04этикетиосновымеждуна
родногопротокола;
З1.6.05этикаделовогообщения.

Освоениеучебнойдисциплинесодействуетформированиюличностныхрезультатов
всоответствиисРабочейпрограммойвоспитанияпоспециальности:
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К
о
д

Наименование результата обучения

Л
Р
0
4

Проявляющийидемонстрирующийуважениеклюдямтруда,осознающийценность
собственноготруда.
Стремящийсякформированиювсетевойсределичностноипрофессиональногокон
структивного«цифровогоследа».

Л
Р
0
7

Осознающийприоритетнуюценностьличностичеловека;уважающийсобственну
юичужуюуникальностьвразличныхситуациях,вовсехформахивидахдеятельност
и.

Л
Р
8

Проявляющийидемонстрирующийуважениекпредставителямразличныхэтнокул
ьтурных,социальных,конфессиональныхииныхгрупп.
Сопричастныйксохранению,преумножениюитрансляциикультурныхтрадицийи
ценностеймногонациональногороссийскогогосударства.

Л
Р
0
9

Соблюдающийипропагандирующийправилаздоровогоибезопасногообразажизн
и,спорта;предупреждающийлибопреодолевающийзависимостиоталкоголя,табак
а,психоактивнывеществ,азартныхигрит.д.
Сохраняющийпсихологическуюустойчивостьвситуативносложныхилистремите
льноменяющихсяситуациях.

Л
Р
1
3

Соблюдающийнормыделовогообщениявколлективе,сколлегами.

Л
Р
1
4

Проявляющийценностноеотношениеккультуреиискусству,ккультуреречиикульт
уреповедения,ккрасотеигармонии.

Л
Р
1
6

Демонстрирующийготовностьиспособностьвестидиалогсдругимилюдьми,дости
гатьвнемвзаимопонимания,находитьобщиецелиисотрудничатьдляихдостижени
явпрофессиональнойдеятельности.
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2.СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1.Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем в часах
Объемобразовательнойпрограммыучебнойдисциплины/
вт.ч.практическойподготовки 72/32

вт.ч.:

Теоретическое обучение 24

Практические занятия/практическая подготовка 32/32

Самостоятельная работа 14
Промежуточная аттестация в форме дифференцированного 
зачета- 1семестр 2

9



2.2.Тематическийпланисодержаниеучебнойдисциплины

Наименование
разделовитем

Содержаниеучебногоматериалаиформыорганизациидеятельност
иобучающихся

Объем,
ак.ч./

втомчи
сле

формеп
рактич
ескойп
одготов
ки,ак.ч

.

Кодкомпетенций,ли
чностныхрезультато
вформированиюкот
орыхспособствуетэл

ементпрограммы

Код
У/З

Раздел1. Профессиональная этика и деловой этикет 42
Тема1.1.
Профессиональна
яэтика:сущность,
основныекатегор
ии,генезисикласс
ификациявидов

Содержание учебного материала 12
Теоретическое обучение
1.Функции,рольиместоэтикивсистеменаук,вкультуречеловечест
ва.Гуманистическоесодержаниеморалиинравственности.

2

ОК02,ОК04,ОК06,
ПК1.2.,ПК1.4.,ПК1.
6.,ЛР04,ЛР07,ЛР08,
ЛР13,ЛР14,ЛР16

У02.02,У02.03,У04.01
,У06.02,У1.4.03,У1.4.
04,У1.6.01,У1.6.03,У1
.6.05
З02.01,
З02.03,
З04.01,
З06.01,
З1.4.05,
З1.6.04,
З1.6.05

2.Профессиональнаяэтикакаквыражениенравственногопрогресс
ачеловечества,какосознаниекультурно-
гуманистическогоназначенияпрофессии.Условиявозникновения
,историческоеразвитиеиспецификапрофессиональнойморали

2

3.Категориипрофессиональнойморалииэтики.
4.Этикагосударственногослужащего. 2

В том числе практических занятий/практической 
подготовки 2/2

Практическое занятие1.
Правоваяиэтическаярегламентацияслужебногоповедениягосуда
рственныхслужащих

2 ОК02,ОК04,ОК06
ПК1.2.,ПК1.4.,ПК1.
6.,ЛР04,ЛР07,ЛР08,
ЛР13,ЛР14,ЛР16

У02.02,У02.03,У04.01
,У06.02,У1.4.03,У1.4.
04,У1.6.01,У1.6.03,У1
.6.05

10



З02.01,
З02.03,
З04.01,
З06.01,
З1.4.05,
З1.6.04,
З1.6.05

втомчислесамостоятельнойработы 4
Самостоятельнаяработа1
Знакомство,изучениеиработаслитературойиразличнымиисточн
икамипотеме«Профессиональнаяэтикаиделовоеобщение».

2 ОК02,
У02.02,
З02.01,
З02.04

Самостоятельнаяработа2
Собственныйпсихологическийпортрет.Написатьэссенатему«Ав
топортрет»

2 ОК05,ЛР09,ЛР14
У05.01,З05,01

Тема2
Этикетиимиджвп
рофессиональной
культуреличност
и

Содержаниеучебногоматериала 10
1.Понятиеокультуреповеденияиэтикете.Принципы,функции,вид
ыэтикета. 2 ОК01,ОК04,ОК05,

ОК06,ОК09
ПК1.1,ПК1.2,ПК1.4
ЛР04,ЛР07,ЛР08,Л
Р13,ЛР14,ЛР16

У01.02,У01.03,У01.04
,У04.01,У04.02,У05.0
1,У06.01,У06.02,У06.
01,У06.02,У09.01,У09
.02,У09.03,У09.04
З01.02,
З01.04,
З04.01,
З05.01,
З05.02,
З06.01,
З06.03,
З09.03,
З09.04,
З09.05

2.Конкретныеформыпроявленияэтикета:этикетприветствия,пре
дставления,обращения;поведениевофициальныхучрежденияхио
бщественныхместах.

2

3.Эстетикавнешнегооблика.Имиджспециалиста,егоэлементы,со
ставляющиекаждогоэлемента.Основныевидыдресс-кода. 2

втомчислепрактическихзанятий/практическойподготовки 2/2
Практическоезанятие 2 ОК01,ОК04,ОК05 У01.02,У04.01,У04.02
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2.Визитнаякарточка.Правилаоформленияииспользования
ПК1.1,ПК1.2,ПК1.4
ЛР04,ЛР07,ЛР08,Л
Р13,ЛР14,ЛР16

,У05.01,
З01.02,
З04.01,
З05.02,

втомчислесамостоятельнойработы 2
Самостоятельнаяработа3
Самодиагностика«Мойимидж».Написаниеэссенатему«Важенли
длячеловекаимидж?».

2 ОК05,ЛР09,ЛР14
У05.01,З05,01

Тема3
Деловойпротокол

Содержаниеучебногоматериала 20
1.Основымеждународногопротоколаиэтикета.Государственное,
служебноеипротокольноестаршинство. 2 ОК01,ОК02,ОК03,

ОК04,ОК05,ОК06,
ОК09
ПК1.1,ПК1.2,ПК1.3
,ПК1.4,ПК1.6
ЛР04,ЛР07,ЛР08,Л
Р09,ЛР13,ЛР14,ЛР1
6

У01.02,У01.03,У01.04
,
У02.01,
У02.02,
У02.03,
У02.07,
У03.03,
У03.05,
У03.08,
У04.01,У04.02,У05.01
,У06.01,У06.02,У06.0
1,У06.02,У09.01,У09.
02,У09.03,У09.04
З01.02,
З01.04,
З02.01,
З02.02,
З02.03,
З03.03,
З03.07
З04.01,
З05.01,
З05.02,
З06.01,
З06.03,

2.Правилаорганизацииипроведенияделовыхпереговоровидруги
хпротокольныхмероприятий.Официальныеприёмы.Видыприём
ов.Столовыйэтикет.

4
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З09.03,
З09.04,
З09.05

втомчислепрактическихзанятий/практическойподготовки 8/8

Практическоезанятие3.
Методика«УмеетелиВыслушать?» 2

ОК01,ОК02,ОК04,ОК
05,
ПК1.1,ПК1.2,ПК1.3,П
К1.4,ПК1.6
ЛР04,ЛР07,ЛР08,ЛР0
9,ЛР13,ЛР14,ЛР16

У01.02,
У02.01,
У02.02,
У02.07,
У04.02,У05.02,
У1.1.01,
У1.1.04
У1.1.06,
У1.2.01,
У1.2.07
У1.3.03
У1.4.03
У1.6.03
З01.02,
З04.01,
З05.01,
З1.1.03,
З1.1.04.
З1.2.04
З1.2.06
З1.3.04
З1.3.05
З1.4.04
З1.4.05
З1.6.04
З1.6.05

Практическоезанятие4
Творческаяработа«Учисьвладетьсобой» 2 ОК04,ЛР07,ЛР08,Л

Р09,ЛР13
У04.02
З04.01

Практическоезанятие5
Проработкаианализразличныхситуаций,связанныхсповедением

4 ОК04,ОК05,ОК06,
ПК1.2,ПК1.3,ПК1.4

У04.01,
У04.02
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иэтикетом

,ПК1.6
ЛР13,ЛР14

У05.02
У06.02
У1.2.01
У1.2.01
У1.2.07
У1.3.03
У1.3.03
У1.4.03
У1.6.03
З04.01
З05.01
З06.01
З06.03
З1.2.03
З1.2.04
З1.2.06
З1.2.07
З1.3.04
З1.3.05
З1.3.01
З1.4.01
З1.4.04
З1.4.05
З1.6.04
З1.6.05

втомчислесамостоятельнойработы 6
Самостоятельнаяработа4
Анализзаписисвоегомонолога. 2 ОК05,ЛР13,ЛР14 У04.01

З04.01
Самостоятельнаяработа5
Функциональныестилиречи. 2

ОК05,ЛР13,ЛР14 У04.01
З04.01

Самостоятельнаяработа6
Разработкаинструментариясамоподачиприустройственаработу

2 ОК01,ОК02,ОК03,Л

Р16

У01.02,
У01.03,
У01.04
У02.01

14



У02.02
У03.03
У03.05
У03.08
З01.02
З01.04
З02.03
З03.03
З03.07

Раздел2. Основыделовогообщения 28
Тема4
Этическиенормы
деловойкоммуни
кации

Содержаниеучебногоматериала 18
1.Общениевсистемемежличностныхиобщественныхотношений.
Социальнаяроль.Классификацияобщения.Виды,функцииобщен
ия.Структураисредстваобщения.
2.Общениекаквосприятиелюдьмидругдруга(перцептивнаясторо
на).Понятиесоциальнойперцепции.Факторы,оказывающиевлия
ниенавосприятие.Психологическиемеханизмывосприятия.

2

ОК02,ОК04,ОК05,
ОК06,ОК09,
ПК1.1,ПК1.2,ПК1.3
,ПК1.4
ЛР13,ЛР14,ЛР16

У02.01,
У02.02
У04.01
У04.02
У05.01
У06.01
У09.01
У09.02
У09.03
У09.04
У1.1.01
У1.1.04
У1.2.01
У1.2.07
У1.3.03
У1.4.03
З02.02
З04.01
З05.02
З06.01
З09.03
З09.04

3.Общениекаквзаимодействие(интерактивнаясторона).Типывза
имодействия:кооперацияиконкуренция.Позициивзаимодействи
явруслетрансактногоанализа.Взаимодействиекакорганизациясо
вместнойдеятельности.
4.Общениекакобменинформацией(коммуникативнаясторона).О
сновныеэлементыкоммуникации.Вербальнаякоммуникация.Ко
ммуникативныебарьеры.Невербальнаякоммуникация.Виды,пра
вилаитехникислушания.Толерантностькаксредствоповышенияэ
ффективногообщения.Групповоепринятиерешений.

2
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З09.05
З1.1.01
З1.103
З1.104
З1.1.05
З1.2.04
З1.2.05
З1.2.06
З1.3.04
З1.3.05
З1.4.04
З1.4.05

втомчислепрактическихзанятий/практическойподготовки 14/14

Практическоезанятие6
Самодиагностика«Оценкакоммуникативныхумений»,«Определ
ениеуровняобщительности»

2

ОК04,ОК05
ЛР13,ЛР14,ЛР16

У04.01
У04.02
У05.01
У05.02
З04.01
З05.01
З05.02

Практическоезанятие7
Спецификаневербальногообщенияужителейразныхстран 2

ОК05,ПК1.6
ЛР13,ЛР14,ЛР16

У05.01
У05.02
У1.6.03
З05.01
З05.02
З1.6.04
З1.6.05

Практическоезанятие8
Методики,показывающиеразличноевосприятиеинформациисоб
еседниками

2 ОК05,ОК09,ПК1.1
ЛР13

У05.01
У05.02
У09.01
У09.04
У1.1.04
З05.01
З05.02
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З09.03
З09.04
З09.05
З1.1.04
З1.1.05

Практическоезанятие9
Современныеприемыразвитиянавыковобщения 2

ОК05,ОК09,ПК1.1
ЛР13

У05.01
У05.02
У09.01
У09.04
У1.1.04
З05.01
З05.02
З09.03
З09.04
З09.05
З1.1.04
З1.1.05

Практическоезанятие10
Речевыеошибки.Выявлениеслов«Паразитов» 2

ОК05
ЛР13

У05.01
У05.02

З05.01
З05.02

Практическоезанятие11
Подготовкапубличноговыступления«Уважаядругих,уважаешьс
ебя»

2

ОК04,ОК05
ЛР13,14,16

У04.01
У04.02
У05.01
У05.02
З04.01
З05.01
З05.02

Практическоезанятие12
.Формыделовогообщенияииххарактеристики.Деловаябеседа.Пр
авилаведениябеседы.Формыпостановкивопросов.Психологичес

2 ОК04,ОК05
ЛР13,14,16

У04.01
У04.02
У05.01
У05.02
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киеособенностиведенияделовыхдискуссийипубличныхвыступл
ений

З04.01
З05.01
З05.02

Тема5
Конфликтыиспос
обыихпредупреж
денияиразрешени
я

Содержаниеучебногоматериала 10

1.Конфликт,егосущностьиосновныехарактеристики
2.Особенностиэмоциональногореагированиявконфликтах.Прав
илаповедениявконфликтах.Влияниетолерантностинаразрешени
еконфликтнойситуации.

2

ОК01,ОК04,ОК05,
ОК06,ОК09.
ПК1.1,ПК1.2,ПК1.4
ЛР07,ЛР08,ЛР09,Л
Р16

У01.02
У04.01
У04.02
У05.01
У05.02
У06.02
У09.04
У1.1.05
У1.1.06
У1.2.01
У1.4.03
У1.2.07
З01.02
З04.01
З05.01
З05.02
З06.01
З06.03
З09.04
З1.1.04
З1.2.01
З1.2.03
З1.2.05
З1.2.06
З1.4.05

втомчислепрактическихзанятий/практическойподготовки 6/6
Практическоезанятие13
Выполнениесамодиагностикинаизбежаниеуровняконфликтност
и.

2 ОК01,ОК04
ЛР07,ЛР08,ЛР09,Л
Р16

У01.02
У01.02
У04.01
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У04.02

Практическоезанятие14
Игрынаумениеработатьвколлективе«Потерпевшиекораблекруш
ение»,«Съемкифильма»идр.

2

Практическоезанятие1
5.Анализпроизводственныхконфликтовисоставлениеалгоритма
выходаизконфликтнойситуации.

2

ОК01,ОК04
ЛР07,ЛР08,ЛР09,Л
Р16

У01.02
У01.02
У04.01
У04.02

втомчислесамостоятельнойработы 2

Самостоятельнаяработа7
Толерантностьиэмпатиянастраницаххудожественнойлитератур
ы.

2

ОК01,ОК04
ЛР07,ЛР08,ЛР09,Л
Р16

У01.02
У01.02
У04.01
У04.02

Дифференцированный зачет – 1 семестр 2
Объемобразовательнойпрограммыучебнойдисциплины/
вт.ч.практическойподготовки 72/32
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3.УСЛОВИЯРЕАЛИЗАЦИИУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ

3.1.Дляреализациипрограммыучебнойдисциплиныдолжныбытьпредусмотрен
ыследующиеспециальныепомещения:

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены
следующие специальные помещения:

Кабинет«Профессиональная этика и основы делового общения», оснащенный:
оборудованием: рабочие стол и стул по количеству обучающихся, рабочее место

преподавателя; 
техническими средствами обучения: персональный компьютер, принтер, проектор.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для  реализации  программы  библиотечный  фонд  образовательной  организации

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы,
для использования в образовательном процессе. 

3.2.1.Основныепечатныеиздания:
1. Собольников,В.В.Этикаипсихологияделовогообщения:учебноепособиедляср

еднегопрофессиональногообразования/
В.В.Собольников,Н.А.Костенко;подредакциейВ.В.Собольникова—2-еизд.,перераб.идоп.
—Москва:ИздательствоЮрайт,2022.—202с.—(Профессиональноеобразование).—
SBN978-5-534-06957-0.

2. Скибицкая,И.Ю.Деловоеобщение:учебникипрактикумдлясреднегопрофесси
ональногообразования/И.Ю.Скибицкая,Э.Г.Скибицкий.—
Москва:ИздательствоЮрайт,2022.—247с.—(Профессиональноеобразование).—ISBN978-
5-534-09063-5.

3.2.2.Основныеэлектронныеиздания:
1. Собольников,В.В.Этикаипсихологияделовогообщения:учебноепособиедляср

еднегопрофессиональногообразования/
В.В.Собольников,Н.А.Костенко;подредакциейВ.В.Собольникова.—2-еизд.,перераб.идоп.
—Москва:ИздательствоЮрайт,2022.—202с.—(Профессиональноеобразование).—
ISBN978-5-534-06957-0.—Текст:электронный//ОбразовательнаяплатформаЮрайт[сайт].—
URL:https://urait.ru/bcode/474165.

2. Скибицкая,И.Ю.Деловоеобщение:учебникипрактикумдлясреднегопрофесси
ональногообразования/И.Ю.Скибицкая,Э.Г.Скибицкий.—
Москва:ИздательствоЮрайт,2022.—247с.—(Профессиональноеобразование).—ISBN978-
5-534-09063-5.—Текст:электронный//ОбразовательнаяплатформаЮрайт[сайт].—
URL:https://urait.ru/bcode/474137.

3. Жернакова,М.Б.Деловоеобщение:учебникипрактикумдлясреднегопрофессио
нальногообразования/М.Б.Жернакова,И.А.Румянцева.—Москва:ИздательствоЮрайт,2022.
—370с.—(Профессиональноеобразование).—ISBN978-5-534-07978-4.—
Текст:электронный//ОбразовательнаяплатформаЮрайт[сайт].—URL:https://urait.ru/bcode/
474773.

4. Родыгина,Н.Ю.Этикаделовыхотношений:учебникипрактикумдлясреднегопр
офессиональногообразования/Н.Ю.Родыгина.—Москва:ИздательствоЮрайт,2022.—431с.

20



—(Профессиональноеобразование).—ISBN978-5-534-11048-7.—Текст:электронный//
ОбразовательнаяплатформаЮрайт[сайт].—URL:https://urait.ru/bcode/477850.

3.2.3.Дополнительныеисточники:
1. Руденко,А.М.Профессиональнаяэтикаипсихологияделовогообщения:учебни

к/РуденкоА.М.,подред.,СамыгинС.И.—Москва:КноРус,2022.—232с.
2. Собольников,В.В.Этикаипсихологияделовогообщения:учебноепособиедляср

еднегопрофессиональногообразования/
В.В.Собольников,Н.А.Костенко;подредакциейВ.В.Собольникова.—2-еизд.,перераб.идоп.
—Москва:ИздательствоЮрайт,2022.—202с.

3. Кошевая,И.П.Профессиональнаяэтикаипсихологияделовогообщения:учебно
епособие/И.П.Кошевая,А.А.Канке.—Москва:ФОРУМ:ИНФРА-М,2022.—304с.

4. Психологияобщения:учебникипрактикумдлясреднегопрофессиональногообр
азованияБороздинаГ.В.,КормноваН.А.;подобщейредакциейБороздинойГ.В.М.:Издательст
воЮрайт,2022.—463с.—ISBN978-5-534-00753-4.—Текст:электронный//ЭБСЮрайт[сайт].
—URL:https://urait.ru/bcode/469702

5. Шеламова,Г.М.Основыэтикиипсихологиипрофессиональнойдеятельности:Э
УМК(электронныйучебно-методическийкомплекс)/
Уровеньобразования:Профессиисреднегопрофессиональногообразования/,Москва:Издател
ьствоАкадемия,2022

6. Чернышова,Л.И.Психологияобщения:этика,культураиэтикетделовогообщен
ия:учебноепособиедлясреднегопрофессиональногообразования/Л.И.Чернышова.—
Москва:ИздательствоЮрайт,2022.—161с.—(Профессиональноеобразование).—ISBN978-
5-534-10547-6.—Текст:электронный//ЭБСЮрайт[сайт].—URL:https://urait.ru/bcode/475816
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4.КОНТРОЛЬИОЦЕНКАРЕЗУЛЬТАТОВОСВОЕНИЯ
УЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ

Результатыобучения Критерииоценки
Метод
ыоцен

ки
Переченьзнаний,осваиваемыхврамкахдисциплины
З
01.0
2основныеисточникиинформациииресу
рсыдлярешениязадачипроблемвпрофес
сиональноми/илисоциальномконтексте;

знать  основные  источники
информации и ресурсы для решения
задач и проблем в профессиональном
и/или социальном контексте;

контр
ольны
е
задани
я,
тесты,
прове
рка
резуль
татов
самос
тоятел
ьной
работ
ы

З
01.0
4структурупланадлярешениязадач;поря
докоценкирезультатоврешениязадачпр
офессиональнойдеятельности

знать  структуру  плана  для  решения
задач;  порядок  оценки  результатов
решения  задач  профессиональной
деятельности

Индив
идуал
ьные и
групп
овые
задани
я,
тестир
овани
е,
опрос

З02.01номенклатураинформационныхи
сточников,применяемыхвпрофессионал
ьнойдеятельности

знать 
номенклатураинформационныхисточ
ников,применяемыхвпрофессиональн
ойдеятельности

Индив
идуал
ьные и
групп
овые
задани
я,
тестир
овани
е,
опрос

22



З02.02приемыструктурированияинфор
мации

знать 
приемыструктурированияинформаци
и

Фронт
альны
й
опрос,
практ
ическ
ие
задани
я

З02.03форматоформлениярезультатовп
оискаинформации,современныесредств
аиустройстваинформатизации

знать 
форматоформлениярезультатовпоиск
аинформации,современныесредстваи
устройстваинформатизации

Индив
идуал
ьные и
групп
овые
задани
я,
практ
ическ
ие
задани
я

З 
02.0
4порядокихпримененияипрограммноео
беспечениевпрофессиональнойдеятель
ностивтомчислесиспользованиемцифро
выхсредств

знать 
порядокихпримененияипрограммное
обеспечениевпрофессиональнойдеяте
льностивтомчислесиспользованиеци
фровыхсредств

Выпол
нение
индив
идуал
ьных
и
групп
овых
задани
й,
наблю
дение,
устны
й
опрос

З 03.03 
возможныетраекториипрофессиональн
огоразвитияисамообразования

знать 
возможныетраекториипрофессиональ
ногоразвитияисамообразования

Индив
идуал
ьные
задани
я,
фронт
альны
й
опрос,
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наблю
дение,
эссе

З03.07порядоквыстраиванияпрезентаци
и

знать
порядоквыстраиванияпрезентации

Индив
идуал
ьные
задани
я,
практ
ическа
я
работа
,
презен
тации

З04.01психологическиеосновыдеятельн
остиколлектива,психологическиеособе
нностиличности

знать 
психологическиеосновыдеятельности
коллектива,психологическиеособенн
остиличности

Тести
рован
ие,
групп
овые
задани
я,
решен
ие
ситуат
ивных
задач,
эссе

З05.01особенностисоциальногоикульту
рногоконтекста

знать 
особенностисоциальногоикультурног
оконтекста

Тесто
вые
задани
я,
работа
с
различ
ными
источ
никам
и,
фронт
альны
й
опрос,
индив
идуал

24



ьные
задани
я

З05.02правилаоформлениядокументови
построенияустныхсообщений

знать 
правилаоформлениядокументовипост
роенияустныхсообщений

Практ
ическа
я
работа
,
индив
идуал
ьные
задани
я,
устны
й
опрос

З06.01сущностьгражданско-
патриотическойпозиции,общечеловече
скихценностей

знать сущностьгражданско-
патриотическойпозиции,общечеловеч
ескихценностей

Устны
й
опрос,
работа
с
различ
ными
источ
никам
и

З06.03стандартыантикоррупционногоп
оведенияипоследствияегонарушения

знать 
стандартыантикоррупционногоповед
енияипоследствияегонарушения

работа
с
различ
ными
источ
никам
и,
фронт
альны
й
опрос,
беседа

З09.03лексическийминимум,относящи
йсякописаниюпредметов,средствипроц
ессовпрофессиональнойдеятельности

знать 
лексическийминимум,относящийсяко
писаниюпредметов,средствипроцессо
впрофессиональнойдеятельности;

Индив
идуал
ьные
задани
я,
практ
ическ
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ие
задани
я,
контр
ольны
е
задани
я

З09.04особенностипроизношения знать особенностипроизношения работа
с
различ
ными
источ
никам
и,
практ
ическ
ие
задани
я,
тесты

З 
09.0
5правилачтениятекстовпрофессиональ
нойнаправленности

знать 
правилачтениятекстовпрофессиональ
нойнаправленности

Устны
й
опрос,
работа
с
различ
ными
источ
никам
и,
практ
ическ
ие
задани
я

З1.1.01нормативныеправовыеактыРосс
ийскойФедерациивсфереинформацион
ныхикоммуникационныхтехнологий;

Знать 
нормативныеправовыеактыРоссийско
йФедерациивсфере 
информационныхикоммуникационны
хтехнологий

Фронт
альны
й
опрос,
работа
с
различ
ными
источ
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никам
и,
тесты

З1.1.03правилапроведенияделовыхпере
говоров

знать 
правилапроведенияделовыхпереговор
ов

Тесты,
фронт
альны
й
опрос,
прове
рочны
е
работ
ы

З1.1.04этикаделовогообщения; знать этикаделовогообщения Фронт
альны
й
опрос,
тестов
ые
задани
я,
индив
идуал
ьные
задани
я,
прове
рочны
е
работ
ы

З1.1.05правилаподдержанияиразвитиям
ежличностныхотношений

знать
правилаподдержанияиразвитиямежли
чностныхотношений

Фронт
альны
й
опрос,
тестов
ые
задани
я,
индив
идуал
ьные
задани
я,
прове
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рочны
е
работ
ы

З1.2.01нормативныеправовыеактыРосс
ийскойФедерациипозащитеинформаци
ииработесобращениямиграждан

знать 
нормативныеправовыеактыРоссийско
йФедерациипозащитеинформацииира
ботесобращениямиграждан

работа
с
различ
ными
источ
никам
и,
фронт
альны
й
опрос

З1.2.03правилаорганизацииприёмапосе
тителей

знать 
правилаорганизацииприёмапосетител
ей;

тестов
ые
задани
я,
индив
идуал
ьные
задани
я,
прове
рочны
е
работ
ы,
устны
й
опрос

З1.2.04этикетиосновымеждународного
протокола

знать 
этикетиосновымеждународногопрото
кола

тестов
ые
задани
я,
индив
идуал
ьные
задани
я,
прове
рочны
е
работ
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ы,
устны
й
опрос

З1.2.05этикаделовогообщения знать этику деловогообщения тестов
ые
задани
я,
индив
идуал
ьные
задани
я,
прове
рочны
е
работ
ы,
устны
й
опрос,
эссе

З1.2.06правиларечевогоэтикета знать правила речевогоэтикета тестов
ые
задани
я,
индив
идуал
ьные
задани
я,
прове
рочны
е
работ
ы,
устны
й
опрос

З1.2.07правиласервировкичайного(коф
ейного)стола.

знать
правиласервировкичайного(кофейног
о)стола.

тестов
ые
задани
я,
устны
й
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опрос
З1.3.01нормативныеправовыеактыРосс
ийскойФедерациивсфереинформацион
нойбезопасности

знать 
нормативныеправовыеактыРоссийско
йФедерациивсфереинформационнойб
езопасности;

работа
с
различ
ными
источ
никам
и,
фронт
альны
й
опрос

З1.3.04правилапроведенияделовыхпере
говоров;

знать 
правилапроведенияделовыхпереговор
ов

работа
с
различ
ными
источ
никам
и,
фронт
альны
й
опрос,
тестов
ые
задани
я

З1.3.05этикаделовогообщения знать этику деловогообщения тестов
ые
задани
я,
устны
й
опрос,
наблю
дение

З1.4.01нормативныеправовыеактыРосс
ийскойФедерациивсфереорганизацииде
ловойпоездки

знать 
нормативныеправовыеактыРоссийско
йФедерациивсфереорганизацииделов
ойпоездки;

работа
с
различ
ными
источ
никам
и,
фронт
альны
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й
опрос

З1.4.04этикетиосновымеждународного
протокола;

знать 
этикетиосновымеждународногопрото
кола

тестов
ые
задани
я,
устны
й
опрос,
наблю
дение

З1.4.05этикаделовогообщения; знать этикуделовогообщения; тестов
ые
задани
я,
устны
й
опрос,
наблю
дение

З1.6.01нормативныеправовыеактыРосс
ийскойФедерациивсфереинформации

знать 
нормативныеправовыеактыРоссийско
йФедерациивсфереинформации;

работа
с
различ
ными
источ
никам
и,
фронт
альны
й
опрос,

З1.6.04этикетиосновымеждународного
протокола

знать 
этикетиосновымеждународногопрото
кола

тестов
ые
задани
я,
устны
й
опрос,
наблю
дение,
прове
рочны
е
работ
ы
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З1.6.05этикаделовогообщения знать этикаделовогообщения тестов
ые
задани
я,
устны
й
опрос,
наблю
дение,
прове
рочны
е
работ
ы

Перечень умений,осваиваемыхврамкахдисциплины
У01.02определятьэтапырешениязадачи;
выявлятьиэффективноискатьинформац
ию,необходимуюдлярешениязадачии/
илипроблемы;составлятьпландействия

Умение 
определятьэтапырешениязадачи;выяв
лятьиэффективноискатьинформацию,
необходимуюдлярешениязадачии/
илипроблемы;составлятьпландействи
я

Практ
ическ
ие 
заняти
я, 
наблю
дение 
за 
деятел
ьность
ю 
оценк
а 
резуль
татов 
выпол
нения
обуча
ющих
ся, 

У01.03определятьнеобходимыересурсы
;владетьактуальнымиметодамиработыв
профессиональнойисмежныхсферах;

Умение 
определятьнеобходимыересурсы;влад
етьактуальнымиметодамиработывпро
фессиональнойисмежныхсферах;

Сдача 
контр
ольны
х, 
наблю
дение 
за 
деятел
ьность
ю 
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обуча
ющих
ся

У01.04реализовыватьсоставленныйпла
н;оцениватьрезультатипоследствиясвои
хдействий(самостоятельноилиспомощь
юнаставника)

Умение 
реализовыватьсоставленныйплан;оце
ниватьрезультатипоследствиясвоихде
йствий(самостоятельноилиспомощью
наставника)

Оценк
а 
техни
ки 
выпол
нения,
наблю
дение 
за 
деятел
ьность
ю 
обуча
ющих
ся

У02.01определятьзадачидляпоискаинф
ормации

Умение 
определятьзадачидляпоискаинформа
ции

Практ
ическ
ие 
заняти
я, 
наблю
дение 
за 
деятел
ьность
ю 
обуча
ющих
ся, 
оценк
а 
резуль
татов 
выпол
нения

У02.02определятьнеобходимыеисточни
киинформации

Умение 
определятьнеобходимыеисточникиин
формации

Практ
ическ
ие 
заняти
я, 
наблю
дение 
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за 
деятел
ьность
ю 
обуча
ющих
ся, 
оценк
а 
резуль
татов 
выпол
нения

У02.03планироватьпроцесспоиска Умение планироватьпроцесспоиска Практ
ическ
ие 
заняти
я, 
наблю
дение 
за 
деятел
ьность
ю 
обуча
ющих
ся

У02.07оформлятьрезультатыпоиска,пр
именятьсредстваинформационныхтехн
ологийдлярешенияпрофессиональныхз
адач

Умение 
оформлятьрезультатыпоиска,применя
тьсредстваинформационныхтехнолог
ийдлярешенияпрофессиональныхзада
ч

Практ
ическ
ие 
заняти
я, 
оценк
а 
резуль
татов 
выпол
нения,
наблю
дение 
за 
деятел
ьность
ю 
обуча
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ющих
ся

У03.03определятьивыстраиватьтраекто
риипрофессиональногоразвитияисамоо
бразования

Умение 
определятьивыстраиватьтраекториип
рофессиональногоразвитияисамообра
зования

Оценк
а 
техни
ки 
выпол
нения,
наблю
дение 
за 
деятел
ьность
ю 
обуча
ющих
ся

У03.05презентоватьидеиоткрытиясобст
венногоделавпрофессиональнойдеятель
ности

Умение 
презентоватьидеиоткрытиясобственн
огоделавпрофессиональнойдеятельно
сти

Оценк
а 
техни
ки 
выпол
нения,
наблю
дение 
за 
деятел
ьность
ю 
обуча
ющих
ся, 
зачет

У03.08презентоватьбизнес-идею Умение презентоватьбизнес-идею Оценк
а 
техни
ки 
выпол
нения,
наблю
дение 
за 
деятел
ьность
ю 
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обуча
ющих
ся,

У04.01организовыватьработуколлектив
аикоманды

Умение 
организовыватьработуколлективаико
манды

Оценк
а 
техни
ки 
взаим
одейст
вия, 
наблю
дение 
за 
деятел
ьность
ю 
обуча
ющих
ся, 
практ
ическ
ие 
заняти
я, 
оценк
а 
резуль
татов 
выпол
нения

У04.02взаимодействоватьсколлегами,р
уководством,клиентамивходепрофесси
ональнойдеятельности

Умение 
взаимодействоватьсколлегами,руково
дством,клиентамивходепрофессионал
ьнойдеятельности

Оценк
а 
техни
ки 
взаим
одейст
вия, 
наблю
дение 
за 
деятел
ьность
ю 
обуча
ющих
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ся, 
практ
ическ
ие 
заняти
я

У05.01грамотноизлагатьсвоимыслииоф
ормлятьдокументыпопрофессионально
йтематикенагосударственномязыке

Умение 
грамотноизлагатьсвоимыслииоформл
ятьдокументыпопрофессиональнойте
матикенагосударственномязыке

наблю
дение 
за 
деятел
ьность
ю 
обуча
ющих
ся, 
практ
ическ
ие 
заняти
я, 
оценк
а 
резуль
татов 
выпол
нения

У05.02проявлятьтолерантностьврабоче
мколлективе

Умение 
проявлятьтолерантностьврабочемкол
лективе

наблю
дение 
за 
деятел
ьность
ю 
обуча
ющих
ся, 
практ
ическ
ие 
заняти
я

У1.1.01использоватьсредстваинформац
ионныхикоммуникационныхтехнологи
йдляполученияипередачиинформации

Умение 
использоватьсредстваинформационн
ыхикоммуникационныхтехнологийдл
яполученияипередачиинформации

наблю
дение 
за 
деятел
ьность
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ю 
обуча
ющих
ся

У1.1.04устанавливатьиподдерживатько
ммуникациивпроцесседеловогообщени
яспомощьюсредствинформационныхик
оммуникационныхтехнологий

Умение 
устанавливатьиподдерживатькоммун
икациивпроцесседеловогообщениясп
омощьюсредствинформационныхико
ммуникационныхтехнологий;

наблю
дение 
за 
деятел
ьность
ю 
обуча
ющих
ся, 
оценк
а 
резуль
татов 
выпол
нения 
задани
й

У1.1.05сглаживатьконфликтныеисложн
ыеситуациимежличностноговзаимодей
ствия

Умение 
сглаживатьконфликтныеисложныеси
туациимежличностноговзаимодейств
ия

Практ
ическ
ие 
заняти
я, 
сдача 
контр
ольно
го 
норма
тива

У1.1.06соблюдатьслужебныйэтикет. Владение навыками соблюдения 
служебного этикета

Практ
ическ
ие 
заняти
я, 
наблю
дение 
за 
деятел
ьность
ю 
обуча
ющих
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ся, 
сдача 
контр
ольно
го 
норма
тива

У1.2.01встречатьпосетителей,получать
первичнуюинформациюопосетителях,у
станавливатьпорядокприёмадляразлич
ныхкатегорийпосетителей

Умение 
встречатьпосетителей,получатьперви
чнуюинформациюопосетителях,устан
авливатьпорядокприёмадляразличны
хкатегорийпосетителей

Оценк
а 
техни
ки 
прием
а 
гостей
, 
наблю
дение 
за 
деятел
ьность
ю 
обуча
ющих
ся

У1.2.05сервироватьчайные(кофейные)с
толывофисе

Умение 
сервироватьчайные(кофейные)столыв
офисе

Оценк
а 
техни
ки 
прием
а 
гостей
, 
наблю
дение 
за 
деятел
ьность
ю 
обуча
ющих
ся

У1.2.06применятьвработесредстваинфо
рмационныхикоммуникационныхтехно
логий

Умение 
применятьвработесредстваинформац
ионныхикоммуникационныхтехнолог
ий

наблю
дение 
за 
деятел
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ьность
ю 
обуча
ющих
ся, 
оценк
а 
деятел
ьност
и

У1.2.07приниматьмерыпосохранениюк
онфиденциаль-
нойинформациивходеприёмапосетител
ей

Умение 
приниматьмерыпосохранениюконфид
енциальнойинформациивходеприёма
посетителей

наблю
дение 
за 
деятел
ьность
ю 
обуча
ющих
ся

У1.3.03согласовыватьвстречиимеропри
ятияивноситьинформациювпланировщ
ик(органайзер)

Умение 
согласовыватьвстречиимероприятияи
вноситьинформациювпланировщик(о
рганайзер)

наблю
дение 
за 
деятел
ьность
ю 
обуча
ющих
ся, 
оценк
а 
техни
ки 
прием
а 
гостей

У1.3.05выбиратьоптимальныеспособыв
нешнегоивнутреннегоинформирования
опланируемыхмероприятиях

Умение 
выбиратьоптимальныеспособывнешн
егоивнутреннегоинформированияопл
анируемыхмероприятиях

наблю
дение 
за 
деятел
ьность
ю 
обуча
ющих
ся, 
практ
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ическ
ие 
заняти
я

У1.3.07применятьвработесредстваинфо
рмационныхикоммуникационныхтехно
логий

Умение 
применятьвработесредстваинформац
ионныхикоммуникационныхтехнолог
ий

наблю
дение 
за 
деятел
ьность
ю 
обуча
ющих
ся

У1.4.03согласовыватьспринимающейст
оронойпротоколпланируемыхмероприя
тийиформироватьпрограммуделовойпо
ездки

Умение 
согласовыватьспринимающейстороно
йпротоколпланируемыхмероприятий
иформироватьпрограммуделовойпоез
дки

Практ
ическ
ие 
заняти
я, 
оценк
а 
деятел
ьност
и

У1.4.04использоватьсредстваинформац
ионныхикоммуникационныхтехнологи
йдляобеспечениявзаимодействиясруко
водителемвовремяегоделовойпоездки

Умение 
использоватьсредстваинформационн
ыхикоммуникационныхтехнологийдл
яобеспечениявзаимодействиясруково
дителемвовремяегоделовойпоездки

Оценк
а 
деятел
ьност
и

У1.4.05оформлятьотчётныедокументыо
деловойпоездке

Умение 
оформлятьотчётныедокументыоделов
ойпоездке

Практ
ическ
ие 
заняти
я, 
выпол
нение 
контр
ольны
х 
работ

У1.6.01организовыватьпроцессподгото
вкиипроведениеконферентногомеропри
ятияиндивидуальноивсоставерабочейгр
уппы;
конферентногомероприятия

Умение 
организовыватьпроцессподготовкиип
роведениеконферентногомероприяти
яиндивидуальноивсоставерабочейгру
ппы;
конферентногомероприятия

Практ
ическ
ие 
заняти
я, 
оценк
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а 
техни
ки 
орган
изаци
и 
прове
дения 
мероп
рияти
й, 
наблю
дение

У1.6.03соблюдатьэтикетиосновымежду
народногопротокола

Умение 
соблюдатьэтикетиосновымеждународ
ногопротокола;

Практ
ическ
ие 
заняти
я, 
сдача 
контр
ольны
х 
норма
тивов,
зачет

У1.6.05применятьинформационно-
коммуникационныетехнологии.

Умение применятьинформационно-
коммуникационныетехнологии.

Набл
юдени
е за 
деятел
ьность
ю
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

«ОП.04 ПРАВОВЫЕ ОСНОВЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ»

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная дисциплина «Правовые основы профессиональной деятельности» является

обязательной  частью  общепрофессионального  цикла  примерной  образовательной
программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное
обеспечение управления и архивоведение. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии компетенций  
ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 06.

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  

и знания

Код 
ПК, ОК Умения Знания

ОК 01
ОК 02
ОК 03
ОК 06
ПК 1.7.
ПК 1.8.
ПК 1.9.
ПК 2.1.
ПК 2.3.

У 03.01определять 
актуальность нормативно-
правовой документации в 
профессиональной 
деятельности;
У 01.03 использовать 
правовую информацию в 
профессиональной 
деятельности; 
защищать свои права в 
соответствии с трудовым 
законодательством; 
У 06.02 применять стандарты
антикоррупционного 
поведения;
У 1.2.07 принимать меры по 
сохранению 
конфиденциальной 
информации в ходе приёма 
посетителей;
У 1.8.01 обеспечивать 
сохранность 
персональных данных 
работников.

З 03.01 содержание актуальной нормативно-
правовой документации; 
З 06.03 стандарты антикоррупционного 
поведения и последствия его нарушения;
З 1.1.01 нормативные правовые акты 
Российской 
З 1.2.01 Федерации в сфере информационных
и коммуникационных технологий;
З 1.3.01 нормативные правовые акты 
Российской 
Федерации по защите информации и работе 
с обращениями граждан;
З 1.3.01 нормативные правовые акты 
Российской 
Федерации в сфере информационной 
безопасности;
З 1.3.06 требования охраны труда;
З 1.4.01 нормативные правовые акты 
Российской 
Федерации в сфере организации деловой 
поездки;
З 1.6.01 нормативные правовые акты 
Российской 
Федерации в сфере информации;
З 1.7.01 нормативные правовые акты 
Российской 
Федерации в сфере делопроизводства;
З 1.8.01 нормативные правовые акты 
Российской Федерации в сфере трудовых 
отношений;
З 1.8.02 локальные нормативные акты, 
4



регламентирующие трудовые отношения; 
З 1.9.01 нормативные правовые акты 
Российской Федерации в сфере архивного 
дела;
З 2.1.01 нормативные правовые акты 
Российской 
Федерации в области конфиденциальной 
информации и защиты персональных 
данных.

Освоение  учебной  дисциплине  содействует  формированию  личностных
результатов в соответствии с Рабочей программой воспитания по специальности:

Код Наименование результата обучения
ЛР 03 Соблюдающий  нормы  правопорядка,  следующий  идеалам

гражданского общества, обеспечения безопасности, прав и свобод граждан
России.

Лояльный к установкам и проявлениям представителей субкультур,
отличающий их от групп с деструктивным и девиантным поведением.

Демонстрирующий  неприятие  и  предупреждающий  социально
опасное поведение окружающих

ЛР 04 Проявляющий  и  демонстрирующий  уважение  к  людям  труда,
осознающий ценность собственного труда.

Стремящийся  к  формированию  в  сетевой  среде  личностно  и
профессионального конструктивного «цифрового следа»

ЛР 07 Осознающий  приоритетную  ценность  личности  человека;
уважающий собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во
всех формах и видах деятельности.

ЛР 15 Демонстрирующий стремление  и  готовность  к  профессиональному
развитию и повышению квалификации, культурному самообразованию как
неотъемлемым  условиям  выполнения  свой  социальной  миссии  и
профессионального долга

ЛР 16 Демонстрирующий готовность и способность вести диалог с другими
людьми,  достигать  в  нем  взаимопонимания,  находить  общие  цели  и
сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности

5



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем в часах

Объем образовательной программы учебной дисциплины 108

в т.ч. в форме практической подготовки 24

в т. ч.:

теоретическое обучение 38

практические занятия 42

Самостоятельная работа 1 18

Промежуточная аттестация в форме экзамена – 1 семестр 10

1Самостоятельная  работа  в  рамках  образовательной  программы  планируется  образовательной
организацией  в  соответствии  с  требованиями  ФГОС  СПО  в  пределах  объема  учебной  дисциплины  в
количестве  часов,  необходимом  для  выполнения  заданий  самостоятельной  работы  обучающихся,
предусмотренных тематическим планом и содержанием учебной дисциплины.
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации
деятельности обучающихся

Объем, акад.
ч. 

Коды
компетенций,

формированию
которых

способствует
элемент

программы

Код Н/У/З

Раздел 1. Значение права в профессиональной деятельности. 14
Тема 1.1. Система 
российского права.

Содержание учебного материала
Понятие и сущность права. Значение права в регулировании 
общественных отношений и профессиональной деятельности. 
Правовые нормы, институты. Отрасли российского права.

2 ОК 01-ОК 03
ЛР 03, 04, 07, 
15, 16

З 03.01
У 03.01

Тема 1.2. Общая 
характеристика 
правоотношений в 
профессиональной 
сфере.

Содержание учебного материала 
Понятие и признаки правоотношений. Основные элементы 
правоотношений. Виды правоотношений в профессиональной 
деятельности. Правосубъектность участников правоотношений в 
профессиональной сфере. Правовой статус физических лиц, 
правовой статус юридических лиц и органов государственной 
власти. 

2 ОК 01-ОК 03
ЛР 03, 04, 07, 
15, 16

З 03.01
У 03.01
У 01.03

В том числе практических занятий 2
Практическое занятие 1. Анализ правоотношений в 
профессиональной деятельности.

2

Тема 1.3. Правовые 
акты в 
профессиональной 

Содержание учебного материала
Система правовых актов в Российской Федерации. Классификация 
нормативных правовых актов: юридическая сила, предмет 
правового регулирования, сфера распространения. Правовые акты 

4 ОК 01-ОК 03
ЛР 03, 04, 07, 
15, 16

З 03.01
У 03.01
У 01.03
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деятельности. федеральных органов власти, органов государственной власти 
субъектов РФ, муниципальные правовые акты.
Понятие «правотворчество» и его основные этапы. Порядок 
подготовки и принятия федеральных законов. Порядок принятия 
правовых актов Президента РФ. Подготовка нормативных правовых
актов федеральных органов исполнительной власти. 
Государственная регистрация актов федеральных органов 
исполнительной власти. Правовое регулирование подготовки 
нормативных актов субъектов РФ и муниципальных нормативных 
правовых актов. Действие нормативных актов во времени, в 
пространстве, по кругу лиц.
Действие нормативных актов во времени, в пространстве, по кругу 
лиц.
В том числе практических занятий 4
Практическое занятие 2. Анализ системы правовых актов РФ. 
Анализ законодательного процесса в РФ, изучение правил 
составления законов и других нормативно-правовых актов

2

Практическое занятие 3. Анализ органов государственной власти 
РФ. Анализ региональных органов власти и властных органов 
муниципального уровня

2

Раздел 2. Основы конституционного права Российской Федерации. 8
Тема 2.1. 
Конституционное 
устройство органов 
власти РФ.

Содержание учебного материала 
Понятие Конституции РФ и ее место в системе законодательства. 
Основы конституционного строя России. Система органов 
государственной власти. Президент РФ. Законодательная, 
исполнительная и судебная власть в РФ. Правоохранительные 
органы. Органы власти субъектов РФ и местного самоуправления.

2 ОК 01-ОК 03
ЛР 03, 04, 07, 
15, 16

З 03.01
У 03.01
У 01.03

Тема 2.2. Права и Содержание учебного материала 2 ОК 01-ОК 03,
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обязанности 
человека и 
гражданина.

Правовой статус личности в Российской Федерации. Гражданство 
РФ. Личные, политические, экономические, социальные и 
культурные права и свободы человека и гражданина в РФ. 
Конституционные обязанности. Правовая культура.

ОК 06
ЛР 03, 04, 07, 
15, 16

В том числе практических занятий 4
Практическое занятие 4.Основные права человека и гражданина 
по Конституции РФ. 

2

Практическое занятие 5. Механизм реализации прав и свобод 
человека и гражданина

2

Раздел 3. Правовое регулирование трудовых правоотношений. 21
Тема 3.1. 
Характеристика 
трудовых 
правоотношений.

Содержание учебного материала 
Понятие трудового права. Источники трудового права. Трудовые 
правоотношения. Субъекты трудовых правоотношении. Трудовой 
договор как основа трудовых правоотношений. Общие требования к
содержанию трудового договора. Порядок заключения и 
оформления трудового договора. Изменение и прекращение 
трудового договора. Сохранность персональных данных 
работников.

1 ОК 01-ОК 03
ПК 1.8
ЛР 03, 04, 07, 
15, 16

З 03.01
З 1.8.01
З 1.8.02
З 2.1.01
У 03.01
У 01.03
У 1.8.01

В том числе практических занятий 6
Практическое занятие 6. Анализ института трудового договора. 2

Практическое занятие 7. Анализ порядка заключения и 
расторжения трудового договора согласно действующей 
нормативно-правовой базе.

2

Практическое занятие 8.Обеспечение сохранности персональных 
данных работников

2

Тема 3.2. Правовое 
регулирование 

Содержание учебного материала 
Понятие и виды рабочего времени. Режимы рабочего времени. 

1 ОК 01-ОК 03
ПК 1.8

З 03.01
З 1.8.01
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рабочего времени, 
времени отдыха и 
оплаты труда.

Время отдыха. Понятие и виды отпусков. Документационное 
оформление отпуска. Нормирование труда. Правовое регулирование
служебных командировок.
Понятие и виды оплаты труда. Государственные гарантии по оплате
труда. Компенсационные выплаты работникам.

ЛР 03, 04, 07, 
15, 16

З 1.8.02
З 2.1.01
У 03.01
У 01.03
У 1.8.01

В том числе практических занятий 2
Практическое занятие 9. Анализ положений Трудового кодекса 
РФ о режиме труда и отдыха

2

Тема 3.3. Правовое 
регулирование 
дисциплины труда 
и материальной 
ответственности.

Содержание учебного материала 
Понятие дисциплины труда и внутреннего трудового распорядка. 
Поощрения работников. Понятия и виды дисциплинарной 
ответственности работников. Виды дисциплинарных взысканий. 
Порядок применения и снятия дисциплинарного взыскания. 
Материальная ответственность сторон трудового договора. Виды 
материальной ответственности.

2 ОК 01-ОК 03, 
ОК 06
ПК 1.8
ЛР 03, 04, 07, 
15, 16

З 03.01
З 1.8.01
З 1.8.02
З 2.1.01
У 03.01
У 01.03
У 1.8.01

в том числе самостоятельной работы 4
Решение ситуативных заданий по теме «Дисциплинарная 
ответственность работника»

2

Решение ситуативных заданий по теме «Материальная 
ответственность сторон трудового договора»

2

Тема 3.4. Охрана 
труда. Защита 
трудовых прав 
граждан.

Содержание учебного материала 
Понятие и содержание правового института охраны труда. Права и 
обязанностей работников и работодателей в сфере охраны труда. 
Организация охраны труда. Порядок расследования и учета 
несчастных случаев на производстве. Государственный контроль и 
надзор за соблюдением трудового законодательства. Защита 
трудовых прав граждан профсоюзами. Самозащита трудовых прав. 
Индивидуальные и коллективные трудовые споры.

1 ОК 01-ОК 03
ПК 1.8
ЛР 03, 04, 07, 
15, 16

З 03.01
З 1.8.01
З 1.8.02
З 2.1.01
З 1.3.06
У 03.01
У 01.03
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У 1.8.01В том числе практических занятий 4
Практическое занятие 10. Анализ процедуры индивидуального 
трудового спора в соответствии с Трудовым кодексом РФ и другими
нормативно-правовыми актами.

2

Практическое занятие 11.Анализ процедуры коллективного 
трудового спора в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

2

Раздел 4. Основные законодательные акты о правовом обеспечении 
профессиональной деятельности служащих.

7 ОК 01-ОК 03, 
ОК 06
ЛР 03, 04, 07, 
15, 16

З 03.01
З 06.03
З 1.8.01
З 2.1.01
З 1.8.01
У 03.01
У 01.03
У 06.02
У 1.2.07

Тема 4.1. 
Государственная и 
муниципальная 
служба как вид 
профессиональной 
деятельности.

Содержание учебного материала 
Понятие «государственная служба». Система государственной 
службы в Российской Федерации. Нормативно-правовое 
регулирование государственной и муниципальной службы. Отличие
служебного контракта от трудового договора.

1

В том числе практических занятий 4
Практическое занятие 12.Анализ института государственной 
гражданской службы.

2

Практическое занятие 13.Изучение порядка поступления на 
гражданскую службу, аттестации государственных служащих.

2

Тема 4.2. Права и 
обязанности 
государственных 
(муниципальных) 
служащих.

Содержание учебного материала 
Права и обязанности государственных (муниципальных) служащих. 
Ограничения и запреты государственной службы. Правовое 
регулирование противодействия коррупции на государственном и 
локальном уровне. Меры профилактики коррупционного поведения 
государственных служащих.

2 ОК 01-ОК 03, 
ОК 06
ЛР 03, 04, 07, 
15, 16

З 03.01
З 06.03
З 1.8.01
З 2.1.01
З 1.8.01
У 03.01
У 01.03
У 06.02
У 1.2.07

Раздел 5. Правовое регулирование профессиональной деятельности в области 
гражданских правоотношений.

24
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Тема 5.1. 
Гражданское право.
Коммерческие и 
некоммерческие 
организации.

Содержание учебного материала 
Гражданские правоотношения: субъекты, объекты, содержание. 
Источники гражданского права. Организационно-правовые формы 
юридических лиц. Коммерческие юридические лица. 
Характеристика основных форм: хозяйственные товарищества и 
общества, государственные и муниципальные унитарные 
предприятия. Филиалы, представительства, объединения 
юридических лиц. Организационно-правовые формы 
некоммерческих юридических лиц. Характеристика фондов, 
учреждений, общественных организаций. Публично-правовые 
образования в системе гражданских правоотношений.

2 ОК 01-ОК 03
ЛР 03, 04, 07, 
15, 16

З 03.01
У 03.01
У 01.03

В том числе практических занятий 6
Практическое занятие 14. Анализ всех организационно-правовых 
форм юридических лиц по Гражданского кодексу РФ.

2

Практическое занятие 15. Анализ порядка регистрации 
юридического лица согласно действующей нормативно-правовой 
базе.

2

Практическое занятие 16. Анализ учредительных документов, 
органов управления юридического лица, правил лицензирования 
деятельности. Изучение порядка ликвидации юридического лица, 
процедуры несостоятельности (банкротства).

2

в том числе самостоятельной работы 2
Анализ применения норм гражданского права в профессиональной 
деятельности

2

Тема 5.2. Право 
собственности на 
документы и 
информационные 

Содержание учебного материала 
Право собственности: основной институт гражданского права. 
Содержание права собственности. Приобретение и прекращение 
права собственности. Интеллектуальная собственность. Право 

2 ОК 01-ОК 03
ПК 2.1
ЛР 03, 04, 07, 
15, 16

З 03.01
У 03.01
У 01.03
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ресурсы. собственности на информационные ресурсы и документированную 
информацию. Право собственности на документы Архивного фонда 
РФ. Правовое регулирование использования на документах 
государственных и официальных символов, фирменного 
наименования организации.

Тема 5.3. 
Гражданско-
правовой договор в 
профессиональной 
деятельности. 

Содержание учебного материала 
Сделки: понятие, виды, формы. Понятие «гражданско-правовой 
договор». Виды договоров. Требования к оформлению договоров. 
Порядок заключения договоров. Нормативные требования к срокам 
хранения гражданско-правовых договоров. Государственные 
контракты. Гражданско-правовые обязательства. Представительство
и доверенность. Гражданско-правовая ответственность. Защита 
имущественных и личных неимущественных прав.

4 ОК 01-ОК 03
ПК 1.9
ЛР 03, 04, 07, 
15, 16

З 03.01
У 03.01
У 01.03

В том числе практических занятий 4
Практическое занятие 17.Анализ видов гражданско-правовых 
договоров по Гражданскому кодексу РФ.

2

Практическое занятие 18.Использование гражданского 
законодательства для защиты имущественных и личных 
неимущественных прав

2

в том числе самостоятельной работы 4
Составление гражданско-правового договора 2
Решение ситуативных заданий по теме «Гражданско-правовой 
договор»

2

Раздел 6. Основные направления административно-правовое регулирования 
правоотношений

12    

Тема 6.1. Общая 
характеристика 
административных 

Содержание учебного материала 
Административные (управленческие) правоотношения. Субъекты и 
источники правового регулирования. Задачи, принципы, и методы 

4 ОК 01-ОК 03
ЛР 03, 04, 07, 
15, 16

З 03.01
З 2.1.01
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правоотношений. административного права. Источники и субъекты 
административного права. Административные формы и методы 
реализации государственного управления. Административное 
правонарушение, его юридический состав и виды. 
Административная ответственность. Система административных 
наказаний. Административная ответственность в сфере 
делопроизводства и архивоведения.

З 1.9.01
З 1.7.01
З 1.6.01
З 1.3.01
У 1.8.01
У 03.01
У 01.03В том числе практических занятий 4

Практическое занятие 19. Анализ видов административной 
ответственности по Кодексу об Административных 
правонарушениях.

2

Практическое занятие 20. Анализ административных 
правонарушений в соответствии с кодексом об Административных 
правонарушениях РФ.

2

Тема 6.2. 
Административные
регламенты 
осуществления 
государственных 
функций и 
предоставления 
государственных 
услуг.

Содержание учебного материала 
Назначение и сущность административных регламентов, их 
значение в регламентации делопроизводства. Основные требования 
к разработке и содержанию административных регламентов 
осуществления государственных функций и предоставления 
государственных услуг.
Правовое регулирование работы с обращениями граждан. Виды 
обращений. Порядок и сроки рассмотрения обращений граждан.

2 ОК 01-ОК 03
ПК 1.7
ЛР 03, 04, 07, 
15, 16

З 03.01
З 2.1.01
З 1.9.01
З 1.7.01
З 1.6.01
У 1.8.01
У 03.01
У 01.03

В том числе практических занятий 2
Практическое занятие 21.Использование законодательства в 
организации работы с обращениями граждан

2

Раздел 7. Правое регулирование в сфере информации, делопроизводства и 
архивоведения.

12

Тема 7.1. Правовое Содержание учебного материала 2 ОК 01-ОК 03 У 1.8.01
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регулирование 
доступа к 
документированной
информации.

Понятие и виды документированной информации. Правовое 
регулирование порядка предоставления и использования 
информации о деятельности органов государственной власти и 
местного самоуправления. Понятие и виды конфиденциальной 
информации. Правовой режим информации, отнесенной к 
государственной тайне. Правовой режим информации, отнесенной к
коммерческой тайне. Правовой режим информации, отнесенной к 
служебной тайне. Профессиональная тайна. Правовой режим 
персональных данных. Защита информации

ПК 1.7, ПК 1.8,
ПК 2.3
ЛР 03, 04, 07, 
15, 16

У 1.2.07
У 01.03
У 1.2.07
З 03.01
З 1.1.01
З 1.2.01
З 1.3.01
З 1.6.01
З 1.7.01
З 2.1.01

в том числе самостоятельной работы 2
Сохранение конфиденциальной информации в ходе приёма 
посетителей

2

Тема 7.2. Правовое 
регулирование 
стандартизации и 
унификации в 
делопроизводстве и 
архивном деле.

Содержание учебного материала 
Правовые основы стандартизации и ее место в системе 
технического регулирования. Нормативные требования к разработке
стандартов и общероссийских классификаторов.

1 ОК 01-ОК 03
ПК 1.7
ЛР 03, 04, 07, 
15, 16

У 1.8.01
У 1.2.07
У 01.03
У 03.01
З 03.01
З 1.1.01
З 1.2.01
З 1.3.01
З 1.6.01
З 1.7.01
З 2.1.01

в том числе самостоятельной работы 4
Национальные стандарты в области документоведения и 
архивоведения. Унифицированные системы 
документации.Организация учета архивных дел с применением 
информационных технологий.

4

Тема 7.3. Правовое 
регулирование 
использования 
информационно-
коммуникационных
технологий в 

Содержание учебного материала 
Федеральные целевые программы как правовая основа внедрения 
информационно-коммуникационных технологий в систему 
государственного и муниципального управления. Правовое 
регулирование предоставления государственных услуг и 
осуществления государственных функций в электронной форме.

1 ОК 01-ОК 03
ПК 1.7, ПК 2.3.
ЛР 03, 04, 07, 
15, 16

У 1.8.01
У 1.2.07
У 01.03
У 03.01
З 03.01
З 1.1.01
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делопроизводстве и 
архивном деле.

З 1.2.01
З 1.3.01
З 1.6.01
З 1.7.01
З 2.1.01

в том числе самостоятельной работы 2
Понятие «электронный документ» и его закрепление в нормативных
актах Российской Федерации. Электронная подпись как условие 
придания юридической силы электронному документу.

2

Экзамен – 1 семестр 10
Всего: 108
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены
следующие специальные помещения:

Кабинет, оснащенный:
оборудованием: рабочие стол и стул по количеству обучающихся, рабочее место

преподавателя; 
техническими средствами обучения: персональный компьютер, принтер, проектор,

интерактивная приставка к доске или интерактивная доска.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для  реализации  программы  библиотечный  фонд  образовательной  организации

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы 
для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда
образовательной организацией выбирается не менее одного издания из  перечисленных
ниже печатных изданий и (или)  электронных изданий в  качестве  основного,  при этом
список, может быть дополнен новыми изданиями.

3.2.1. Основные печатные издания

1. Волков, А. М. Правовые основы профессиональной деятельности: учебник
для  среднего  профессионального  образования /  А. М. Волков. — Москва:  Издательство
Юрайт, 2022. — 274 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10131-7.

2. Капустин,  А. Я.  Правовое  обеспечение  профессиональной  деятельности:
учебник  и  практикум  для  среднего  профессионального  образования /  А. Я. Капустин,
К. М. Беликова; под редакцией А. Я. Капустина. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва:
Издательство Юрайт, 2022. — 382 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
534-02770-9.

3. Правовое  обеспечение  профессиональной  деятельности:  учебник  и
практикум  для  среднего  профессионального  образования /  А. П. Альбов  [и  др.] ;  под
общей редакцией А. П. Альбова, С. В. Николюкина. — 2-е изд. — Москва: Издательство
Юрайт, 2022. — 458 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13592-3.

4. Правовое  обеспечение  профессиональной  деятельности:  учебник  для
среднего  профессионального  образования /  В. И. Авдийский  [и  др.] ;  под  редакцией
В. И. Авдийского. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. —
333 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04995-4.

3.2.2. Основные электронные издания

1. Волков, А. М. Правовые основы профессиональной деятельности: учебник
для  среднего  профессионального  образования /  А. М. Волков. — Москва:  Издательство
Юрайт,  2022. — 274 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10131-7.
—  Текст:  электронный  //  Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  —  URL:
https://urait.ru/bcode/474897.

2. Капустин,  А. Я.  Правовое  обеспечение  профессиональной  деятельности:
учебник  и  практикум  для  среднего  профессионального  образования /  А. Я. Капустин,
К. М. Беликова ; под редакцией А. Я. Капустина. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва:
Издательство Юрайт, 2022. — 382 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
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534-02770-9. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/469525.

3. Правовое  обеспечение  профессиональной  деятельности:  учебник  и
практикум  для  среднего  профессионального  образования /  А. П. Альбов  [и  др.] ;  под
общей редакцией А. П. Альбова, С. В. Николюкина. — 2-е изд. — Москва: Издательство
Юрайт,  2022. — 458 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13592-3.
—  Текст:  электронный  //  Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  —  URL:
https://urait.ru/bcode/470051.

4. Правовое  обеспечение  профессиональной  деятельности:  учебник  для
среднего  профессионального  образования /  В. И. Авдийский  [и  др.] ;  под  редакцией
В. И. Авдийского. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. —
333 с. —  (Профессиональное  образование). —  ISBN 978-5-534-04995-4.  —  Текст:
электронный  //  Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  —  URL:
https://urait.ru/bcode/469700.

3.2.3. Дополнительные источники 

1. Анисимов,  А.  П.  Правовое  обеспечение  профессиональной  деятельности:
учебник и практикум для среднего профессионального образования / А. П. Анисимов, А.
Я. Рыженков, А. Ю. Чикильдина; под редакцией А. Я. Рыженкова. — 4-е изд., перераб. и
доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. 

2. Михайленко, Е. М. Гражданское право. Общая часть: учебник и практикум
для среднего профессионального образования / Е. М. Михайленко. — 2-е изд., перераб. и
доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины

содержание актуальной 
нормативно-правовой 
документации; 
стандарты 
антикоррупционного 
поведения и последствия его
нарушения;
нормативные правовые акты 
Российской Федерации в 
сфере информационных и 
коммуникационных 
технологий;
нормативные правовые акты 
Российской Федерации по 

«Отлично» - теоретическое 
содержание курса освоено 
полностью, без пробелов, умения 
сформированы, все предусмотренные
программой учебные задания 
выполнены, качество их выполнения 
оценено высоко.
«Хорошо» - теоретическое 
содержание курса освоено 
полностью, без пробелов, некоторые 
умения сформированы недостаточно, 
все предусмотренные программой 
учебные задания выполнены, 
некоторые виды заданий выполнены 

Индивидуальные
и фронтальные 
опросы;
Тестовые 
задания;
Проведение 
промежуточного
контроля.
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защите информации и работе
с обращениями граждан;
нормативные правовые акты 
Российской Федерации в 
сфере информационной 
безопасности;
требования охраны труда;
нормативные правовые акты 
Российской Федерации в 
сфере организации деловой 
поездки;
нормативные правовые акты 
Российской Федерации в 
сфере информации;
нормативные правовые акты 
Российской Федерации в 
сфере делопроизводства;
нормативные правовые акты 
Российской Федерации в 
сфере трудовых отношений;
локальные нормативные 
акты, регламентирующие 
трудовые отношения; 
нормативные правовые акты 
Российской Федерации в 
сфере архивного дела;
нормативные правовые акты 
Российской Федерации в 
области конфиденциальной 
информации и защиты 
персональных данных.

с ошибками.
«Удовлетворительно» - 
теоретическое содержание курса 
освоено частично, но пробелы не 
носят существенного характера, 
необходимые умения работы с 
освоенным материалом в основном 
сформированы, большинство 
предусмотренных программой 
обучения учебных заданий 
выполнено, некоторые из 
выполненных заданий содержат 
ошибки.
«Неудовлетворительно» - 
теоретическое содержание курса не 
освоено, необходимые умения не 
сформированы, выполненные 
учебные задания содержат грубые 
ошибки.

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины

определять актуальность 
нормативно-правовой 
документации в 
профессиональной 
деятельности;
использовать правовую 
информацию в 
профессиональной 
деятельности; 
защищать свои права в 

«Отлично» - теоретическое 
содержание курса освоено 
полностью, без пробелов, умения 
сформированы, все предусмотренные
программой учебные задания 
выполнены, качество их выполнения 
оценено высоко.
«Хорошо» - теоретическое 
содержание курса освоено 
полностью, без пробелов, некоторые 

 Оценка 
результатов 
выполнения 
практической 
работы;
 Наблюдение за 
ходом 
выполнения 
практической 
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соответствии с трудовым 
законодательством;
применять стандарты 
антикоррупционного 
поведения;
принимать меры по 
сохранению 
конфиденциальной 
информации в ходе приёма 
посетителей;
обеспечивать сохранность 
персональных данных 
работников.

умения сформированы недостаточно, 
все предусмотренные программой 
учебные задания выполнены, 
некоторые виды заданий выполнены 
с ошибками.
«Удовлетворительно» - 
теоретическое содержание курса 
освоено частично, но пробелы не 
носят существенного характера, 
необходимые умения работы с 
освоенным материалом в основном 
сформированы, большинство 
предусмотренных программой 
обучения учебных заданий 
выполнено, некоторые из 
выполненных заданий содержат 
ошибки.
«Неудовлетворительно» - 
теоретическое содержание курса не 
освоено, необходимые умения не 
сформированы, выполненные 
учебные задания содержат грубые 
ошибки.

работы; 
 Проверка 
результатов 
выполнения 
самостоятельной
(внеаудиторной) 
работы 
обучающихся;
Проведение 
промежуточного
контроля.
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РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.05 ИНФОРМАЦИОННЫЕ И КОММУНИКАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ

Наименование специальности
46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение

для очной формы обучения

Квалификация выпускника 
специалист по документационному обеспечению управления и архивному делу

Омск, 2024 г.



Рабочая  программа  учебной  дисциплины  ОП.5  Информационные  и
коммуникационные технологии разработана в соответствии с требованиями:

− Федерального  государственного  образовательного  стандарта  среднего
профессионального  образования  по  специальности 46.02.01
Документационное обеспечение управления и архивоведение, утвержденного
Приказом Минпросвещения России от 26.08.2022 № 778;

− - Примерной образовательной программы среднего профессионального
образования  по  специальности  46.02.01  Документационное  обеспечение
управления  и  архивоведение  утвержденной  протоколом  Федерального
учебно-методического объединения в  системе  среднего профессионального
образования по УГПС 46.00.00 от 06.10.2022 г. № 4 (зарегистрированной в
государственном реестре примерных образовательных программ (рег.. номер
– 70, приказ ФГБОУ ДПО ИРПО Приказ ФГБОУ ДПО ИРПО № П-162 от
07.04.2023);

− ПОП  СПО  определяет  рекомендованный  объем  и  содержание  среднего
профессионального  образования  по  специальности 46.02.01
Документационное обеспечение управления и архивоведение, планируемые
результаты  освоения  образовательной  программы,  примерные  условия
образовательной деятельности.

− учебного плана.

Организация-разработчик: 
бюджетное  профессиональное  образовательное  учреждение  Омской  области

«Омский колледж культуры и искусств»

Составил:
Божкевич Светлана Владимировна,  преподаватель  БПОУ«Омский колледж культуры и
искусств»
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1.ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙПРОГРАММЫ
УЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ

ОП.5 ИНФОРМАЦИОННЫЕ И КОММУНИКАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная  дисциплина  «Информационные  и  коммуникационные  технологии»

является обязательной частьюобщепрофессионального цикла основной образовательной
программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности  46.02.01Документационное
обеспечение управления и архивоведение

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02.

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и

знания

Код
ПК, ОК Умения Знания

ОК 01 У 01.01 распознавать задачу 
и/или проблему в 
профессиональном 
и/или социальном 
контексте; 
анализировать задачу 
и/или проблему и 
выделять её составные 
части;

У 01.02 определять этапы 
решения задачи; 
выявлять и 
эффективно искать 
информацию, 
необходимую для 
решения задачи и/или 
проблемы; составлять 
план действия; 

У 01.03 определять 
необходимые ресурсы;
владеть актуальными 
методами работы в 
профессиональной и 
смежных сферах;

У 01.04 реализовывать 
составленный план; 
оценивать результат и 
последствия своих 
действий (самостоятельно
или с помощью 
наставника)

З01.01актуальный 
профессиональный и 
социальный контекст, 
в котором приходится 
работать и жить; 

З 01.02основные источники 
информации и ресурсы
для решения задач и 
проблем в 
профессиональном 
и/или социальном 
контексте; 

З 01.03алгоритмы выполнения 
работ в 
профессиональной и 
смежных областях; 
методы работы в 
профессиональной и 
смежных сферах; 

З 01.04 структуру плана для 
решения задач; порядок 
оценки результатов 
решения задач 
профессиональной 
деятельности

ОК 02 У 02.01 определять задачи для З 02.01 номенклатура 
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поиска информации; 
У 02. 02 определять 
необходимые источники 
информации; 
У 02.03планировать процесс 
поиска; 
У 02.04 структурировать 
получаемую информацию; 
У02.05выделять наиболее 
значимое в перечне 
информации; 
У 02.06оценивать 
практическую значимость 
результатов поиска; 
У 02.07оформлять результаты 
поиска, применять средства 
информационных технологий 
для решения профессиональных
задач;
У 02.08использовать 
современное программное 
обеспечение; 
У 02.09использовать различные
цифровые средства для 
решения профессиональных 
задач. 

информационных 
источников, 
применяемых в 
профессиональной 
деятельности; 

З 02.02 приемы 
структурирования 
информации; 

З 02.03 формат оформления 
результатов поиска 
информации, 
современные средства 
и устройства 
информатизации; 

З 02.04 порядок их применения 
и программное обеспечение в 
профессиональной 
деятельности в том числе с 
использованием цифровых 
средств.

ПК 1.1. 
Осуществлять 
приём-передачу 
управленческой 
информации 
с помощью средств 
информационных 
и 
коммуникационных 
технологий

У 1.1.01 использовать средства 
информационных и 
коммуникационных 
технологий для 
получения и передачи 
информации;

У 1.1.02 вести и использовать в 
работе базу контактов 
организации;

У 1.1.03 вести учётные 
регистрационные 
формы, использовать 
их для 
информационной 
работы и работы по 
контролю исполнения 
поручений;

У 1.1.04 устанавливать и 
поддерживать 
коммуникации в 
процессе делового 

З 1.1.01 нормативные правовые 
акты Российской 
Федерации в сфере 
информационных и 
коммуникационных 
технологий;

З 1.1.02 структура организации, 
её задачи и функции;

З 1.1.03 правила проведения 
деловых переговоров;

З 1.1.04 этика делового 
общения;

правила речевого этикета;
З 1.1.05 правила поддержания и 

развития 
межличностных 
отношений;

З 1.1.06 требования охраны 
труда.
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общения с помощью 
средств 
информационных и 
коммуникационных 
технологий;

У 1.1.05 сглаживать 
конфликтные и 
сложные ситуации 
межличностного 
взаимодействия;

У 1.1.06 соблюдать служебный 
этикет;

У 1.1.07 обеспечивать 
информационную безопасность 
деятельности организации.

ПК 1.3. 
Принимать участие 
в планировании 
рабочего времени 
руководителя 
и планировать 
рабочий день 
секретаря

У 1.3.01 встречать посетителей, 
получать первичную 
информацию о 
посетителях, 
устанавливать порядок 
приёма для различных 
категорий посетителей;

У 1.3.02 вести учётные 
регистрационные 
формы по приёму 
посетителей и 
оформлять пропуска; 

У 1.3.03 вести приём, передачу 
и отправку документов;

У 1.3.04 организовывать и 
бронировать 
переговорные комнаты;

У 1.3.05 сервировать чайные 
(кофейные) столы в 
офисе; 

У 1.3.06 применять в работе 
средства 
информационных и 
коммуникационных 
технологий;

У 1.3.07 принимать меры по 
сохранению 
конфиденциальной 
информации в ходе 
приёма посетителей.

З 1.3.01 нормативные правовые 
акты Российской 
Федерации по защите 
информации и работе с 
обращениями граждан; 

З 1.3.02 структура организации 
и распределение 
функций между 
структурными 
подразделениями и 
специалистами;

З 1.3.03 правила организации 
приёма посетителей;

З 1.3.04 этикет и основы 
международного 
протокола;

З 1.3.05 этика делового 
общения;

З 1.3.06 правила речевого 
этикета.

З 1.3.07 правила сервировки 
чайного (кофейного) 
стола;

З.1.3.08 требования охраны 
труда.

ПК 1.4. 
Осуществлять 
подготовку деловых 
поездок 
руководителя и 

У 1.4.01 составлять и 
оформлять документы 
для деловых поездок; 

У 1.4.02 осуществлять тревел-
поддержку деловых 
поездок;

З 1.4.01 нормативные правовые 
акты Российской 
Федерации в сфере 
организации деловой 
поездки;

З 1.4.02 порядок подготовки и 
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других сотрудников 
организации

У 1.4.03 согласовывать с 
принимающей 
стороной протокол 
планируемых 
мероприятий и 
формировать 
программу деловой 
поездки; 

У 1.4.04 использовать средства 
информационных и 
коммуникационных 
технологий для 
обеспечения 
взаимодействия с 
руководителем во 
время его деловой 
поездки;

У 1.4.05 оформлять отчётные 
документы о деловой 
поездке.

документирования 
деловой поездки;

З 1.4.03 интернет-ресурсы для 
осуществления тревел-
поддержки деловых 
поездок;

З 1.4.04 этикет и основы 
международного 
протокола;

З 1.4.05 этика делового 
общения;

З 1.4.06 требования охраны 
труда.

ПК 1.6. 
Осуществлять 
работу 
по подготовке 
и проведению 
конферентных 
мероприятий, 
обеспечивать 
информационное 
взаимодействие 
руководителя 
с подразделениями 
и должностными 
лицами организации

У 1.6.01 организовывать 
процесс подготовки и 
проведение 
конферентного 
мероприятия 
индивидуально и в 
составе рабочей 
группы;

У 1.6.02 документировать 
разные этапы 
процедуры подготовки 
и проведения 
конферентного 
мероприятия;

У 1.6.03 соблюдать этикет и 
основы 
международного 
протокола;

У 1.6.04 осуществлять сбор, 
обработку информации,
систематизацию 
получаемых и 
передаваемых данных;

У 1.6.04 осуществлять проверку
достоверности, 
полноты и 
непротиворечивости 
данных, исключение 
дублирования 
информации;

У 1.6.05 применять 

З 1.6.01 нормативные правовые 
акты Российской 
Федерации в сфере 
информации;

З 1.6.02 комплекс 
организационно-
технических 
мероприятий по 
подготовке и 
проведению 
конферентных 
мероприятий;

З 1.6.03 правила оформления 
документов, 
создаваемых в процессе
подготовки и 
проведения 
конферентного 
мероприятия;

З 1.6.04 этикет и основы 
международного 
протокола;

З 1.6.05 этика делового 
общения;

З 1.6.06 состав внутренних и 
внешних 
информационных 
потоков;

З 1.6.07 структура организации 
и порядок 
взаимодействия 
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информационно-
коммуникационные 
технологии.

подразделений;
З 1.6.08 методы обработки и 

защиты информации с 
применением средств 
информационных и 
коммуникационных 
технологий; 

З 1.6.09 требования охраны 
труда.

ПК 1.7. 
Оформлять 
организационно-
распорядительные 
документы 
и организовывать 
работу с ними, 
в том числе 
с использованием 
автоматизированны
х систем

Умения:
У 1.7.01 составлять проекты 

организационных, 
распорядительных и 
информационно-
справочных 
документов, в том 
числе документов, 
содержащих 
конфиденциальную 
информацию;

У 1.7.02 оформлять 
организационно-
распорядительные 
документы (оригиналы 
и копии);

У 1.7.03 сканировать, 
копировать и 
конвертировать 
документы в различные
форматы;

У 1.7.04 осуществлять проверку
проектов документов 
на соответствие 
правилам 
делопроизводства;

У 1.7.05 принимать и проводить
первичную обработку 
входящих документов; 

У 1.7.06 проводить 
предварительное 
рассмотрение 
входящих и внутренних
документов;

У 1.7.07 регистрировать 
входящие, исходящие и
внутренние документы;

У 1.7.08 контролировать 
маршрутизацию 
документопотоков в 
организации 
(согласование, 

З 1.7.01 нормативные правовые 
акты Российской 
Федерации в сфере 
делопроизводства;

З 1.7.02 локальные 
нормативные акты, 
регламентирующие 
деятельность службы 
делопроизводства и её 
работников, 
организацию ведения 
делопроизводства;

З 1.7.03 современные 
информационные и 
коммуникационные 
технологии, 
применяемые в работе 
с документами; 

З 1.7.04 структура организации, 
руководство 
структурных 
подразделений, 
образцы подписей лиц, 
имеющих право 
подписания и 
утверждения 
документов, и 
ограничения зон их 
ответственности;

З 1.7.05 правила русского 
языка;

З 1.7.06 требования охраны 
труда.
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подписание, 
утверждение, 
регистрация, 
ознакомление и 
исполнение 
документов);

У 1.7.09 осуществлять 
сроковый контроль 
исполнения 
документов; 

У 1.7.10 осуществлять 
подготовку и отправку 
исходящих 
документов;

У 1.7.11 составлять отчёты и 
аналитические справки 
об исполнении 
документов;

У 1.7.12 вести информационно-
справочную работу по 
документам;

У 1.7.13 осуществлять работу с 
организационно-
распорядительными 
документами в 
автоматизированных 
системах.

Освоение  учебной  дисциплине  содействует  формированию  личностных
результатов в соответствии с Рабочей программой воспитания по специальности:

Ко
д Наименование результата обучения

ЛР
4

Проявляющийидемонстрирующийуважениеклюдямтруда,осознающийценностьс
обственного труда.
Стремящийсякформированиювсетевойсределичностноипрофессиональногоконст
руктивного«цифровогоследа»

ЛР
6

Проявляющийуважениеклюдямстаршегопоколенияиготовность 
кучастиювсоциальнойподдержкеиволонтерскихдвижениях

ЛР
9

Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и безопасного образа 
жизни, спорта; предупреждающий 
либопреодолевающийзависимостиоталкоголя,табака,психоактивны веществ, 
азартных игрит.д.
Сохраняющий психологическую устойчивость в ситуативносложных 
илистремительноменяющихся ситуациях

ЛР
10

Заботящийсяозащитеокружающейсреды,собственнойичужой 
безопасности,втомчислецифровой

9
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем в часах
Объем образовательной программы учебной дисциплины / в т.ч. 
практической подготовки 92/60

в т. ч.:

теоретическое обучение 6

практические занятия / практическая подготовка 60/60

самостоятельная работа 16
Промежуточная аттестация в форме экзамена – 1 семестр 10
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности
обучающихся 

Объем, ак. ч. /

в том числе 
в форме

практической
подготовки,

ак. ч.

Код
компетенций,
личностных
результатов

формированию
которых

способствует
элемент

программы

Код
Н/У/З

РАЗДЕЛ 1. АВТОМАТИЗАЦИЯ ИНФОРМАЦИОННЫХ ПРОЦЕССОВ. 
КОМПЬЮТЕР 4/2

Тема 1.1.
Устройство и 
принципы работы 
компьютера

Содержание учебного материала 2
Компьютер  как  средство  автоматизации  информационных
процессов.  Функциональные  устройства  компьютера.
Функциональные  устройства  компьютера.  Приёмы  работы  в
стандартных программах OС: графическом и текстовом редакторах

ОК 01, ОК 02

ПК1.1, ПК 1.7

ЛР 04, ЛР 09

З 01.02
З 01.03
З 02

Тема 1.2. 
Программное 
обеспечение 
компьютера. Файловая
системахранения 
информации

Содержание учебного материала

Основные  понятия  программного  обеспечения  компьютера
Операционные  системы.Их  виды  и  графический  интерфейс.
Файловая  система.  Операции  над  файлами.  Систематизация
информации  с  помощью  папок  и  файлов.Работа  с  файлами  и
каталогами.  Работа  в  стандартных  программах  OС:  текстовые,
графические.

ОК 01, ОК 02

ПК 1.7 ПК 1.4

ЛР 6, ЛР 10

У01.01
У01.03
З 01.04
З 02.01
З 1.4.03

в том числе практических занятий / практической подготовки

Практическаяподготовка.
2

ОК 01, ОК 02
ЛР 06, ЛР 09

З 01.02
З 02.01

1. Создание файловой структуры для службы ДОУ.
РАЗДЕЛ 2. ПРИКЛАДНОЕ И СИСТЕМНОЕ ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 38/28
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Тема 2.1. 
Средства и технологии 
создания и обработки 
текстовой информации

Содержание учебного материала
Настройка интерфейса текстового редактора, параметров 
страницы.Оформление многостраничных документов. Настройка 
интерфейса текстового редактора. Настройка параметров 
страницы.Настройка режимов печати текстового документа. Работа 
с принтером.Приёмы редактирования текста. Проверка орфографии 
текста в текстовом редакторе.Форматирование документов в 
текстовом редакторе. Изменение свойствсимволов, параметров 
абзацев и страницы.Печать документа.Форматирование документов 
в текстовом редакторе. Изменение параметров абзацев. Установка 
позиций табуляции. Работа со списками.Вставка графического 
изображения в текст, изменение его положения на странице. 
Технология вставки в документ объекта SmartArt.Вставка сносок в 
текст документа в текстовом редакторе.Основные приёмы работы с 
таблицами. Контекстные вкладки конструктор и Макет для работы с
таблицами в текстовом редакторе. Различные приёмы работы с 
таблицами в текстовом редакторе. Сортировка данных в таблице. 
Вычисления в таблицах. Разбиение текста на колонки в текстовом 
редакторе.Форматирование многостраничного документа в 
текстовом редакторе. Работа со стилями. Создание автоматического 
оглавления в многостраничном документе в текстовом редакторе.

14/12

в том числе практических занятий / практической подготовки 12
Практическая подготовка. ПК 1.4 ПК 1.7 

ПК 1.6 ЛР 4 
ЛР 10

З1.4.01
У1.4.01
У1.4.04
У1.06.02
У1.6.05

1. Оформление простых документов и их печать.

2. Оформление документов, содержащих таблицы.

3. Оформление документов, содержащих формулы.
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З 1.6.034. Оформление документов с использованием графики.

5. Оформление многостраничных документов.

6. Создание ссылок, стилей, автоматического оглавления в 
многостраничном документе.

в том числе самостоятельной работы 2
Составление таблицы «Горячие клавиши для работы в текстовом 
редакторе»

Тема 2.2.
Средства 
и технологии работы 
с электронными 
таблицами

Содержание учебного материала 14/12
Создание таблиц в табличном редакторе и их форматирование. Типы
данных, используемых в табличном редакторе. Выполнение 
расчётов в электронных таблицах. Формулы. Абсолютная и 
относительная адресация. Функции, используемые в табличном 
редакторе.Работа со списками.Создание и форматирование 
электронных таблиц. Типы данных, используемых в табличном 
редакторе.Выполнение расчётов в электронных таблицах. Формулы. 
Абсолютная и относительная адресация. Функции, используемые в 
табличном редакторе. Построение и редактирование диаграмм. 
Настройка листов книги на печать.
в том числе практических занятий / практической подготовки 12
Практическая подготовка. ПК 1.4 ПК 1.7 

ПК 1.6 ЛР 4 
ЛР 10

З1.4.01
У1.4.01
У1.4.04

У1.06.02
У1.6.05

1. Оформление документа, содержащего таблицу по образцу.

2. Организация расчетов, с использованием абсолютной и 
относительной адресации. 

3. Создание прайс листа.

4. Оформление документов, с использованием встроенных 
функций.
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5. Создание табеля рабочего времени.

6. Оформление документа, содержащего диаграммы.
в том числе самостоятельной работы 2
Подготовка сообщения на тему «Виды диаграмм и их назначение».

Тема 2.3. 
Технология OLE. 
Создание OLE-
объектов

Содержание учебного материала 2/2
Специальная вставка фрагмента документа в другой документ. 
Вставка связанных объектов в документ. Вставка фрагмента файла 
табличного редактора в документ текстового редакторас установкой 
связи.

ОК 01 ПК 1.4 
ПК 1.7 ЛР 4 
ЛР 6

У01.01
У01.03 
З 01.02
У1.4.01
У1.4.05
З1.4.02

в том числе практических занятий / практической подготовки
Практическая подготовка. 2
Создание текстового документа в приложении-клиент и вставка 
OLE-объектов из приложения сервера. Создание справок и 
информационно-аналитических обзоров в приложении-клиент и 
вставка OLE-объектов из приложения сервера. Создание справок и 
информационно-аналитических обзоров в приложении-клиент и 
вставка спарклайнов из приложения сервера.

ОК 01 ПК 1.4 
ПК 1.7

У01.01
У01.03 
З 01.02
У1.4.01
У1.4.05
З1.4.02

Тема 2.4. 
Разработка 
исопровождение 
информационных баз 
данных

Содержание учебного материала 8/2
Понятие БД и СУБД. Загрузка, интерфейс СУБД. Табличная 
структура БД. Поля, записи. Типы данных.Понятие ключевого поля. 
Формы, запросы и отчёты в СУБД, их назначение и способы 
создания. Создание связи между таблицами с помощью мастера 
подстановок.

2 ОК 02 ПК 1.1 
ПК 1.6 ЛР 10

У 02.01
У 02.04
З 02.03
З 02.04
У 1.1.01
У1.1.06

в том числе практических занятий / практической подготовки 2
Практическая подготовка.
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Создание таблиц в СУБД. Установка свойств полей и связей между 
таблицами. Ввод и просмотр данных в режиме «Таблица». Создание 
БД с использованием форм, запросов и отчётов в СУБД. ОК 02 ПК 1.1 

ПК 1.6 ЛР 10

У 02.01
У 02.04
З 02.03
З 02.04
У 1.1.01
У1.1.06

в том числе самостоятельной работы 4
Создание форм, запросов и отчётов в СУБД. 
Создание связи между таблицами с помощью мастера подстановок.

РАЗДЕЛ 3. СРЕДСТВА ПЕРЕДАЧИ ЭЛЕКТРОННЫХ ДОКУМЕНТОВ И 
ОБЕСПЕЧЕНИЕ ИХ СОХРАННОСТИ 6/4

Тема 3.1. 
Программы 
сканирования 
документов и 
конвертирования 
файлов

Содержание учебного материала 6/4
Сканирование документов с помощью стандартного приложения 
ОС. Программы-архиваторы. Упаковка и распаковка архивов. 
Сканирование и распознавание текста с помощью 
специализированного программного обеспечения. Корректировка 
текста. Конвертирование файлов.
в том числе практических занятий / практической подготовки 4
Практическая подготовка.
Распознавание информации с помощью программ сканирования. 
Конвертирование файлов.

ОК 01 ОК 02 
ПК 1.6 ПК 1.7
ЛР 9 ЛР 6

У 01.02
У01.03
З 01.04
У02.02
З 02.04
У 1.6.02
У 1.6 05
У1.7.01
З1.7.03
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Программы-архиваторы. Упаковка и распаковка архивов.
в том числе самостоятельной работы 2
Сделайте обзор онлайн-программ для конвертирования файлов.

РАЗДЕЛ 4. СОЗДАНИЕ И РЕДАКТИРОВАНИЕ ГРАФИЧЕСКИХ И 
МУЛЬТИМЕДИЙНЫХ ОБЪЕКТОВ 6/4

Тема 4.1. 
Представление 
информации с 
помощью средств 
инфографики

Содержание учебного материала 6/4
Создание презентации в специализированном ПО для подготовки 
презентаций. Основные типы файлов. Режимы просмотра. Выбор 
шаблона и темы слайдов к презентации. Изменениемакета слайдов. 
Использование гиперссылок в презентации. Настройка анимации 
текста и объектов. Добавление переходов между слайдами.  
Различные средства создания инфографики.Визуализация и 
представление доклада.
в том числе практических занятий / практической подготовки
Практическая подготовка. 4
Выбор шаблона и темы слайдов к презентации в 
специализированном ПО для подготовки презентаций. Создание 
собственного шаблона. Изменениемакета слайдов. Работа со 
слайдами. Вставка объектов на слайд, изменение их положения. 
Управление слоями слайда.

ОК 01 ОК 02 
ПК 1.6 ПК 1.7
ЛР 9 ЛР 6

У 01.02
У01.03
З 01.04
У02.02
З 02.04
У 1.6.02
У 1.6 05
У1.7.01
З1.7.03

Использование гиперссылок в презентации. Настройка анимации 
текста и объектов. Добавление переходов между слайдами. Вставка 
звука и видео.Настройка презентации на показ, управляемая 
докладчиком и в автоматическом режиме.
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в том числе самостоятельной работы 2
Сформулируйте требования к оформлению презентации.

Раздел 5. ТЕХНОЛОГИЯ СОЗДАНИЯ И ПРЕОБРАЗОВАНИЯ 
ИНФОРМАЦИОННЫХ ОБЪЕКТОВ 10/10

Тема 5.1. 
Персонифицированные
рассылки с помощью 
функции слияния

Содержание учебного материала 4/4
Использование мастера слияния для рассылки документов. Создание
рассылки с помощью функции слияния. Создание бейджа с 
помощью мастера слияния. Использование шаблонов и специальной
вставки при создании рассылки документов с помощью функции 
слияния. 
в том числе практических занятий / практической подготовки 4
Практическая подготовка.

ОК 01 ПК 1.6 
ПК 1.7

У 01.04
З 01.04
У 1.3.02
У1.6.04
З 1.6 06
З1.6.08
У 1.7.12
У 1.7.12
З 1.7.04

Создание писем-приглашений, поздравлений. Использование 
мастера слияния для персонифицированной рассылки документов.
Использование мастера слияния для персонифицированной 
рассылки документов. Создание конвертов, бейджей, кувертных 
карточек.

Тема 5.2. Технология 
автоматизации 
создания и 
использования 
документов. Шаблоны 
документов

Содержание учебного материала 6/6
Создание шаблонов справочно-информационных документов. 
Элементы управления содержимым.Создание шаблонов 
распорядительных документов, разработка форм. Работа с 
шаблонами. Разработка защищённой электронной формы 
документа. Совместная работа над проектом документа в режиме 
рецензирования. 
в том числе практических занятий / практической подготовки
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Практическая подготовка. 6
Создание шаблонов записок, протокола, справки, приказа с 
установкой защиты служебного письма, докладной записки, 
распоряжения, акта

ОК 01 ПК 1.6 
ПК 1.7

У 01.04
З 01.04
У 1.3.02
У1.6.04
З 1.6 06
З1.6.08
У 1.7.12
У 1.7.12
З 1.7.04

Совместная работа над проектом шаблона приказа, справки.

РАЗДЕЛ 6. КОМПЬЮТЕР КАК СРЕДСТВО КОММУНИКАЦИИ И ДОСТУП 
К ИНФОРМАЦИОННЫМ РЕСУРСАМ. ЛОКАЛЬНЫЕ И 
ГЛОБАЛЬНЫЕ СЕТИ

18

Тема 6.1. 
Сети и интернет. 
Информационно-
поисковые системы. 
Поиск информации в 
различных справочно-
правовых системах

Содержание учебного материала 4/2
Применение локальных и глобальных компьютерных сетей для 
обмена информацией. Поисковые системы Интернета. Защита 
информации. Работа с различными справочно-правовыми 
системами. 
в том числе практических занятий / практической подготовки
Практическая подготовка. 2
Возможности поиска информации в интернете. Поиск информации в
официальных интернет-источниках.Поиск информации в различных 
справочно-правовых системах.

ОК 01 ОК 02 
ПК 1.6 ПК 1.7
ЛР 9 ЛР 6

У 01.02
У01.03
З 01.04
У02.02
З 02.04
У 1.6.02
У 1.6 05
У1.7.01
З1.7.03
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в том числе самостоятельной работы 2
Составьте алгоритм работы с расширенным поиском в СПС.

Тема 6.2.Почтовые и 
облачные сервисы в 
работе с документами

Содержание учебного материала 6/2
Использование почтовых сервисов: виды, правила регистрации, 
правила защиты. Сервисы облачных технологий, позволяющие 
организовать документное и бездокументное обслуживание. 
Применение облачных хранилищ данных для оптимизации работы 
с документами. 

2
ОК 01 ПК 1.4 
ПК 1.7 ЛР 4 
ЛР 6

У01.01
У01.03 
З 01.02
У1.4.01
У1.4.05
З1.4.02

в том числе практических занятий / практической подготовки
Практическая подготовка. 2
Совместная работа по организации документного и 
бездокументного обслуживания с применением облачных 
технологий.

ОК 01 ПК 1.4 
ПК 1.7 ЛР 4 
ЛР 6

У01.01
У01.03 
З 01.02
У1.4.01
У1.4.05
З1.4.02

в том числе самостоятельной работы 2
Охарактеризуйте возможности почтовых сервисов.

Тема 6.3. Современные
программы-
планировщики

Содержание учебного материала 4/4
Современные программы-планировщики
в том числе практических занятий / практической подготовки
Практическая подготовка. 4
Планирование рабочего дня руководителя и секретаря с помощью 
современных программ-планировщиков.

ОК 01 ПК 1.4 
ПК 1.7

У01.01
У01.03 
З 01.02
У1.4.01
У1.4.05
З1.4.02

20



Тема 6.4. Средства ИТ 
технологий при 
организации деловых 
поездок руководителя. 
Осуществление трэвел-
поддержки

Содержание учебного материала 4/4
Системы бронирования билетов и отелей. Работа с геоданными.
в том числе практических занятий / практической подготовки 4
Практическая подготовка.
Подборка рейса и отеля по заданным параметрам.

ОК 01 ПК 1.4 
ПК 1.7

У01.01
У01.03 
З 01.02
У1.4.01
У1.4.05
З1.4.02

Определение геоданных

Экзамен – 1 семестр 10

ОК 01, ОК 02, 

ПК 1.7, ЛР 04, 

ЛР 10

У01.01
У01.03 
З 01.02
У1.4.01
У1.4.05
З1.4.02

Объем образовательной программы учебной дисциплины / в т.ч. практической 
подготовки 92/60
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3. УСЛОВИЯРЕАЛИЗАЦИИУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ1

3.1.  Для  реализации  программы  учебной  дисциплины  должны  быть
предусмотрены следующие специальные помещения:

Лаборатория  «Информационных и коммуникационных технологий»,  оснащенная
необходимым для реализации программы учебной дисциплины 

оборудованием:  рабочие  места  по  количеству  обучающихся  и  рабочее  место
преподавателя, оснащенных компьютерным столом и подьемно-поворотным креслом; 

техническими средствами обучения: персональный компьютер на каждое рабочее
место:

с  установленным  программным  обеспечением:  операционная
система,антивирусная программа, текстовый, табличный редактор, СУБД, программа для
создания презентаций, Персональный информационный менеджер с функциями почтового
клиента и Groupware, архиваторы, программы сканирования, конвертирования файлов,

с доступом в глобальную сеть интернет, в локальную сеть учебного заведения, в
справочно-правовую систему и электронно-библиотечную систему;

мультимедийное оборудование: проектор, интерактивная доска; 
принтер, сканер, копировальный аппарат или МФУ

3.2. Информационное обеспечение реализации программы

Перечень рекомендуемых учебных изданий,  Интернет-ресурсов,  дополнительной
литературы:

3.2.1. Основные печатные и электронные издания: 

1. Гаврилов М. В.,  Климов В. А. Информатика и информационные технологии.
Учебник для среднего профессионального образования / М. В. Гаврилов, В. А.
Климов. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. —
383  с.  —  (Профессиональное  образование).  —  ISBN  978-5-534-03051-8.  —
Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469424

2. Куприянов  Д.  В.  Информационное  обеспечение  профессиональной
деятельности:  учебник  и  практикум  для  среднего  профессионального
образования/  Учебник  и  практикум  для  среднего  профессионального
образования / Д. В. Куприянов. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 255 с.
—  (Профессиональное  образование).  —  ISBN  978-5-534-00973-6.  —  Текст:
электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470353

3.2.3. Дополнительные источники:

1. Алексеев  А.П.  Сборник  лабораторных  работ  по  дисциплине
«Информатика»,  часть  2:  Учебное  пособие.  Учебное  пособие  по  дисциплине
«Информатика», для студентов первого курса специальностей 10.03.01 и 10.05.02 Учебное
пособие  по  дисциплине  «Информатика»,  для  студентов  первого  курса  специальностей
10.03.01 и 10.05.02 / Алексеев А.П.   Москва: СОЛОН-Пр., 2017.   256 с.: ISBN 978-5-
91359-220-0.  -  Текст:  электронный//  ЭБС  Znanium  [сайт].   URL:
https://znanium.com/catalog/product/881455. – Режим доступа: по подписке.

1  Должны  соответствовать  п.3  Примерной  Рабочей  программы  дисциплины  и  п.  6.1.2.1  Примерной
образовательной программы по специальности.
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2. Беляева. Т.М. Математика и информатика: учебник и практикум для СПО /
Т. М. Беляева [и др.]; под редакцией В. Д. Элькина. Учебник и практикум для среднего
профессионального образования / Т. М. Беляева [и др.]; под редакцией В. Д. Элькина. —
2-е  изд.,  перераб.  и  доп.  —  Москва:  Издательство  Юрайт,  2022.  —  402  с.  —
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10683-1. — Текст: электронный //
ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469943

3. Кедрова Г.Е. [и др.] Информатика для гуманитариев: учебник и практикум
для среднего профессионального образования. Под редакцией Г. Е. Кедровой. — Москва:
Издательство Юрайт, 2022. — 439 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
534-10244-4.  —  Текст:  электронный  //  ЭБС  Юрайт  [сайт].  —  URL:
https://urait.ru/bcode/475550

4. Новожилов О.П.  Информатика в  2  ч.  Часть  1:  учебник  для СПО /  О.  П.
Новожилов. Учебник для среднего профессионального образования / О. П. Новожилов. —
3-е  изд.,  перераб.  и  доп.  —  Москва:  Издательство  Юрайт,  2022.  —  320  с.  —
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06372-1. — Текст: электронный //
ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/474161

5. Попов А.М. Информатика и математика: учебник и практикум для СПО / А.
М. Попов, В. Н. Сотников, Е. И. Нагаева, М. А. Зайцев; под ред. А. М. Попова Учебник и
практикум для среднего профессионального образования / А. М. Попов, В. Н. Сотников,
Е. И. Нагаева, М. А. Зайцев; под редакцией А. М. Попова. — 4-е изд., перераб. и доп. —
Москва :  Издательство Юрайт, 2022. — 484 с.  — (Профессиональное образование).  —
ISBN  978-5-534-08207-4.  —  Текст:  электронный  //  ЭБС  Юрайт  [сайт].  —  URL:
https://urait.ru/bcode/469437

3.2.4. Интернет-ресурсы:

6. Справочно-правовая система «Консультант Плюс». Официальный сайт СПС
«Консультант плюс» [Электронный ресурс] . URL: http://www.consultant.ru/

7. Справочно-правовая система «Гарант» [Электронный ресурс] .URL:garant.ru
8. Справочно-правовая система «Консорциум Кодекс» [Электронный ресурс] .

URL: Кодекс - Профессиональные справочные системы - Кодекс (kodeks.ru)
9. Официальный  сайт  программы  для  распознавания  текста  ABBYY

FineReader.  Официальный  сайт  корпорации  Adobe.  [Электронный  ресурс]  URL:
https://www.abbyy.com/ru-ru/Finereader/

10. Официальный сайт MicrosoftOffice.  Справка.  Официальный сайт Microsoft
[Электронный ресурс] . URL: https://support.office.com/

11. Официальный  сайт  компании  Google.  Справка  Google.  [Электронный
ресурс] URL: https://support.google.com

12. Официальный сайт Яндекс-диск [Электронный ресурс] URL: Яндекс.Диск
(yandex.ru). 

13. Официальный  сайт  Облако  мейл.  [Электронный  ресурс]  URL:  Облако
Mail.ru

14. Система онлайн-бронирования отелей «Букинг». Официальный  сайт
Booking.com [Электронный ресурс] URL: https://www.booking.com/index.ru.

15. Сервис сравнения цен на отели «Триваго» Официальный  сайт  Trivago.
[Электронный ресурс] URL: https://www.trivago.ru/
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16. Сервис бронирования отелей «Хотелс» Официальный  сайт  Hotels
[Электронный ресурс] URL: https://ru.hotels.com/

17. Система сравнения цен на отели «Румгуру» Официальный  сайт
Roomguru [Электронный ресурс] URL: https://www.roomguru.ru/Hotels/Search

18. Сервис сравнения цен на отели «Хотеллук» Официальный  сайт
Hotellook [Электронный ресурс] URL: https://hotellook.ru/

19. ОАО «РЖД». Официальный сайт [Электронный ресурс] URL: Пассажирам
(rzd.ru)

20. Система поиска авиабилетов онлайн «Билеты плюс» Официальный  сайт
Biletyplus [Электронный ресурс] URL: http://biletyplus.ru/

21. Система заказа железнодорожных билетов онлайн Официальный сайт Tutu
[Электронный ресурс] URL: https://www.tutu.ru

22. Газета  «Информатика»  издательского  дома  «Первое  сентября»
[Электронный ресурс]. URL: https://inf.1september.ru 

23. Журнал  «Информатика  и  образование» [Электронный  ресурс].  URL:
http://infojournal.ru
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4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины

З01.01актуальный профессиональный и 
социальный контекст, в 
котором приходится работать и
жить; 

З 01.02основные источники информации
и ресурсы для решения задач и 
проблем в профессиональном 
и/или социальном контексте; 

З 01.03алгоритмы выполнения работ в 
профессиональной и смежных 
областях; методы работы в 
профессиональной и смежных 
сферах; 

З 01.04 структуру плана для решения 
задач; порядок оценки результатов 
решения задач профессиональной 
деятельности

З 02.01 номенклатура информационных 
источников, применяемых в 
профессиональной 
деятельности; 

З 02.02 приемы структурирования 
информации; 

З 02.03 формат оформления результатов 
поиска информации, 
современные средства и 
устройства информатизации; 

З 02.04 порядок их применения и 
программное обеспечение в 
профессиональной деятельности в том 
числе с использованием цифровых 
средств.

З 1.1.01 нормативные правовые акты 
Российской Федерации в сфере 
информационных и 
коммуникационных 
технологий;

З 1.1.02 структура организации, её 
задачи и функции;

З 1.1.03 правила проведения деловых 
переговоров;

З 1.1.04 этика делового общения;
правила речевого этикета;
З 1.1.05 правила поддержания и развития

межличностных отношений;

«Отлично» - теоретическое 
содержание курса освоено 
полностью, без пробелов, 
умения сформированы, все 
предусмотренные 
программой учебные 
задания выполнены, 
качество их выполнения 
оценено высоко.

«Хорошо» - теоретическое 
содержание курса освоено 
полностью, без пробелов, 
некоторые умения 
сформированы 
недостаточно, все 
предусмотренные 
программой учебные 
задания выполнены, 
некоторые виды заданий 
выполнены с ошибками.

«Удовлетворительно» - 
теоретическое содержание 
курса освоено частично, но 
пробелы не носят 
существенного характера, 
необходимые умения 
работы с освоенным 
материалом в основном 
сформированы, 
большинство 
предусмотренных 
программой обучения 
учебных заданий 
выполнено, некоторые из 
выполненных заданий 
содержат ошибки.

«Неудовлетворительно» - 
теоретическое содержание 
курса не освоено, 
необходимые умения не 
сформированы, 

Какими процедурами 
производится оценка:

Устный опрос

Тестовый контроль
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З 1.1.06 требования охраны труда.

З 1.3.01 нормативные правовые акты 
Российской Федерации по 
защите информации и работе с 
обращениями граждан; 

З 1.3.02 структура организации и 
распределение функций между 
структурными 
подразделениями и 
специалистами;

З 1.3.03 правила организации приёма 
посетителей;

З 1.3.04 этикет и основы 
международного протокола;

З 1.3.05 этика делового общения;
З 1.3.06 правила речевого этикета.
З 1.3.07 правила сервировки чайного 

(кофейного) стола;
З.1.3.08 требования охраны труда.

З 1.4.01 нормативные правовые акты 
Российской Федерации в сфере 
организации деловой поездки;

З 1.4.02 порядок подготовки и 
документирования деловой 
поездки;

З 1.4.03 интернет-ресурсы для 
осуществления тревел-
поддержки деловых поездок;

З 1.4.04 этикет и основы 
международного протокола;

З 1.4.05 этика делового общения;
З 1.4.06 требования охраны труда.

З 1.6.01 нормативные правовые акты 
Российской Федерации в сфере 
информации;

З 1.6.02 комплекс организационно-
технических мероприятий по 
подготовке и проведению 
конферентных мероприятий;

З 1.6.03 правила оформления 
документов, создаваемых в 
процессе подготовки и 
проведения конферентного 
мероприятия;

З 1.6.04 этикет и основы 
международного протокола;

З 1.6.05 этика делового общения;
З 1.6.06 состав внутренних и внешних 

информационных потоков;
З 1.6.07 структура организации и 

порядок взаимодействия 
подразделений;

З 1.6.08 методы обработки и защиты 

выполненные учебные 
задания содержат грубые 
ошибки.
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информации с применением 
средств информационных и 
коммуникационных 
технологий; 

З 1.6.09 требования охраны труда.

З 1.7.01 нормативные правовые акты 
Российской Федерации в сфере 
делопроизводства;

З 1.7.02 локальные нормативные акты, 
регламентирующие 
деятельность службы 
делопроизводства и её 
работников, организацию 
ведения делопроизводства;

З 1.7.03 современные информационные и
коммуникационные 
технологии, применяемые в 
работе с документами; 

З 1.7.04 структура организации, 
руководство структурных 
подразделений, образцы 
подписей лиц, имеющих право 
подписания и утверждения 
документов, и ограничения зон 
их ответственности;

З 1.7.05 правила русского языка;
З 1.7.06 требования охраны труда

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины

У 01.01 распознавать задачу и/или 
проблему в профессиональном 
и/или социальном контексте; 
анализировать задачу и/или 
проблему и выделять её 
составные части;

У 01.02 определять этапы решения 
задачи; выявлять и эффективно
искать информацию, 
необходимую для решения 
задачи и/или проблемы; 
составлять план действия; 

У 01.03 определять необходимые 
ресурсы; владеть актуальными 
методами работы в 
профессиональной и смежных 
сферах;

У 01.04 реализовывать составленный 
план; оценивать результат и последствия
своих действий (самостоятельно или с 
помощью наставника)
У 02.01 определять задачи для поиска 
информации; 
У 02. 02 определять необходимые 

«Отлично» - теоретическое 
содержание курса освоено 
полностью, без пробелов, 
умения сформированы, все 
предусмотренные 
программой учебные 
задания выполнены, 
качество их выполнения 
оценено высоко.

«Хорошо» - теоретическое 
содержание курса освоено 
полностью, без пробелов, 
некоторые умения 
сформированы 
недостаточно, все 
предусмотренные 
программой учебные 
задания выполнены, 
некоторые виды заданий 
выполнены с ошибками.

«Удовлетворительно» - 

Оценка результатов 
выполнения 
практической работы

Экспертное 
наблюдение за ходом 
выполнения 
практической работы

Промежуточная 
аттестация
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источники информации; 
У 02.03 планировать процесс поиска; 
У 02.04 структурировать получаемую 
информацию; 
У02.05 выделять наиболее значимое в 
перечне информации; 
У 02.06 оценивать практическую 
значимость результатов поиска; 
У 02.07 оформлять результаты поиска, 
применять средства информационных 
технологий для решения 
профессиональных задач;
У 02.08 использовать современное 
программное обеспечение; 
У 02.09 использовать различные 
цифровые средства для решения 
профессиональных задач.
У 1.1.01 использовать средства 

информационных и 
коммуникационных технологий
для получения и передачи 
информации;

У 1.1.02 вести и использовать в работе 
базу контактов организации;

У 1.1.03 вести учётные регистрационные
формы, использовать их для 
информационной работы и 
работы по контролю 
исполнения поручений;

У 1.1.04 устанавливать и поддерживать 
коммуникации впроцессе 
делового общения с помощью 
средств информационных и 
коммуникационных 
технологий;

У 1.1.05 сглаживать конфликтные и 
сложные ситуации 
межличностного 
взаимодействия;

У 1.1.06 соблюдать служебный этикет;
У 1.1.07 обеспечивать информационную 
безопасность деятельности организации.
У 1.3.01 встречать посетителей, получать

первичную информацию о 
посетителях, устанавливать 
порядок приёма для различных 
категорий посетителей;

У 1.3.02 вести учётные регистрационные
формы по приёму посетителей 
и оформлять пропуска; 

У 1.3.03 вести приём, передачу и 
отправку документов; 

У 1.3.04 организовывать и бронировать 

теоретическое содержание 
курса освоено частично, но 
пробелы не носят 
существенного характера, 
необходимые умения 
работы с освоенным 
материалом в основном 
сформированы, 
большинство 
предусмотренных 
программой обучения 
учебных заданий 
выполнено, некоторые из 
выполненных заданий 
содержат ошибки.

«Неудовлетворительно» - 
теоретическое содержание 
курса не освоено, 
необходимые умения не 
сформированы, 
выполненные учебные 
задания содержат грубые 
ошибки.
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переговорные комнаты;
У 1.3.05 сервировать чайные (кофейные) 

столы в офисе; 
У 1.3.06 применять в работе средства 

информационных и 
коммуникационных 
технологий;

У 1.3.07 принимать меры по сохранению
конфиденциальной информации в ходе 
приёма посетителей.
У 1.4.01 составлять и оформлять 

документы для деловых 
поездок; 

У 1.4.02 осуществлять тревел-поддержку
деловых поездок;

У 1.4.03 согласовывать с принимающей 
стороной протокол 
планируемых мероприятий и 
формировать программу 
деловой поездки; 

У 1.4.04 использовать средства 
информационных и 
коммуникационных технологий
для обеспечения 
взаимодействия с 
руководителем во время его 
деловой поездки;

У 1.4.05 оформлять отчётные документы
о деловой поездке.
У 1.6.01 организовывать процесс 

подготовки и проведение 
конферентного мероприятия 
индивидуально и в составе 
рабочей группы;

У 1.6.02 документировать разные этапы 
процедуры подготовки и 
проведения конферентного 
мероприятия;

У 1.6.03 соблюдать этикет и основы 
международного протокола;

У 1.6.04 осуществлять сбор, обработку 
информации, систематизацию 
получаемых и передаваемых 
данных;

У 1.6.04 осуществлять проверку 
достоверности, полноты и 
непротиворечивости данных, 
исключение документопотоков в 
организации (согласование, 
подписание, утверждение, 
регистрация, ознакомление и 
исполнение документов);

У 1.7.09 осуществлять сроковый контроль 
исполнения документов; 

У 1.7.10 осуществлять подготовку и 
отправку исходящих документов;
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У 1.7.11 составлять отчёты и аналитические 
справки об исполнении 
документов;

У 1.7.12 вести информационно-справочную 
работу по документам;

У 1.7.13 осуществлять работу с 
организационно-распорядительными 
документами в автоматизированных 
системах.
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Министерство культуры Омской области
бюджетное профессиональное образовательное учреждение Омской области

«Омский колледж культуры и искусств»
(БПОУ «Омский колледж культуры и искусств»)

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП. 06 РУССКИЙ ЯЗЫК В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Наименование специальности
46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение

для очной формы обучения

Квалификация выпускника 
специалист по документационному обеспечению управления и архивному делу

Омск, 2024 г.



Рабочая  программа  учебной  дисциплины  ОП.  06  Русский  язык  в
профессиональной деятельности разработана в соответствии с требованиями:

− Федерального  государственного  стандарта  среднего  профессионального
образования  (далее  –  ФГОС  СПО)  по  специальности  46.02.01  «Документационное
обеспечение управления и архивоведение» (утвержденного Приказом Минпросвещения
России № 778 от 26.08.2022 г.), 

− Примерной образовательной программы среднего профессионального образования
по  специальности  46.02.01  «Документационное  обеспечение  управления  и
архивоведение»,  утвержденной  протоколом  Федерального  учебно-методического
объединения в системе среднего-профессионального образования по УГПС 46.00.00 от
06.10.2022  г.  №  70,  зарегистрированной  в  государственном  реестре  примерных
образовательных программ (приказ ФГБОУ ДПО ИРПО № П-162 от 07.04.2023);

− Профессионального  стандарта  «Специалист  по  управлению  документами
организации» (утвержден приказом Министерства труда и социального развития Российской
Федерации от 27.04.2023 № 421н);

− Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации  
от  15  июля  2020  г.  №  333н  (зарегистрирован  Министерством  юстиции  Российской
Федерации  15 июля  2020  г.,  регистрационный  №  58957)  «Об  утверждении
профессионального стандарта «Специалист по организационному и документационному
обеспечению управления организацией»;

− Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации
от 18 марта  2022 г.  №  140н  (зарегистрирован  Министерством  юстиции  Российской
Федерации  21 апреля  2022 г.,  регистрационный  №  63193)  «Об  утверждении
профессионального стандарта «Специалист архива»;

− учебного плана.

Организация-разработчик: 
бюджетное  профессиональное  образовательное  учреждение  Омской  области

«Омский колледж культуры и искусств»

Составил:
Акимова  Анастасия  Алексеевна,  преподаватель  БПОУ«Омский  колледж  культуры  и
искусств».

3



Содержание
1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 5

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ..........................................10

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ..................................................18

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ. .20

4



1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ОП.06РУССКИЙ ЯЗЫК В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная дисциплина «Русский язык в профессиональной деятельности» является

обязательной  частью  общепрофессионального  цикла  примерной  образовательной
программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности. 46.02.01 Документационное
обеспечение управления и архивоведение

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии компетенций  
ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, ОК 09.

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и

знания:

Код
ПК, ОК Умения Знания

ОК 01 У  01.01  распознавать  задачу  и/или
проблему  в  профессиональном
и/или  социальном  контексте;
анализировать  задачу  и/или
проблему и выделять её составные
части;

У  01.02  определять  этапы решения
задачи;  выявлять  и  эффективно
искать информацию, необходимую
для  решения  задачи  и/или
проблемы;  составлять  план
действия; 

У  01.03  определять  необходимые
ресурсы;  владеть  актуальными
методами  работы  в
профессиональной  и  смежных
сферах;

У 01.04 реализовывать составленный
план;  оценивать  результат  и
последствия  своих  действий
(самостоятельно  или  с  помощью
наставника).

З  01.01актуальный
профессиональный  и  социальный
контекст,  в  котором  приходится
работать и жить; 

З  01.02основные  источники
информации  и  ресурсы  для
решения  задач  и  проблем  в
профессиональном  и/или
социальном контексте; 

З 01.03алгоритмы выполнения работ
в  профессиональной  и  смежных
областях;  методы  работы  в
профессиональной  и  смежных
сферах; 

З 01.04 структуру плана для решения
задач; порядок оценки результатов
решения  задач  профессиональной
деятельности

ОК 02 У  02.01  определять  задачи  для
поиска информации; 

У  02.02  определять  необходимые
источники информации; 

У 02.03 планировать процесс поиска;
У  02.04  структурировать

получаемую информацию; 

З  02.01  номенклатура
информационных  источников,
применяемых в  профессиональной
деятельности; 

З  02.02  приемы  структурирования
информации; 

З  02.03  формат  оформления
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У 02.05 выделять наиболее значимое
в перечне информации; 

У  02.06  оценивать  практическую
значимость результатов поиска; 

У  02.07  оформлять  результаты
поиска,  применять  средства
информационных  технологий  для
решения профессиональных задач; 

У  02.08  использовать  современное
программное обеспечение; 

У  02.09  использовать  различные
цифровые  средства  для  решения
профессиональных задач.

результатов  поиска  информации,
современные средства и устройства
информатизации; 

З  02.04  порядок  их  применения  и
программное  обеспечение  в
профессиональной  деятельности  в
том  числе  с  использованием
цифровых средств.

ОК 04 У  04.01  организовывать  работу
коллектива и команды; 

У  04.02  взаимодействовать  с
коллегами,  руководством,
клиентами  в  ходе
профессиональной деятельности

З  04.01  психологические  основы
деятельности  коллектива,
психологические  особенности
личности; 

З  04.02  основы проектной
деятельности

ОК 05 У  05.01  грамотно  излагать  свои
мысли и оформлять  документы по
профессиональной  тематике  на
государственном языке; 

У  05.02  проявлять  толерантность  в
рабочем коллективе

З  05.01  особенности  социального  и
культурного контекста; 

З  05.02  правила  оформления
документов  и  построения  устных
сообщений

ОК 09 У  09.01  понимать  общий  смысл
четко  произнесенных
высказываний  на  известные  темы
(профессиональные  и  бытовые),
понимать  тексты  на  базовые
профессиональные темы;

У  09.02  участвовать  в  диалогах  на
знакомые  общие  и
профессиональные темы; 

У  09.03  строить  простые
высказывания  о  себе  и  о  своей
профессиональной деятельности; 

У  09.04  кратко  обосновывать  и
объяснять свои действия (текущие
и планируемые); 

У  09.05  писать  простые  связные
сообщения  на  знакомые  или
интересующие  профессиональные
темы

З 09.01 правила построения простых
и  сложных  предложений  на
профессиональные темы;

З  09.02  основные
общеупотребительные  глаголы
(бытовая  и  профессиональная
лексика); 

З  09.03  лексический  минимум,
относящийся  к  описанию
предметов,  средств  и  процессов
профессиональной деятельности; 

З 09.04 особенности произношения; 
З  09.05  правила  чтения  текстов

профессиональной направленности

ПК 1.2. У  1.2.01  встречать  посетителей,
получать  первичную  информацию
о  посетителях,  устанавливать
порядок  приёма  для  различных
категорий посетителей;

У  1.2.02  вести  учётные
регистрационные формы по приёму
посетителей  и  оформлять

З 1.2.01 нормативные правовые акты
Российской  Федерации  по  защите
информации  и  работе  с
обращениями граждан; 

З  1.2.02  структура  организации  и
распределение  функций  между
структурными  подразделениями  и
специалистами;
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пропуска; 
У  1.2.03  вести  приём,  передачу  и

отправку документов; 
У  1.2.04  организовывать  и

бронировать  переговорные
комнаты;

У  1.2.05  сервировать  чайные
(кофейные) столы в офисе; 

У  1.2.06  применять  в  работе
средства  информационных  и
коммуникационных технологий;

У  1.2.07  принимать  меры  по
сохранению  конфиденциальной
информации  в  ходе  приёма
посетителей.

З 1.2.03 правила организации приёма
посетителей;

З  1.2.04  этикет  и  основы
международного протокола;

З 1.2.05 этика делового общения;
З 1.2.06 правила речевого этикета.
З 1.2.07 правила сервировки чайного

(кофейного) стола;
З.1.2.08 требования охраны труда.

ПК 1.7. У  1.7.01  составлять  проекты
организационных,
распорядительных  и
информационно-справочных
документов,  в  том  числе
документов,  содержащих
конфиденциальную информацию;

У 1.7.02 оформлять организационно-
распорядительные  документы
(оригиналы и копии);

У 1.7.03  сканировать,  копировать и
конвертировать  документы  в
различные форматы;

У  1.7.04  осуществлять  проверку
проектов  документов  на
соответствие  правилам
делопроизводства;

У  1.7.05  принимать  и  проводить
первичную  обработку  входящих
документов; 

У 1.7.06 проводить предварительное
рассмотрение  входящих  и
внутренних документов;

У  1.7.07  регистрировать  входящие,
исходящие  и  внутренние
документы; 

У  1.7.08  контролировать
маршрутизацию документопотоков
в  организации  (согласование,
подписание,  утверждение,
регистрация,  ознакомление  и
исполнение документов);

У  1.7.09  осуществлять  сроковый
контроль исполнения документов; 

У 1.7.10 осуществлять подготовку и
отправку исходящих документов;

З 1.7.01 нормативные правовые акты
Российской  Федерации  в  сфере
делопроизводства;

З  1.7.02  локальные  нормативные
акты,  регламентирующие
деятельность  службы
делопроизводства и её работников,
организацию  ведения
делопроизводства;

З  1.7.03  современные
информационные  и
коммуникационные  технологии,
применяемые  в  работе  с
документами; 

З  1.7.04  структура  организации,
руководство  структурных
подразделений,  образцы  подписей
лиц, имеющих право подписания и
утверждения  документов,  и
ограничения  зон  их
ответственности;

З 1.7.05 правила русского языка;
З 1.7.06 требования охраны труда.
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У  1.7.11  составлять  отчёты  и
аналитические  справки  об
исполнении документов;

У  1.7.12  вести  информационно-
справочную работу по документам;

У  1.7.13  осуществлять  работу  с
организационно-
распорядительными документами в
автоматизированных системах.

ПК 1.8. У  1.8.01  обеспечивать  сохранность
персональных данных работников;

У  1.8.02  организовывать
документооборот  по
представлению  документов  по
персоналу  в  государственные
органы;

У  1.8.03  организовывать
документооборот  по  учёту  и
движению работников;

У  1.8.04  вести  воинский  учёт
работников;

У  1.8.05  вести  учёт  рабочего
времени работников;

У 1.8.06 оформлять организационно-
распорядительные  документы  по
личному составу;

У  1.8.07  вести  регистрацию,  учёт,
оперативное  хранение  документов
по личному составу;

У  1.8.08  вести  документацию,
подтверждающую  сведения  о
трудовой деятельности и трудовом
стаже работников;

У  1.8.09  формировать  личные  дела
работников;

У 1.8.10 оформлять дела по личному
составу  для  передачи  в  архив
организации;

У  1.8.11  работать  со
специализированными
информационными  системами  и
базами данных по ведению учёта и
движению работников.

З 1.8.01 нормативные правовые акты
Российской  Федерации  в  сфере
трудовых отношений;

З  1.8.02  локальные  нормативные
акты, регламентирующие трудовые
отношения; 

З  1.8.03  современные
информационно-
коммуникационные  технологии,
применяемые  в  работе  с
документами по личному составу;

З  1.8.04  структура  организации,
руководство  структурных
подразделений;

З 1.8.05 правила делопроизводства; 
З 1.8.06 правила русского языка;
З 1.8.07 этика делового общения;
З 1.8.08 требования охраны труда.

Освоение  учебной  дисциплине  содействует  формированию  личностных
результатов в соответствии с Рабочей программой воспитания по специальности:
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Код Наименование результата обучения
ЛР 5 Демонстрирующий  приверженность  к  родной  культуре,  исторической

памяти  на  основе  любви  к  Родине,  родному  народу,  малой  родине,
принятию традиционных ценностей многонационального народа России.

ЛР 7 Осознающий  приоритетную  ценность  личности  человека;  уважающий
собственную  и  чужую  уникальность  в  различных  ситуациях,  во  всех
формах и видах деятельности.

ЛР 8 Проявляющий  и  демонстрирующий  уважение  к  представителям
различных  этнокультурных,  социальных,  конфессиональных  и  иных
групп.
Сопричастный к  сохранению,  преумножению и трансляции культурных
традиций и ценностей многонационального российского государства.

ЛР 11 Проявляющий  уважение  к  эстетическим  ценностям,  обладающий
основами эстетической культуры.

ЛР 13 Соблюдающий нормы делового общения в коллективе, с коллегами.

ЛР 14 Проявляющий ценностное отношение к культуре и искусству, к культуре
речи и культуре поведения, к красоте и гармонии.

ЛР 16 Демонстрирующий  готовность  и  способность  вести  диалог  с  другими
людьми,  достигать  в  нем  взаимопонимания,  находить  общие  цели  и
сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности.
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем в часах
Объем образовательной программы учебной дисциплины / в т.ч. 
практической подготовки 92/48

в т. ч.:

теоретическое обучение 24

практические занятия / практическая подготовка 48

самостоятельная работа 10
Промежуточная аттестация в форме экзамена 10

10



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности
обучающихся 

Объем, ак.
ч. / 

в том числе 
в форме

практическо
й

подготовки,
ак. ч.

Код
компетенций,
личностных
результатов

формированию
которых

способствует
элемент

программы

Код Н/У/З

I семестр
Раздел 1. Раздел 1. Стили речи 4

Тема 1.1.
Стили  речи.
Официально-
деловой  стиль
речи.

Содержание учебного материала 4
Современный  русский  литературный  язык  и  его  стили.  Общая
характеристика  официально-делового  стиля  речи,  его  подстилей  и
жанров. История  формирования  официально-делового  стиля.
Стилистические особенности языка деловых бумаг.

2 ОК 01 ОК 02
ОК 04 ОК 05
ОК 09 ПК 1.2.
ПК 1.7. ПК 1.8.
ЛР 5 ЛР 11 ЛР
13 ЛР 14 ЛР 16

Н 1.2.01, Н
1.7.01, 

Н 1.8.01
У 01.01-
01.04, У

02.01-02.09,
У 04.01-
04.02, У

05.01-05.02,
У 09.01-
09.05, У

1.2.01-1.2.03,
У 1.2.06-
1.2.07, У

1.7.01-1.7.13,
У 1.8.01-

в том числе самостоятельной работы 2
1. Стилевая  принадлежность  текстов.  Выявление  в  текстах

элементов официально-делового стиля.
2
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1.8.11
З 01.01-01.04,
З 02.01-02.04,
З 04.01-04.02,
З 05.01-05.02,
З 09.01-09.05,

З 1.2.01-
1.2.06, З
1.8.08, З

1.7.01-1.7.06,
З 1.8.01.-

1.8.08
Раздел 2. Нормы литературного языка в деловой документации 32/20 ОК 01 ОК 02

ОК 04 ОК 05
ОК 09ПК 1.2.

ПК 1.7. ПК 1.8.
ЛР 5 ЛР 11 ЛР
13 ЛР 14 ЛР 16

Н 1.2.01, Н
1.7.01,

Н 1.8.01
У 01.01-
01.04, У

02.01-02.09,
У 04.01-
04.02, У

05.01-05.02,
У 09.01-
09.05, У

1.2.01-1.2.03,
У 1.2.06-
1.2.07, У

1.7.01-1.7.13,
У 1.8.01-

1.8.11
З 01.01-01.04,
З 02.01-02.04,
З 04.01-04.02,

Тема 2.1.
Лексические

нормы в
деловой

документации.

Содержание учебного материала 6/2
Выбор  слова.  Лексическая  сочетаемость.  Речевая  избыточность.
Плеоназм.  Тавтология.  Речевая  недостаточность.  Паронимы  в
составе  деловой  лексики.  Употребление  заимствований  в  деловой
речи.  Использование  фразеологических  средств  в  текстах
документов.

2

в том числе практических занятий/практической подготовки 2
Практическое занятие №1. Редактирование документов: выявление
лексических ошибок. 2

в том числе самостоятельная работа 2
1. Составление  словаря  лексических  ошибок  в  текстах
официально-делового стиля.

2
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З 05.01-05.02,
З 09.01-09.05,

З 1.2.01-
1.2.06, З
1.8.08, З

1.7.01-1.7.06,
З 1.8.01.-

1.8.08
Тема 2.2.

Морфологическ
ие нормы в

деловой
документации.

Содержание учебного материала 8 ОК 01 ОК 02
ОК 04 ОК 05
ОК 09ПК 1.2.

ПК 1.7. ПК 1.8.
ЛР 5 ЛР 11 ЛР
13 ЛР 14 ЛР 16

Н 1.2.01, Н
1.7.01,

Н 1.8.01
У 01.01-
01.04, У

02.01-02.09,
У 04.01-
04.02, У

05.01-05.02,
У 09.01-
09.05, У

1.2.01-1.2.03,
У 1.2.06-
1.2.07, У

1.7.01-1.7.13,
У 1.8.01-

1.8.11
З 01.01-01.04,
З 02.01-02.04,
З 04.01-04.02,
З 05.01-05.02,
З 09.01-09.05,

З 1.2.01-
1.2.06, З

Особенности  употребления  имен  существительных  в  документах.
Трудности  в  употреблении  имен  существительных,  связанные  с
категорией  рода,  числа.  Склонение  имен  существительных
собственных.Особенности употребления местоимений в документах.
Особенности  употребления  числительных  и  сочетаний  имен
числительных с именами существительными.

4

в том числе практических занятий/практической подготовки 4
Практическое  занятие  №  2.  Редактирование  документов:
выявление  ошибок,  связанных  с  употреблениемимен
существительных.

2

Практическое  занятие  №  3.  Редактирование  документов:
выявление ошибок, связанных с употреблением имен числительных
и местоимений.

2
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1.8.08, З
1.7.01-1.7.06,

З 1.8.01.-
1.8.08

Тема 2.3.
Синтаксические

нормы в
деловой

документации.

Содержание учебного материала 12

ОК 01 ОК 02
ОК 04 ОК 05
ОК 09ПК 1.2.

ПК 1.7. ПК 1.8.
ЛР 5 ЛР 11 ЛР
13 ЛР 14 ЛР 16

Н 1.2.01, Н
1.7.01,

Н 1.8.01
У 01.01-
01.04, У

02.01-02.09,
У 04.01-
04.02, У

05.01-05.02,
У 09.01-
09.05, У

1.2.01-1.2.03,
У 1.2.06-
1.2.07, У

1.7.01-1.7.13,
У 1.8.01-

1.8.11
З 01.01-01.04,
З 02.01-02.04,
З 04.01-04.02,
З 05.01-05.02,
З 09.01-09.05,

З 1.2.01-
1.2.06, З
1.8.08, З

1.7.01-1.7.06,
З 1.8.01.-

1.8.08

Предложное  и  беспредложное  управление.  Выбор  предлога  и
падежной  формы.  Производные  предлоги.  Падеж  дополнения  при
глаголах  с  отрицанием.  Нанизывание  падежей.  Управление  при
однородных  членах  предложения.  Согласование  сказуемого  с
подлежащим,  в  том  числе  и  с  однородными  подлежащими.
Согласование  определений  с  существительными.  Употребление
причастных  и  деепричастных  оборотов  в  документах.  Трудные
случаи  обособления  определений  и  обстоятельств.  Параллельные
синтаксические  конструкции.  Согласование  приложений.  Трудные
случаи обособления приложений.

4

в том числе практических занятий/практической подготовки 8
Практическое занятие № 4.  Глагольное и именное управление в
текстах документов. 2

Практическое  занятие  №  5.  Согласование  сказуемого  с
подлежащим: стилистические ошибки в текстах документов. 2

Практическое  занятие  №  6. Употребление  параллельных
синтаксических конструкций в текстах документов. 2

Практическое  занятие  №  7.  Согласование  приложений  и
определений: стилистические ошибки в текстах документов.

2
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Тема 2.4.
Нормы

правописания в
деловой

документации.

Содержание учебного материала 6

ОК 01ОК 02
ОК 05ОК 09

ПК 1.7.ПК 1.8.
ЛР 5 ЛР 11 ЛР
13 ЛР 14 ЛР 16

Н 1.7.01,Н
1.8.01

У 01.01-
01.04, У
02.01-

02.09,05.01-
05.02, У

09.01-09.05,У
1.7.01-1.7.13,

У 1.8.01-
1.8.11, З

01.01-01.04, З
02.01-02.04,З
05.01-05.02, З
09.01-09.05,З
1.7.01-1.7.06,

З 1.8.01.-
1.8.08

Практическое занятие № 8. Типичные орфографические ошибки в 
текстах служебных документов. 2

Практическое занятие № 9. Типичные пунктуационные ошибки в 
текстах служебных документов. 2

Практическое занятие № 10.  Проверочная работа по пройденному
материалу.

2

II семестр
Раздел 3. Правила оформления наименований в текстах документов 10/6 ОК 01ОК 02

ОК 05ОК 09
ПК 1.7.ПК 1.8.

ЛР 5 ЛР 11 ЛР
13 ЛР 14 ЛР 16

Н 1.7.01,Н
1.8.01

У 01.01-
01.04, У
02.01-

02.09,05.01-
05.02, У

09.01-09.05,У
1.7.01-1.7.13,

У 1.8.01-
1.8.11, З

Тема 3.1.
Правила

оформления
наименований в

текстах
документов.

Содержание учебного материала 10
Правила  оформления  номенклатурных  наименований.  Правила
оформления  адресата.  Правила  оформления  наименований  вида
документа  и  заголовка.  Правила  оформления  дат,  календарных
сроков, времени. Правила оформления чисел.

2

в том числе практических занятий/практической подготовки 6
Практическое  занятие  №  11.  Употребление  прописной  буквы  в
деловой документации.

2

Практическое  занятие  №  12.  Редактирование  служебных
документов.

2
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01.01-01.04, З
02.01-02.04,З
05.01-05.02, З
09.01-09.05,З
1.7.01-1.7.06,

З 1.8.01.-
1.8.08

Практическое занятие № 13.  Проверочная работа по пройденному
материалу. 2
в том числе самостоятельная работа 2
1. Реквизиты служебных документов, правила их оформления.

2

Раздел 4. Создание текста документа 34/22

ОК 01ОК 02
ОК 05ОК 09

ПК 1.7.ПК 1.8.
ЛР 5 ЛР 11 ЛР
13 ЛР 14 ЛР 16

Н 1.7.01,Н
1.8.01

У 01.01-
01.04, У
02.01-

02.09,05.01-
05.02, У

09.01-09.05,У
1.7.01-1.7.13,

У 1.8.01-
1.8.11, З

01.01-01.04, З
02.01-02.04,З
05.01-05.02, З
09.01-09.05,З
1.7.01-1.7.06,

З 1.8.01.-
1.8.08

Тема 4.1.
Логические

основы
редактирования

.

Содержание учебного материала 6/4
Логичность  речи.  Оценка  логических  качеств  текста.  Основные
законы логики. Логический анализ текста: цель, единицы, методика.
Отличие определений, доказательств, требования к их составлению.

2

Практическое занятие №14.  Редактирование логических ошибок в
текстах  служебных  документов.Типичные  случаи  нарушения
логических законов.

2

Практическое занятие №15. Логические ошибки в доказательствах
и определениях.

2

Тема 4.2.
Композиционны

е особенности
документов.

Содержание учебного материала 8/4 ОК 01ОК 02
ОК 05ОК 09
ПК 1.7.ПК

1.8.ЛР 5 ЛР 11

Н 1.7.01,Н
1.8.01

У 01.01-
Композиция  документов:  логическая,  формальная,  реквизитная,
информационная.  Соотнесенность композиции с  типом документа.
Способы изложения материала в документе.  Соразмерность частей

2
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документа. Рубрикация.

ЛР 13 ЛР 14 ЛР
16

01.04, У
02.01-

02.09,05.01-
05.02, У

09.01-09.05,У
1.7.01-1.7.13,

У 1.8.01-
1.8.11, З

01.01-01.04, З
02.01-02.04,З
05.01-05.02, З
09.01-09.05,З
1.7.01-1.7.06,

З 1.8.01.-
1.8.08

Практическое  занятие  №  16.  Редактирование  служебных
документов. 2

Практическое занятие № 17.  Проверочная работа по пройденному
материалу. 2
в том числе самостоятельная работа 2
1. Выделение в тексте отдельных тем, частей; членение текста
на абзацы.

2

Тема 4.3.
Редактирование

различных
элементов

текста.

Содержание учебного материала 8/6 ОК 01ОК 02
ОК 05ОК 09

ПК 1.7.ПК 1.8.
ЛР 5 ЛР 11 ЛР
13 ЛР 14 ЛР 16

Н 1.7.01,Н
1.8.01

У 01.01-
01.04, У
02.01-

02.09,05.01-
05.02, У

09.01-09.05,У
1.7.01-1.7.13,

У 1.8.01-
1.8.11, З

01.01-01.04, З
02.01-02.04,З

Правила  и  приемы  использования  цитат.  Требование  точности
воспроизведения  цитат.  Редактирование  таблиц.  Оформление
библиографических списков.

2

в том числе практических занятий/практической подготовки 6
Практическое  занятие  №  18.  Оформление  и  редактирование
таблиц. 2

Практическое занятие № 19.  Оформление и редактирование цитат
и библиографических ссылок. 2

Практическое занятие № 20.  Проверочная работа по пройденному
материалу.

2
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05.01-05.02, З
09.01-09.05,З
1.7.01-1.7.06,

З 1.8.01.-
1.8.08

Тема 4.2.
Составление

текстов
документов.

Деловая
переписка.

Содержание учебного материала 14/8

ОК 01ОК 02
ОК 05ОК 09

ПК 1.7.ПК 1.8.
ЛР 5 ЛР 11 ЛР
13 ЛР 14 ЛР 16

Н 1.7.01,Н
1.8.01

У 01.01-
01.04, У
02.01-

02.09,05.01-
05.02, У

09.01-09.05,У
1.7.01-1.7.13,

У 1.8.01-
1.8.11, З

01.01-01.04, З
02.01-02.04,З
05.01-05.02, З
09.01-09.05,З
1.7.01-1.7.06,

З 1.8.01.-
1.8.08

Служебные документы: типология, образцы, языковое оформление.
Особенности  составления  текстов  распорядительных,
организационно-правовых, информационно-справочных документов.
Особенностисоставления  текстов  личных  деловых  бумаг.  Деловые
письма: разновидности, правила составления, устойчивые языковые
конструкции.

4

в том числе практических занятий/практической подготовки 8
Практическое занятие № 21. Составление и стилистическая правка
документов. 2

Практическое занятие № 22. Составление и стилистическая правка
деловых писем. 2

Практическое  занятие  №23.  Составление,  оформление  и
редактирование рекламного текста и пресс-релиза. 2

Практическое занятие № 24.  Проверочная работа по пройденному
материалу. 2
в том числе самостоятельная работа 2
1. Теоретические  основы редактирование  рекламного  текста  и
пресс-релиза. 2

Промежуточная
аттестация

Экзамен – 2 семестр 10 ОК 01 ОК 02
ОК 04 ОК 05
ОК 09 ПК 1.2.
ПК 1.7. ПК 1.8.
ЛР 5 ЛР 11 ЛР
13 ЛР 14 ЛР 16

Н 1.2.01, Н
1.7.01,

Н 1.8.01
У 01.01-
01.04, У

02.01-02.09,

в том числе консультация к экзамену 2
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У 04.01-
04.02, У

05.01-05.02,
У 09.01-
09.05, У

1.2.01-1.2.03,
У 1.2.06-
1.2.07, У

1.7.01-1.7.13,
У 1.8.01-

1.8.11
З 01.01-01.04,
З 02.01-02.04,
З 04.01-04.02,
З 05.01-05.02,
З 09.01-09.05,

З 1.2.01-
1.2.06, З
1.8.08, З

1.7.01-1.7.06,
З 1.8.01.-

1.8.08
Объем образовательной программы учебной дисциплины / в т.ч. практической 
подготовки

92/48
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены

следующие специальные помещения:
Кабинет«Русского языка в профессиональной деятельности», оснащенный:
оборудованием: рабочие стол и стул по количеству обучающихся, рабочее место

преподавателя; 
техническими средствами обучения: персональный компьютер, принтер, проектор,

интерактивная приставка к доске или интерактивная доска.
3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для  реализации  программы  библиотечный  фонд  образовательной  организации

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы,
для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда
образовательной организацией выбирается не менее одного издания из  перечисленных
ниже печатных изданий и (или)  электронных изданий в  качестве  основного,  при этом
список, может быть дополнен новыми изданиями.

3.2.1. Основные печатные издания

1. Голубева,  А. В.  Русский язык и культура речи:  учебник и практикум для
среднего  профессионального  образования /  А. В. Голубева ;  под  редакцией
А. В. Голубевой. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 386 с. — (Профессиональное
образование). — ISBN 978-5-9916-7623-6.

2. Иванова, А. Ю. Русский язык в деловой документации: учебник и практикум
для  среднего  профессионального  образования /  А. Ю. Иванова. —  2-е  изд.,  перераб.  и
доп. —  Москва:  Издательство  Юрайт,  2022. —  187 с. —  (Профессиональное
образование). — ISBN 978-5-534-13860-3.

3. Марьева, М.В. Русский язык в деловой документации: учеб. / М.В. Марьева.
– М.: ИНФРА-М, 2022. – 323 с. – (Среднее профессиональное образование).

4. Рахманин,  Л.В.  Стилистика  деловой  речи  и  редактирование  служебных
документов: учеб. пособие / Л.В. Рахманин. – 3-е изд., стер. – М.: ФЛИНТА: Наука, 2019.
– 256 с. – (Стилистическое наследие). 

5. Трофимова, О.В. Основы делового письма: учеб. пособие / О.В. Трофимова,
Е.В. Купчик. – 5-е изд., стер. – М.: ФЛИНТА, 2019. – 304 с. 

3.2.2. Основные электронные издания

1. Голубева,  А. В.  Русский язык и культура речи:  учебник и практикум для
среднего  профессионального  образования /  А. В. Голубева;  под  редакцией
А. В. Голубевой. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 386 с. — (Профессиональное
образование). —  ISBN 978-5-9916-7623-6.  —  Текст:  электронный  //  Образовательная
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/449718.

2. Иванова, А. Ю. Русский язык в деловой документации: учебник и практикум
для  среднего  профессионального  образования /  А. Ю. Иванова. —  2-е  изд.,  перераб.  и
доп. —  Москва:  Издательство  Юрайт,  2022. —  187 с. —  (Профессиональное
образование). —  ISBN 978-5-534-13860-3.  —  Текст:  электронный  //  Образовательная
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475543.

3. Русский язык и культура речи. Практикум. Словарь: учебно-практическое
пособие для среднего профессионального образования / В. Д. Черняк [и др.] ; под общей
редакцией  В. Д. Черняк. —  2-е  изд.,  перераб.  и  доп. —  Москва:  Издательство  Юрайт,
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2022. — 525 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03886-6. — Текст:
электронный  //  Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  —  URL:
https://urait.ru/bcode/469605.

4. Русский  язык  и  культура  речи:  учебник  и  практикум  для  среднего
профессионального  образования /  В. Д. Черняк,  А. И. Дунев,  В. А. Ефремов,
Е. В. Сергеева; под общей редакцией В. Д. Черняк. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва:
Издательство Юрайт, 2020. — 389 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
534-00832-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/452346.

3.2.3. Дополнительные источники: 
1. Культура  устной  и  письменной  речи  делового  человека:  справочник-

практикум / Н.С. Водина [и др.] – 23-е изд. – М.: ФЛИНТА: Наука, 2020. – 320 с.
2. Русский язык и культура речи. Практикум. Словарь: учебно-практическое

пособие для среднего профессионального образования / В. Д. Черняк [и др.] ; под общей
редакцией В. Д. Черняк. — 2-е изд.,  перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт,
2022. — 525 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03886-6.

3. Русский  язык  и  культура  речи:  учебник  и  практикум  для  среднего
профессионального  образования  /  В.  Д.  Черняк,  А.  И.  Дунев,  В.  А.  Ефремов,  Е.  В.
Сергеева;  под общей редакцией В.  Д. Черняк.  — 4-е изд.,  перераб.  и доп. — Москва:
Издательство Юрайт, 2020. — 389 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
534-00832-6.

4. Культура устной и письменной речи делового человека: справочник- практикум /
Н.С. Водина [и др.] – 23-е изд. – М.: ФЛИНТА: Наука, 2020. – 320 с. 

Розенталь,  Д.Э.  Справочник  по  русскому  языку:  правописание,  произношение,
литературное  редактирование/Д.Э.  Розенталь,  Е.В.  Джанджакова,  Н.П.  Кабанова.  11-е
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты
обучения

Критерии
оценки

Методы
оценки

Перечень знаний, осваиваемых в рамках
дисциплины

З 01.01. актуальный
профессиона
льный  и
социальный
контекст,  в
котором
приходится
работать  и
жить;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

З 01.02 основные
источники
информации
и ресурсы для
решения
задач  и
проблем  в
профессиона
льном  и/или
социальном
контексте;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

З 01.03 алгоритмы
выполнения
работ  в
профессиона
льной  и
смежных
областях;
методы
работы  в
профессиона

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
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льной  и
смежных
сферах;

Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

З 01.04 структура
плана  для
решения
задач;
порядок
оценки
результатов
решения
задач
профессиона
льной
деятельности

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

З 02.01 номенклатура
информацион
ных
источников,
применяемых
в
профессиона
льной
деятельности;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

З 02.02 приемы
структуриров
ания
информации;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
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ходом
выполнения
практической
работы.

З 02.03 формат
оформления
результатов
поиска
информации,
современные
средства  и
устройства
информатиза
ции;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

З 02.04 порядок  их
применения и
программное
обеспечение
в
профессиона
льной
деятельности
в том числе с
использовани
ем  цифровых
средств.

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

З 04.01 психологичес
кие  основы
деятельности
коллектива,
психологичес
кие
особенности
личности;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
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практической
работы. 
Выполнение
групповых
заданий
(деловые игры)

З 04.02 основы
проектной
деятельности

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

З 05.01 особенности
социального
и
культурного
контекста;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

З 05.02 правила
оформления
документов  и
построения
устных
сообщений

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
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ходом
выполнения
практической
работы.

З 09.01 правила
построения
простых  и
сложных
предложений
на
профессиона
льные темы;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

З 09.02 основные
общеупотреб
ительные
глаголы
(бытовая  и
профессиона
льная
лексика);

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

З 09.03 лексический
минимум,
относящийся
к  описанию
предметов,
средств  и
процессов
профессиона
льной
деятельности;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
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практической
работы.

З 09.04 особенности
произношени
я;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

З 09.05 правила
чтения
текстов
профессиона
льной
направленнос
ти

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

З 1.2.01 нормативные
правовые
акты
Российской
Федерации
по  защите
информации
и  работе  с
обращениями
граждан;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
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работы.

З 1.2.02 структура
организации
и
распределени
е  функций
между
структурным
и
подразделени
ями  и
специалистам
и;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

З 1.2.03 правила
организации
приёма
посетителей;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.
Деловая игра.

З 1.2.04 этикет и 
основы 
международн
ого 
протокола;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.
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Деловая игра.
З 1.2.05 этика

делового
общения;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.
Деловая игра.

З 1.2.06 правила
речевого
этикета.

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

Деловая игра.

З 1.2.08 требования
охраны
труда.

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
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работы.

З 1.7.01 нормативные
правовые
акты
Российской
Федерации  в
сфере
делопроизвод
ства;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

З 1.7.02 локальные
нормативные
акты,
регламентиру
ющие
деятельность
службы
делопроизво
дства  и  её
работников,
организацию
ведения
делопроизво
дства;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

З 1.7.03 современные
информацио
нные  и
коммуникаци
онные
технологии,
применяемые
в  работе  с
документами
; 

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.
Деловая игра.
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З 1.7.04 структура
организации,
руководство
структурных
подразделени
й,  образцы
подписей
лиц,
имеющих
право
подписания и
утверждения
документов,
и
ограничения
зон  их
ответственно
сти;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

З 1.7.05 правила
русского
языка;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.
Деловая игра.

З 1.7.06 требования
охраны
труда.

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.
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З 1.8.01 нормативные
правовые
акты
Российской
Федерации  в
сфере
трудовых
отношений;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

З 1.8.02 локальные
нормативные
акты,
регламентиру
ющие
трудовые
отношения;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

З 1.8.03 современные
информацион
но-
коммуникаци
онные
технологии,
применяемые
в  работе  с
документами
по  личному
составу;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.
Деловая игра.

З 1.8.04 структура
организации,

оценка
результатов
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руководство
структурных
подразделени
й;

устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

З 1.8.05 правила
делопроизвод
ства;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

З 1.8.06 правила
русского
языка;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.
Деловая игра.

З 1.8.07 этика
делового
общения;

Оценка
результатов
устного  и
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письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы.
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.
Деловая игра.

З 1.8.08 требования
охраны
труда.

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

Перечень умений, осваиваемых в рамках
дисциплины

У 01.01 распознавать
задачу  и/или
проблему  в
профессиона
льном  и/или
социальном
контексте;
анализироват
ь  задачу
и/или
проблему  и
выделять  её
составные
части;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса. 
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы.
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 01.02 определять
этапы
решения

оценка
результатов
устного  и
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задачи;
выявлять  и
эффективно
искать
информацию,
необходимую
для  решения
задачи  и/или
проблемы;
составлять
план
действия;

письменного
опроса. 
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы.
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 01.03 определять
необходимые
ресурсы;
владеть
актуальными
методами
работы  в
профессиона
льной  и
смежных
сферах;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса. 
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы.
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 01.04 реализовыват
ь
составленный
план;
оценивать
результат  и
последствия
своих
действий
(самостоятел
ьно  или  с
помощью
наставника)

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса. 
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы.
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 02.01 определять
задачи  для
поиска
информации;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса. 
Оценка
результатов
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выполнения
практической
работы.
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 02.02 определять
необходимые
источники
информации;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса. 
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы.
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 02.03 планировать
процесс
поиска;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса. 
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы.
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 02.04 структуриров
ать
получаемую
информацию;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса. 
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы.
Экспертное
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наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 02.05 выделять
наиболее
значимое  в
перечне
информации;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса. 
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы.
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 02.06 оценивать
практическу
ю значимость
результатов
поиска;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса. 
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы.
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 02.07 оформлять
результаты
поиска,
применять
средства
информацион
ных
технологий
для  решения
профессиона
льных задач;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса. 
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы.
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
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работы.
У 02.08 использовать

современное
программное
обеспечение;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса. 
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы.
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 02.09 использовать
различные
цифровые
средства  для
решения
профессиона
льных задач.

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса. 
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы.
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 04.01 организовыва
ть  работу
коллектива  и
команды;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы. 
Выполнение
групповых
заданий
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(деловые игры).
У 04.02 взаимодейств

овать  с
коллегами,
руководством
, клиентами в
ходе
профессиона
льной
деятельности.

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы. 
Выполнение
групповых
заданий
(деловые игры).

У 05.01 грамотно
излагать свои
мысли  и
оформлять
документы по
профессиона
льной
тематике  на
государствен
ном языке;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы. 
Выполнение
групповых
заданий
(деловые игры).

У 05.02 проявлять
толерантност
ь  в  рабочем
коллективе

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
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наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы. 
Выполнение
групповых
заданий
(деловые игры).

У 09.01 понимать
общий смысл
четко
произнесенн
ых
высказывани
й  на
известные
темы
(профессиона
льные  и
бытовые),
понимать
тексты  на
базовые
профессиона
льные темы;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса. 
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы.
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 09.02 участвовать в
диалогах  на
знакомые
общие  и
профессиона
льные темы;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса. 
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы.
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 09.03 строить
простые
высказывани
я  о  себе  и  о
своей
профессиона
льной
деятельности;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса. 
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы.
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Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 09.04 кратко
обосновывать
и  объяснять
свои
действия
(текущие  и
планируемые
);

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса. 
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы.
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 09.05 писать
простые
связные
сообщения на
знакомые или
интересующи
е
профессиона
льные темы

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса. 
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы.
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 1.2.01 встречать
посетителей,
получать
первичную
информацию
о
посетителях,
устанавливат
ь  порядок
приёма  для
различных
категорий
посетителей;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
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практической
работы. 
Выполнение
групповых
заданий
(деловые игры).

У 1.2.02 вести
учётные
регистрацион
ные  формы
по  приёму
посетителей
и  оформлять
пропуска;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы. 
Выполнение
групповых
заданий
(деловые игры).

У 1.2.03 вести  приём,
передачу  и
отправку
документов;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы. 
Выполнение
групповых
заданий
(деловые игры).

У 1.2.01 встречать
посетителей,
получать
первичную
информацию
о

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
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посетителях,
устанавливат
ь  порядок
приёма  для
различных
категорий
посетителей;

результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы. 
Выполнение
групповых
заданий
(деловые игры).

У 1.2.06 применять  в
работе
средства
информацион
ных  и
коммуникаци
онных
технологий;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы. 

У 1.2.07. принимать
меры  по
сохранению
конфиденциа
льной
информации
в ходе приёма
посетителей

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы. 

У 1.7.01 составлять
проекты
организацион
ных,
распорядител
ьных  и

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
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информацион
но-
справочных
документов, в
том  числе
документов,
содержащих
конфиденциа
льную
информацию;

результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 1.7.02 оформлять
организацион
но-
распорядител
ьные
документы
(оригиналы  и
копии);

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 1.7.03 сканировать,
копировать  и
конвертирова
ть документы
в  различные
форматы;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 1.7.04 осуществлять
проверку
проектов
документов
на
соответствие
правилам
делопроизвод
ства;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
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Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 1.7.05 принимать  и
проводить
первичную
обработку
входящих
документов;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 1.7.06 проводить
предваритель
ное
рассмотрение
входящих  и
внутренних
документов;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 1.7.07 регистрирова
ть  входящие,
исходящие  и
внутренние
документы;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
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практической
работы.

У 1.7.08 контролирова
ть
маршрутизац
ию
документопот
оков  в
организации
(согласование
,  подписание,
утверждение,
регистрация,
ознакомление
и  исполнение
документов);

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 1.7.09 осуществлять
сроковый
контроль
исполнения
документов;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 1.7.10 осуществлять
подготовку  и
отправку
исходящих
документов;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 1.7.11 составлять
отчёты  и

оценка
результатов

46



аналитически
е  справки  об
исполнении
документов;

устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 1.7.12 вести
информацион
но-
справочную
работу  по
документам;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 1.7.13 осуществлять
работу  с
организацион
но-
распорядител
ьными
документами
в
автоматизиро
ванных
системах.

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 1.8.01 обеспечивать
сохранность
персональны
х  данных
работников;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
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результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 1.8.02 организовыва
ть
документооб
орот  по
представлени
ю документов
по  персоналу
в
государствен
ные органы;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 1.8.03 организовыва
ть
документооб
орот по учёту
и  движению
работников;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 1.8.04 вести
воинский
учёт
работников;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
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Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 1.8.05 вести  учёт
рабочего
времени
работников;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 1.8.06 оформлять
организацион
но-
распорядител
ьные
документы по
личному
составу;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 1.8.07 вести
регистрацию,
учёт,
оперативное
хранение
документов
по  личному
составу;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
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практической
работы.

У 1.8.08 вести
документаци
ю,
подтверждаю
щую
сведения  о
трудовой
деятельности
и  трудовом
стаже
работников;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 1.8.09 формировать
личные  дела
работников;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 1.8.10 оформлять
дела  по
личному
составу  для
передачи  в
архив
организации;

оценка
результатов
устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.

У 1.8.11 работать  со
специализиро

оценка
результатов
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ванными
информацион
ными
системами  и
базами
данных  по
ведению
учёта  и
движению
работников.

устного  и
письменного
опроса.
Оценка
результатов
выполнения
практической
работы
Экспертное
наблюдение  за
ходом
выполнения
практической
работы.
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− Примерной  образовательной  программы  среднего  профессионального
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06.10.2022  г.  №  4,  зарегистрированной  в  государственном  реестре  примерных
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− Профессионального  стандарта  «Специалист  по  организационному  и
документационному  обеспечению  управления  организацией»,  утвержденного  приказом
Минтруда России от 15.06.2020 № 333н (Зарегистрирован в Минюсте России 15.07.2020
№ 58957);

− Профессионального стандарта  «Специалист архива»,  утвержденного приказом
Минтруда России от 18.03.2021 № 140н (Зарегистрирован в Минюсте России 21.04.2021
№ 63193);

− учебного плана.
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1.ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙПРОГРАММЫ
УЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ

ОП.07 КОМПЬЮТЕРНАЯ ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная  дисциплина  «Компьютерная  обработка  документов»  является

обязательной  частью  общепрофессионального  цикла  примерной  образовательной
программы 

в  соответствии  с  ФГОС  СПО  по  специальности  46.02.01  Документационное
обеспечение управления и архивоведение. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02,
ОК 04.

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и

знания:

Код
ПК, ОК Умения Знания

ОК 01
Выбирать способы
решения задач 
профессиональной
деятельности 
применительно к 
различным 
контекстам

У 01.01 распознавать задачу 
и/или проблему в 
профессиональном и/или 
социальном контексте; 
анализировать задачу и/или 
проблему и выделять её 
составные части;

У 01.02 определять этапы 
решения задачи; выявлять и 
эффективно искать 
информацию, необходимую для 
решения задачи и/или проблемы;
составлять план действия; 

У 01.03 определять необходимые
ресурсы; владеть актуальными 
методами работы в 
профессиональной и смежных 
сферах;

З 01.01 актуальный 
профессиональный и 
социальный контекст, в котором 
приходится работать и жить; 

З 01.02 основные источники 
информации и ресурсы для 
решения задач и проблем в 
профессиональном и/или 
социальном контексте; 

ОК 02
Использовать 
современные 
средства поиска, 
анализа и 
интерпретации 
информации и 
информационные 
технологии для 
выполнения задач 

У 02.01 определять задачи для 
поиска информации; 

У 02.02 определять необходимые
источники информации; 

У 02.03 планировать процесс 
поиска; 

У 02.04 структурировать 

З 02.01 номенклатура 
информационных источников, 
применяемых в 
профессиональной деятельности;

З 02.02 приемы 
структурирования информации; 

З 02.03 формат оформления 
результатов поиска информации,
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профессиональной
деятельности

получаемую информацию; 

У 02.05 выделять наиболее 
значимое в перечне 
информации;

У 02.06 оценивать практическую
значимость результатов поиска; 

У 02.07 оформлять результаты 
поиска, применять средства 
информационных технологий 
для решения профессиональных 
задач; 

У 02.08 использовать 
современное программное 
обеспечение; 

У 02.09 использовать различные 
цифровые средства для решения 
профессиональных задач.

современные средства и 
устройства информатизации; 

З 02.04 порядок их применения и
программное обеспечение в 
профессиональной деятельности 
в том числе с использованием 
цифровых средств.

ОК 5
Осуществлять 
устную
и письменную
коммуникацию на
государственном
языке Российской
Федерации с 
учетом
особенностей
социального и
культурного
контекста

У 05.01 грамотно излагать свои 
мысли и оформлять документы 
по профессиональной тематике 
на государственном языке;

З 05.01 особенности социального
и культурного контекста;

З 05.02 правила оформления 
документов и построения устных
сообщений

ПК 1.5. 
Владеть 
способами 
организации 
рабочего про-
странства 
приемной и ка-
бинета 
руководителя

Навыки
Н 1.5.01 организации и 
поддержания функционального 
рабочего пространства

Умения:
У 1.5.01 организовывать рабочее
место в соответствии с 
требованиями эргономики и 
культуры труда;

З 1.5.01 требования охраны 
труда, производственной санита-
рии, противопожарной защиты; 

З 1.5.02 основы правильной 
организации труда и методы по-
вышения его эффективности;

З 1.5.03 виды организационной 
техники и порядок работы с ней.
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У 1.5.02 обеспечивать рабочее 
место и функциональное рабочее
пространство необходимыми 
средствами организационной 
техники, мебелью и 
канцелярскими 
принадлежностями;

У 1.5.03 поддерживать средства 
организационной техники  в 
рабочем состоянии.

Освоение  учебной  дисциплине  содействует  формированию  личностных
результатов в соответствии с Рабочей программой воспитания по специальности:

Код Наименование результата обучения

ЛР4

Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий
ценность собственного труда.  Стремящийся к формированию в сетевой
среде  личностно  и  профессионального  конструктивного  «цифрового
следа»

ЛР 15 Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности
как  к  возможности  личного  участия  в  решении  общественных,
государственных, общенациональных проблем
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем в часах
Объем образовательной программы учебной дисциплины / в т.ч. 
практической подготовки 96 / 64

в т. ч.:

теоретическое обучение 12

практические занятия / практическая подготовка 64/64

самостоятельная работа 10
Промежуточная аттестация в форме экзамена – 2 семестр 10
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

Наименование
разделов 

и тем
Содержание учебного материала 

и формы организации деятельности обучающихся

Объем, ак. ч. / 
в том числе 

в форме
практической
подготовки,

ак. ч.

Коды
компетенций

и
личностных
результатов,
формирован
ию которых
способствует

элемент
программы

Код Н/У/З

Раздел 1 Организация компьютерной обработки документов 6/2
Тема 1.1
Современные
технические
средства
создания
текстовых
документов

Содержание учебного материала: 4 ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 05, 
ПК 1.5

Теоретическое обучение
Цели  и  задачи  учебной  дисциплины.  Роль  дисциплины  в
профессиональной  подготовке  специалиста.  Современные
автоматизированные средства создания текстовых документов. Правила
техники  безопасности  и  гигиенические  рекомендации  при
использовании средств ИКТ в профессиональной деятельности.

2

в том числе практических занятий / практической подготовки 2/2
Практическое занятие 1. 
Организация рабочего места и труда оператора 2/2

в том числе самостоятельной работы студентов 2
Самостоятельная работа № 1
Подготовка сообщения на тему «Гимнаcтические упражнения для рук и
глаз при работе на ПК»

2

Раздел 2 Освоение,  применение  и  совершенствование  навыков  
«слепого» десятипальцевого метода набора 16/12

Тема 2.1 
Освоение 
клавиатуры 
персонального 

Содержание учебного материала: 10 ОК 01, 
ОК 05,
ПК 1.5

Теоретическое обучение
Схема  клавиатуры.  «Слепой»  десятипальцевый  метод  клавиатурного
набора,  его  возможности,  преимущества  и  эффективность.  Буквы  и

2
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компьютера 
(русский шрифт)

знаки препинания русской клавиатуры. Использование клавиш  Shift и
Caps Lock.
в том числе практических занятий / практической подготовки 8/8
Практическое занятие 2.
 Выполнение  упражнений  на  освоение  техники  и  скорости
компьютерного  набора  текстовой  информации  по  основному  ряду
клавиатуры

2

Практическое занятие 3.
Выполнение  упражнений  на  освоение  техники  и  скорости
компьютерного  набора  текстовой  информации  по  верхнему  ряду
клавиатуры.

2

Практическое занятие 4. 
Выполнение  упражнений  на  освоение  техники  и  скорости
компьютерного  набора  текстовой  информации  по  нижнему  ряду
клавиатуры.

2

Практическое занятие 5. 
Выполнение  упражнений  на  освоение  техники  набора  текстовой  и
цифровой информации с  использованием знаков  препинания  и  цифр
четвёртого ряда клавиатуры.

2

Тема 2.2Оформл
ение цифрового 
материала

Содержание учебного материала: 6 ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 05,

Теоретическое обучение
Цифры арабские. Римские числа. Виды дробей. Многозначные числа.
Освоение Таблицы символов; знаки, употребляемые с цифрами. Работа
с панелью Список (нумерованный, маркированный)

2

в том числе практических и лабораторных занятий: 4/4
Практическое занятие 6. 
Употребление  чисел  арабских  и  римских  в  текстовых  работах.
Параметры нумерованных, маркированных списков.

4

Раздел 3 Основные правила форматирования текста 10/6
Тема 3.1 
Требования к 
оформлению 
страницы

Содержание учебного материала: 2 ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 05

Теоретическое обучение
Работа  с  панелью  Параметры  страницы.  Работа  с  панелью  Абзац.
Назначение  функциональных  клавишей.  Работа  с  быстрыми
клавишами.
в том числе практических и лабораторных занятий: 2/2
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Практическое занятие 7. 
Употребление  общеупотребительных  сокращений  в  текстовом
документе.

2

Тема 3.2 
Оформление 
заголовков и 
подзаголовков к 
тексту

Содержание учебного материала: 2 ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 05

Правила оформления заголовков и подзаголовков.

в том числе практических и лабораторных занятий: 2/2
Практическое занятие 8.
Оформление заголовков и подзаголовков к тексту. 2

Тема 3.3 
Приёмы 
выделения 
отдельных 
фрагментов 
текста

Содержание учебного материала: 4 ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 05

Основные виды шрифтов. Работа с панелью  Шрифт:  подчёркивание,
разрядка,  уплотнение,  жирный  шрифт,  прописные  буквы,  малые
прописные буквы.

2

в том числе практических и лабораторных занятий: 2/2
Практическое занятие 9. 
Применение  приёмов  выделения  отдельных  фрагментов  текстового
документа.

2

в том числе самостоятельной работы студентов 2
Самостоятельная работа № 2
Заполнение таблицы «Основные виды шрифтов» 2

Раздел 4 Оформление различных видов текстовых работ 16/12
Тема 4.1 
Правила 
форматирования
отдельных 
реквизитов 
текста

Содержание учебного материала: 14/12 ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 05

Теоретическое обучение
Правила оформления библиографических сведений, в т.ч. электронных
ресурсов. Правила оформления сносок / ссылок на источники к тексту.
Правила  оформления  многоуровневого  списка.  Рубрикация  текста.
Правила оформления примечаний, приложений в текстовом документе.
Правила  оформления  многостраничного  текстового  документа.
Нумерация страниц. Работа с рукописью. Знаки корректурной правки.

2

в том числе практических и лабораторных занятий: 12/12
Практическое занятие 10.
Оформление сносок / библиографических ссылок на источник в тексте.
Оформление списка использованных источников

4

Практическое занятие 11. 
Оформление титульного листа. Оформление оглавления/содержания. 4
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Практическое занятие 12. 
Выполнение  многостраничного  текстового  документа  с  нумерацией
страниц.

2

Практическое занятие 13. 
Оформление текстового документа после корректурной правки. Работа
с рукописью.

2

в том числе самостоятельной работы студентов 2
Самостоятельная работа № 3
Заполнение таблицы «Характеристика корректурных знаков» 2

Раздел 5 Изучение латинской клавиатуры 8/8
Тема 5.1 
Освоение 
клавиатуры 
персонального 
компьютера 
(латинский 
шрифт)

Содержание учебного материала: 8 ОК 01, 
ОК 05Схема латинской клавиатуры. Буквы и знаки препинания, особые знаки

латинской клавиатуры.
в том числе практических и лабораторных занятий: 8/8
Практическое занятие 14. 
Выполнение  упражнений  на  освоение  техники  и  скорости
компьютерного набора текстовой информации по основному, верхнему
и нижнему рядам клавиатуры. 

6

Практическое занятие 15.
Выполнение  упражнений  на  освоение  техники  набора  текстовой  и
цифровой  информации  с  использованием  цифр  и  особых  знаков
четвёртого ряда клавиатуры.

2

Раздел 6 Конструирование таблиц 6/4
Тема 6.
1Форматирование 
реквизитов 
таблицы

Содержание учебного материала: 4 ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 05

Реквизиты и структурное построение таблицы.

в том числе практических и лабораторных занятий: 4/4
Практическое занятие 16. 
Конструирование головки к таблицам: простая, сложная, усложнённая. 2

Практическое занятие 17.
Конструирование  боковика  к  таблицам:  текстовой  (простой,
усложнённый), цифровой, смешанный. Цифровые графы в таблицах.

2

в том числе самостоятельной работы студентов 2
Самостоятельная работа № 4
Составление  схемы  «Основные  структурные  элементы  электронной

2
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таблицы»
Раздел 7 Компьютерная обработка основных видов документов 24/20
Тема 7.1 
Компьютерные 
технологии 
подготовки 
документов

Содержание учебного материала: 22 ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 05

Теоретическое обучение
Реквизиты  и  структурное  построение  документа.  Актуализация
информации посредством справочно-правовой системы.

2

в том числе практических и лабораторных занятий: 20/20
Практическое занятие 18.
Компьютерная обработка основных реквизитов документа. 4

Практическое занятие 19.
Компьютерная  обработка  организационно-правовой   документации
(положение).

2

Практическое занятие 20.
Компьютерная  обработка  распорядительной  документации  (приказ,
распоряжение)

4

Практическое занятие 21. 
Компьютерная  обработка  информационно-справочной  документации
(протокол, деловое письмо, записка).

6

Практическое занятие 22.
Подготовка текстового документа. Работа с макетом многостраничного
документа с использованием справочно-правовой системы.

4

в том числе самостоятельной работы студентов 2
Самостоятельная работа № 5
Подготовка списка общеупотребительных сокращений, допустимых к
использованию в текстовом документе

2

Промежуточная аттестация в форме ЭКЗАМЕНА – 2 семестр 10
ВСЕГО 96
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3. УСЛОВИЯРЕАЛИЗАЦИИУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены
следующие специальные помещения:

Лаборатории  «Компьютерной  обработки  документов»,  оснащённые  необходимым  для
реализации  программы  учебной  дисциплины  оборудованием,  приведённым  в  п.  6.1.2.2
примерной рабочей  программы по  специальности  46.02.01  «Документационное  обеспечение
управления и архивоведение»:

Лаборатория  Компьютерной  обработки  документов  оснащается  следующим
оборудованием:

посадочными  рабочими  местами  (в  комплекте:  компьютерный  стол  и  подъёмно-
поворотное кресло) по количеству студентов, 

рабочим местом преподавателя, 

пособиями и моделями, учебной доской, 

кондиционером;

техническими средствами обучения:

компьютерами (по количеству посадочных мест + 1 на рабочем столе преподавателя), с
возможностью выхода в локальную и глобальную сети, 

мультимедийным проектором, 

интерактивной доской/экраном, 

сканером, сетевым принтером/МФУ, 

уничтожителем бумаги.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы

Перечень  рекомендуемых  учебных  изданий,  Интернет-ресурсов,  дополнительной
литературы:

3.2.1. Основные печатные и электронные издания: 
1. Кузнецов,  И.  Н.  Документационное  обеспечение  управления.  Документооборот  и

делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н.
Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Юрайт, 2022. — 462 с. — (Профессиональное
образование). — ISBN 978-5-534-04604-5.

2. Черткова, Е. А. Статистика. Автоматизация обработки информации: учебное пособие
для среднего профессионального образования /  Е.  А. Черткова.  — 2-е изд.,  испр. и доп.  —
Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 195 с.  — (Профессиональное образование).  — ISBN
978-5-9916-9342-4. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/471306.(дата обращения: 20.05.2024).
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3.2.3. Дополнительные источники:
1.  ГОСТ  Р  2.106-2019.  Единая  система  конструкторской  документации  (ЕСКД).

Текстовые документы :  национальный стандарт Российской Федерации.:  дата введ.  2020-02-
01.– URL: https://files.stroyinf.ru/Data/708/70827.pdf (дата обращения: 20.05.2024).

2. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Организационно-распорядительная документация. Требования к
оформлению документов : национальный стандарт Российской Федерации: дата введ.  2018-07-
01.– URL: https://ifap.ru/library/gost/70972016.pdf (дата обращения: 20.05.2024).

3.  ГОСТ  7.32-2017.  Отчёт  о  научно-исследовательской  работе.  Структура  и  правила
оформления  :  межгосударственный  стандарт:  дата  введ.  —  2018-07-01.–  URL:
https://cs.msu.ru/sites/cmc/files/docs/2021-11gost_7.32-2017.pdf (дата обращения: 20.05.2024).

3.2.4. Интернет-ресурсы:
Федеральное  архивное  агентство  (Росархив)  :  официальный  сайт.–  URL:

http://archives.gov.ru/ (дата обращения: 20.08.2023).
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины
З 01.01 актуальный 
профессиональный и 
социальный контекст, в 
котором приходится работать
и жить; 

З 01.02 основные источники 
информации и ресурсы для 
решения задач и проблем в 
профессиональном и/или 
социальном контексте; 

З 02.01 номенклатура 
информационных 
источников, применяемых в 
профессиональной 
деятельности; 

З 02.02 приемы 
структурирования 
информации; 

З 02.03 формат оформления 
результатов поиска 
информации, современные 
средства и устройства 
информатизации; 

З 02.04 порядок их 
применения и программное 
обеспечение в 
профессиональной 
деятельности, в том числе с 
использованием цифровых 
средств.

З 05.01 особенности 
социального и культурного 
контекста;

З 05.02 правила оформления 
документов и построения 
устных сообщений

З 1.5.01 требования охраны 
труда, производственной 
санитарии, противопожарной

Выбор актуального 
профессионального и 
социального контекста, в котором
приходится работать и жить

выбор основных источников 
информации и ресурсов для 
решения задач и проблем в 
профессиональном и/или 
социальном контексте;

выбор информационных 
источников, применяемых в 
профессиональной деятельности; 

выбор приемов структурирования
информации; 

выбор формата оформления 
результатов поиска информации, 
современных средств и устройств 
информатизации; 

определение порядка их 
применения и программное 
обеспечение в профессиональной 
деятельности, в том числе с 
использованием цифровых 
средств

знание особенностей социального
и культурного контекста

знание правил оформления 
документов и построения устных 
сообщений

знание требований охраны труда, 
производственной санита-рии, 
противопожарной защиты; 

знание основ правильной 
организации труда и методов по-

Анализ результатов 
тестовых заданий.

Текущий контроль 
применения знаний в 
ходе выполнения 
практических заданий.

Проверка результатов 
самостоятельной работы.

Экзамен.
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защиты; 

З 1.5.02 основы правильной 
организации труда и методы 
повышения его 
эффективности;

З 1.5.03 виды 
организационной техники и 
порядок работы с ней.

вышения его эффективности;

знание видов организационной 
техники и порядок работы с ней

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины
У 01.01 распознавать задачу 
и/или проблему в 
профессиональном и/или 
социальном контексте; 
анализировать задачу и/или 
проблему и выделять её 
составные части;

У 01.02 определять этапы 
решения задачи; выявлять и 
эффективно искать 
информацию, необходимую 
для решения задачи и/или 
проблемы; составлять план 
действия; 

У 01.03 определять 
необходимые ресурсы; 
владеть актуальными 
методами работы в 
профессиональной и 
смежных сферах;

У 02.01 определять задачи 
для поиска информации; 

У 02.02 определять 
необходимые источники 
информации; 

У 02.03 планировать процесс 
поиска; 

У 02.04 структурировать 
получаемую информацию; 

У 02.05 выделять наиболее 
значимое в перечне 
информации; 

Распознавание задач и проблем в 
профессиональном (социальном) 
контексте; анализ задач и 
проблем и выделение ее 
составных частей

определение этапов решения 
задачи; выявление и эффективный
поиск информацию, необходимой
для решения задачи и/или 
проблемы; составление плана 
действия;

определение необходимых 
ресурсов; владение актуальными 
методами работы в 
профессиональной и смежных 
сферах

определение задач для поиска 
информации

определение необходимых 
источников информации

планирование процесса поиска

структурирование получаемой 
информации

выделение наиболее 
значимоговперечне информации

Экспертное наблюдение 
за действиями 
обучающегося в ходе 
выполнения 
практической работы.

Анализ результатов 
наблюдения за 
деятельностью 
обучающегося в ходе 
выполнения 
практической работы.

Оценка результатов 
выполнения 
практической работы.

Экзамен.
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У 02.06 оценивать 
практическую значимость 
результатов поиска; 

У 02.07 оформлять 
результаты поиска, 
применять средства 
информационных технологий
для решения 
профессиональных задач; 

У 02.08 использовать 
современное программное 
обеспечение; 

У 02.09 использовать 
различные цифровые 
средства для решения 
профессиональных задач.

У 05.01 грамотно излагать 
свои мысли и оформлять 
документы по 
профессиональной тематике 
на государственном языке;

Н 1.5.01 организации и 
поддержания 
функционального рабочего 
пространства

У 1.5.01 организовывать 
рабочее место в соответствии
с требованиями эргономики и
культуры труда;

У 1.5.02 обеспечивать 
рабочее место и 
функциональное рабочее 
пространство необходимыми 
средствами организационной 
техники, мебелью и 
канцелярскими 
принадлежностями;

У 1.5.03 поддерживать 
средства организационной 
техники  в рабочем 
состоянии.

оценивание практической 
значимости результатов поиска

оформлениерезультатов поиска, 
применение средств 
информационныхтехнологий для 
решения профессиональных задач

использование современного 
программногообеспечения

использование различных 
цифровых средств для решения 
профессиональных задач

грамотное изложение своих 
мыслей и оформление  
документов по 
профессиональнойтематике на 
государственном языке

организация и поддержание 
функционального рабочего 
пространства

организация рабочего места в 
соответствии с требованиями 
эргономики и культуры труда;

обеспечение рабочего места и 
функционального рабочего 
пространства необходимыми 
средствами организационной 
техники, мебелью и 
канцелярскими 
принадлежностями;

поддержание средств 
организационной техники  в 
рабочем состоянии.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ДИСЦИПЛИНЫ СГ.06 ОСНОВЫ ФИНАНСОВОЙ ГРАМОТНОСТИ

1.1  Место  дисциплины  в  структуре  основной  профессиональной
образовательной программы

Учебная  дисциплина  «Государственная  и  муниципальная  служба»  является
обязательной  частью  общепрофессионального  цикла  примерной  образовательной
программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное
обеспечение управления и архивоведение.

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии компетенций
ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05 

На изучение дисциплины «Государственная и муниципальная служба» на базовом
уровне отводится 80 часов. 

1.2. Цели и планируемые результаты освоения дисциплины

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются
умения и знания
КОД ПК, ОК Умения Знания
ОК 01
ОК 02
ОК 03
ОК 04
ОК 05
ПК 1.3
ПК 1.8

производить расчеты по основным
и  оборотным  средствам
предприятия;  составлять
простейший  бизнес-план
задаваемого  предприятия;
осуществлять простейшие расчеты
по кадрам и заработной плате;
рассчитывать  издержки
производства  и  себестоимости
продукции  (услуг)  по  заданным
параметрам; рассчитывать цену на
продукцию;  оценивать
эффективность  деятельности
организации

базовые понятия дисциплины;
общую характеристику трудовых
ресурсов;  понятие, сущность и роль
научно-технического  прогресса  в
развитии организации;
основные экономические показатели
организации;  основные
организационно-правовые  формы
предприятий; основные направления
инновационной политики

КОД ПК, ОК Умения Знания
ОК 01 У 01.01 распознавать задачу и/или

проблему  в  профессиональном
и/или  социальном  контексте;
анализировать  задачу  и/или
проблему и выделять её составные
части;
У 01.02 определять этапы решения
задачи;  выявлять  и  эффективно
искать  информацию,
необходимую для решения задачи
и/или  проблемы;  составлять  план

З01.01актуальный
профессиональный  и  социальный
контекст,  в  котором  приходится
работать и жить; 
З  01.02основные  источники
информации и ресурсы для решения
задач и проблем в профессиональном
и/или социальном контексте; 
З 01.03алгоритмы выполнения работ
в  профессиональной  и  смежных
областях;  методы  работы  в
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действия; 
У  01.03  определять  необходимые
ресурсы;  владеть  актуальными
методами  работы  в
профессиональной  и  смежных
сферах;
У  01.04  реализовывать
составленный  план;  оценивать
результат  и  последствия  своих
действий  (самостоятельно  или  с
помощью наставника)

профессиональной  и  смежных
сферах; 
З 01.04 структуру плана для решения
задач;  порядок  оценки  результатов
решения  задач  профессиональной
деятельности

ОК 02 У  02.01  определять  задачи  для
поиска информации; 
У  02.02  определять  необходимые
источники информации; 
У  02.03  планировать  процесс
поиска; 
У  02.04  структурировать
получаемую информацию; 
У  02.05  выделять  наиболее
значимое в перечне информации; 
У  02.06  оценивать  практическую
значимость результатов поиска; 
У  02.07  оформлять  результаты
поиска,  применять  средства
информационных  технологий  для
решения профессиональных задач;
У 02.08 использовать современное
программное обеспечение; 
У  02.09  использовать  различные
цифровые  средства  для  решения
профессиональных задач.

З  02.01  номенклатура
информационных  источников,
применяемых  в  профессиональной
деятельности; 
З  02.02  приемы  структурирования
информации; 
З  02.03  формат  оформления
результатов  поиска  информации,
современные  средства  и  устройства
информатизации; 
З  02.04  порядок  их  применения  и
программное  обеспечение  в
профессиональной  деятельности  в
том  числе  с  использованием
цифровых средств.

ОК 03 У  03.01  определять  актуальность
нормативно-правовой
документации  в
профессиональной деятельности; 
У  03.02  применять  современную
научную  профессиональную
терминологию; 
У 03.03 определять и выстраивать
траектории  профессионального
развития и самообразования; 
У  03.04  выявлять  достоинства  и
недостатки коммерческой идеи; 
У  03.05  презентовать  идеи

З  03.01  содержание  актуальной
нормативно-правовой документации;
З  03.02  современная  научная  и
профессиональная терминология; 
З  03.03  возможные  траектории
профессионального  развития  и
самообразования; 
З  03.04  основы
предпринимательской деятельности; 
З  03.05  основы  финансовой
грамотности; 
З  03.06  правила  разработки  бизнес-
планов; 
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открытия  собственного  дела  в
профессиональной деятельности; 
У 03.06 оформлять бизнес-план; 
рассчитывать  размеры  выплат  по
процентным  ставкам
кредитования; 
У  03.07  определять
инвестиционную
привлекательность  коммерческих
идей  в  рамках  профессиональной
деятельности; 
У 03.08 презентовать бизнес-идею;
У  03.09  определять  источники
финансирования

З  03.07  порядок  выстраивания
презентации; 
З  03.08  кредитные  банковские
продукты

ОК 04 У  04.01  организовывать  работу
коллектива и команды; 
У  04.02  взаимодействовать  с
коллегами,  руководством,
клиентами  в  ходе
профессиональной деятельности

З  04.01  психологические  основы
деятельности  коллектива,
психологические  особенности
личности; 
З  04.02  основы  проектной
деятельности

ОК 05 У  05.01  грамотно  излагать  свои
мысли и оформлять документы по
профессиональной  тематике  на
государственном языке; 
У 05.02 проявлять толерантность в
рабочем коллективе

З  05.01  особенности  социального  и
культурного контекста; 
З  05.02  правила  оформления
документов  и  построения  устных
сообщений

ОК 06 У  06.01  описывать  значимость
своей специальности; 
У  06.02  применять  стандарты
антикоррупционного поведения

З  06.01  сущность  гражданско-
патриотической  позиции,
общечеловеческих ценностей; 
З  06.02  значимость
профессиональной  деятельности  по
профессии (специальности); 
З  06.03  стандарты
антикоррупционного  поведения  и
последствия его нарушения

ОК 09 У  09.01  понимать  общий  смысл
четко  произнесенных
высказываний на  известные темы
(профессиональные  и  бытовые),
понимать  тексты  на  базовые
профессиональные темы;
У 09.02 участвовать в диалогах на
знакомые  общие  и
профессиональные темы; 
У  09.03  строить  простые

З 09.01 правила построения простых
и  сложных  предложений  на
профессиональные темы;
З  09.02  основные
общеупотребительные  глаголы
(бытовая  и  профессиональная
лексика); 
З  09.03  лексический  минимум,
относящийся к описанию предметов,
средств  и  процессов
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высказывания  о  себе  и  о  своей
профессиональной деятельности; 
У  09.04кратко  обосновывать  и
объяснять свои действия (текущие
и планируемые); 
У  09.05писать  простые  связные
сообщения  на  знакомые  или
интересующие  профессиональные
темы

профессиональной деятельности; 
З 09.04 особенности произношения; 
З  09.05  правила  чтения  текстов
профессиональной направленности

Профессиональные компетенции
Виды

деятельности
Код и наименование

компетенции
Показатели освоения компетенции

Осуществление
организационного
и
документационного
обеспечения
деятельности
организации

ПК 1.3. Владеть
навыками
планирования
рабочего времени
руководителя и
секретаря

Навыки:
планирования рабочего времени
руководителя и рабочего дня секретаря
Умения:
выбирать  формы  планирования  и
оформлять  планировщик  (органайзер)
руководителя и секретаря; устанавливать
цели,  определять  приоритетность  и
очерёдность  выполнения  работ  и
эффективно распределять рабочее время;
согласовывать встречи и мероприятия и
вносить информацию в планировщик
(органайзер);  информировать
руководителя о приближении времени и
регламенте  запланированных  встреч  и
мероприятий;  выбирать  оптимальные
способы  внешнего  и  внутреннего
информирования  о  планируемых
мероприятиях;  обеспечивать
информационную  безопасность
деятельности  организации;  применять  в
работе  средства  информационных  и
коммуникационных технологи
Знания:
нормативные правовые акты Российской
Федерации в сфере информационной
безопасности;
структура и специфика основной
деятельности организации;
основы управления временем;
правила  проведения  деловых
переговоров;
этика делового общения;
требования охраны труда
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ПК 1.5. Владеть
способами
организации
рабочего
пространства
приемной и
кабинета
руководителя

Навыки:
организации  и
поддержанияфункционального  рабочего
пространства
Умения:
организовывать  рабочее  место
всоответствиис  требованиями
эргономики и культурытруда;
обеспечивать  рабочее  место
ифункциональное рабочее пространство
необходимыми  средствами
организационнойтехники,  мебелью  и
канцелярскимипринадлежностями;
поддерживать средства организационной
техникив рабочем состоянии
Знания:
требования  охраны  труда,
производственнойсанитарии,
противопожарной  защиты;основы
правильной  организации  труда  иметоды
повышения  его  эффективности;виды
организационной  техники  и
порядокработы с ней.

ПК 1.8. Оформлять
документы  поличному
составу
иорганизовыватьработу
с ними,в том числе с
использованием
автоматизированных
систем

Навыки:
оформления  документов  по  личному
составуи организации работы с  ними,  в
том  числе  сиспользованием
автоматизированных систем
Умения:
обеспечивать сохранность персональных
данных  работников;организовывать
документооборот  попредставлению
документов  по  персоналу
вгосударственные
органы;организовывать документооборот
по  учётуи  движению  работников;вести
воинский  учёт  работников;вести  учёт
рабочего времени работников;оформлять
организационно-распорядительные
документы  по  личномусоставу;вести
регистрацию, учёт, оперативноехранение
документов  по  личному  составу;вести
документацию,
подтверждающуюсведенияо  трудовой
деятельности  и  трудовом
стажеработников;
формировать личные дела работников;
оформлять дела по личному составу для

PAGE   \* MERGEFORMAT25



передачив архив организации;работать со
специализированнымиинформационным
и системами и базами
данных по ведению учёта и движению
работников.
Знания:
нормативные правовые акты Российской
Федерации в сфере трудовых отношений;
локальные нормативные акты,
регламентирующие трудовые отношения;
современные  информационно-
коммуникационные технологии,
применяемые в работе с документами по
личному составу;структура организации,
руководствоструктурных подразделений;
правила  делопроизводства;правила
русского языка;этика делового общения;
требования охраны труда

Освоение  учебной  дисциплине  содействует  формированию  личностных
результатов в соответствии с Рабочей программой воспитания по специальности:
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Код Наименование результата обучения
ЛР 02 Проявляющий  активную  гражданскую  позицию,  демонстрирующий

приверженность  принципам  честности,  порядочности,  открытости,
экономически  активный  и  участвующий  в  студенческом  и
территориальном  самоуправлении,  в  том  числе  на  условиях
добровольчества,  продуктивно  взаимодействующий  и  участвующий  в
деятельности общественных организаций

ЛР 03 Соблюдающий нормы правопорядка,  следующий идеалам гражданского
общества, обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России.
Лояльный  к  установкам  и  проявлениям  представителей  субкультур,
отличающий их от групп с деструктивным и девиантным поведением.
Демонстрирующий  неприятие  и  предупреждающий  социально  опасное
поведение окружающих

ЛР 04 Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий
ценность собственного труда.
Стремящийся  к  формированию  в  сетевой  среде  личностно  и
профессионального конструктивного «цифрового следа»

ЛР 07 Осознающий приоритетную ценность  личности  человека;
уважающий собственную и чужую уникальность в различных ситуациях,
во всех формах и видах деятельности.

ЛР 12 Принимающий  семейные  ценности,  готовый  к  созданию  семьи  и
воспитанию детей; демонстрирующий неприятие насилия в семье, ухода
от родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми
и их финансового содержания

ЛР 13 Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как
условию успешной профессиональной и общественной деятельности

ЛР 14 Принимающий  основы  экологической  культуры,  соответствующей
современному  уровню  экологического  мышления,  применяющий  опыт
экологически  ориентированной  рефлексивно-оценочной  и  практической
деятельности в жизненных ситуациях и профессиональной деятельности

ЛР 16 Демонстрирующий  готовность  и  способность  вести  диалог  с  другими
людьми,  достигать  в  нем  взаимопонимания,  находить  общие  цели  и
сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности
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2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной дисциплины

Вид учебной работы Объем в часах
Объем  образовательной  программы
учебной дисциплины 

80

в т.ч в форме практической подготовки 32
в т.ч.
теоретической обучение 26
практические занятия 38
самостоятельная работа 14
промежуточная аттестация 2
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2.2. Тематический план и содержание дисциплины«Государственная и муниципальная служба»
Наименование разделов и

тем
Содержание учебного материала (основное и профессионально-

ориентированное), лабораторные и практические занятия, прикладной модуль
(при наличии)

Объем
часов

Формируемы
е

компетенции 
1 2 3 4

Раздел 1.Система государственных учреждений и органов местного самоуправления 14
Тема 1.1История 
создания и становления 
социально-политического
института 
государственной службы 
в России.

Основное содержание 8
1. Зарождение института государственной службы. Становление государственного

управления  в  Киевской  Руси.  Развитие  системы  государственной  службы  в
Московском государстве.

2. Кризис российской государственности в период Смутного времени. Структура
государственного управления в XVII в. 

3. Формирование  абсолютизма  в  первой  четверти  XVIII  века.  Реформы
государственного управления при Петре I. 

4. Государственное управление Россией в XIX в.

2 ОК 01-ОК 06
ПК 1.3

ЛР 02, ЛР 03,
ЛР 04, ЛР 13

5. Государственная служба в советское время.  
6. Социально-политический контекст создания и реформирования государственной

службы Российской Федерации.

2

Самостоятельная  работа  1:подготовка  доклада  или  презентации  по  теме  (по
выбору): «Государство как основной элемент политической системы», «Признаки
государства», «Формы государства»

2

Самостоятельная  работа  2:  Подготовка  тематических  сообщений  на  тему
«Петровские реформы и создание социально-правового института государственной
службы в разные периоды».

2

Тема 1.2Система 
государственного 
управления на 
современном этапе. 

Основное содержание 6 ОК 01-ОК 06
ПК 1.3

ЛР 02, ЛР 03,
ЛР 04, ЛР 13

1. Характеристика федеративного устройства России. Разграничение полномочий
между Российской Федерацией и её субъектами. 

2. Понятие  органа  государственной  власти.  Система  органов  государственной
власти в РФ: принцип разделения властей. 

3. Виды органов государственной власти.

2
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ПП.  Практическое  занятие  1:Семинарское  занятие  на  тему  «Полномочия
федеральных и региональных органов государственной власти».

2

Самостоятельная  работа  3.  Составление  таблицы «Классификация  полномочий
органов  государственной  власти  РФ  и  субъектов  РФ  в  области  местного
самоуправления»

2

Раздел 2.Организационно-правовые формы государственного аппарата управления 40
Тема 2.1
Понятие, принципы и 
виды государственной 
службы в РФ.
. 

Основное содержание 8 ОК 01-ОК 06
ПК 1.3, 
ПК 1.5

ЛР 01, ЛР 02,
ЛР 07, ЛР 13,

ЛР 16

1. Признаки и принципы государственной службы
2. Нормативно-правовое регулирование государственной службы.
3. Функции и виды государственной службы.

2

ПП.  Практическое  занятие  2:Составить  перечень  нормативно-правовых  актов,
регулирующих  организацию  государственной  службы  (примеры  федеральных
законов,  Указов  Президента  РФ,  Постановлений  Правительства  РФ).
Охарактеризуйте принципы и функции,государственной службы.

2

ПП.  Практическое  занятие  3: Анализ  нормативно-правовых  документов,
регламентирующих  порядок  поступления  и  прохождения  военной  и
правоохранительной службы.

2

Самостоятельная  работа  4.  Изучение  Портала  Правительства  Омской
области.Территориальные органы федеральных органов государственной власти

2

Тема 2.2
Понятие государственной
гражданской службы. Ее 
правовая основа

Основное содержание 6 ОК 01 - ОК 06
ПК 1.3, 
ПК 1.8

ЛР 01, ЛР 02,
ЛР 07, ЛР 13,

ЛР 16

1. Понятие государственной гражданской службы. 
2. Законодательные  основы  и  правовое  регулирование  государственной

гражданской службы

2

ПП. Практическое занятие 4.  Составление сравнительной таблицы «Принципы
государственной гражданской и муниципальной службы»

2

ПП. Практическое занятие 5. Составление презентации «Основы государственной
и муниципальной службы. Сходство и отличие государственной и муниципальной
службы».

2

Тема 2.3
Должности и классные 
чины государственной 

Основное содержание 4 ОК 01 - ОК 05
ПК 1.31. Понятие государственной гражданской должности. Ее роль и место в системе

государственной службы. 
2
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гражданской и 
муниципальной службы.

2. Классификация  должностей  гражданской  службы.  Реестр  государственных
гражданских должностей.

3. Понятие и виды классных чинов государственных гражданских служащих
4. Квалификационные требования к должностям гражданской службы

ЛР 01, ЛР 02,
ЛР 07, ЛР 13,

ЛР 16

Практическое  занятие  6.  Составление  сравнительной  таблицы  «Соотношение
классных чинов  федеральной государственной  гражданской службы,  воинских  и
специальных званий, классных чинов юстиции»

2

Тема 2.4
Правовой статус 
государственных 
гражданских служащих

Основное содержание 8 ОК 01 - ОК 05
ПК 1.3

ЛР 01, ЛР 02,
ЛР 07, ЛР 13,

ЛР 16

1. Понятие  и  содержание  правового  статуса  государственного  гражданского
служащего. Понятие и содержание должностных регламентов.

2. Основные права и обязанности государственного служащего.
3. Ограничения,  запреты  и  требования  к  служебному  поведению,  связанные  с

государственной службой

2

ПП.  Практическое  занятие  7. Заполнение  таблицы:  «Права  государственного
служащего. Обязанности государственного служащего»

2

ПП. Практическое занятие 8. Решение ситуационных задач по теме «Ограничения
и запреты, связанные с гражданской службой»

2

Самостоятельная работа  5.  Составление  должностного  регламента  специалиста
кадровой  и  архивной  службы  государственного  органа  или  органа  местного
самоуправления  

2

Тема 2.5 Поступление на 
государственную 
гражданскую службу и ее 
прохождение

Основное содержание 8 ОК 01 - ОК 05
ПК 1.3, 
ПК 1.8

ЛР 01, ЛР 02,
ЛР 07, ЛР 13,

ЛР 16

1. Порядок  поступления  на  государственную  гражданскую  службу,  конкурсная
основа.

2. Порядок назначения на должности и присвоения классных чинов. 
3. Служебный контракт. 
4. Порядок прохождения аттестации. 
5. Основания и последствия прекращения служебных отношений.

2

ПП. Практическое занятие 9.
Подготовка  личного  резюме  для  поступления  на  государственную  гражданскую
службу. Составление перечня документов, необходимых для участия в конкурсе. 

2
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ПП. Практическое занятие 10.Заполнение служебного контракта государственного
служащего.

2

Самостоятельная  работа  6.Составление  таблицы  «Методы  оценки  эффективности
профессиональной деятельности государственных служащих».

2

Тема 2.6.
Государственная 
кадровая политика

Основное содержание 6 ОК 01 - ОК 05
ПК 1.3
ПК 1.8

ЛР 01, ЛР 02,
ЛР 07, ЛР 13,

ЛР 16

1. Понятие  «кадровая  служба».  Персональные  данные  и  ведение  личного  дела
гражданского и муниципального служащего. 

2. Реестргосударственных гражданских и муниципальных служащих.
3. Профессиональная  подготовка,  переподготовка,  повышение  квалификации  и

стажировка гражданского служащего. 
4. Кадровыйрезерв на гражданской службе

2

ПП. Практическое занятие 11Разработка мероприятий по привлечению и отбору
новых сотрудников и их адаптация

2

Практическое  занятие  12.  Составить  алгоритм  действий  по  формированию
кадрового резерва в государственных и муниципальных органах.

2

Раздел 3. Муниципальная служба в РФ 12
Тема 3.1.
Понятие и принципы
муниципальной
службы в РФ

Основное содержание 4 ОК 01 - ОК 05
ПК 1.3

ЛР 01, ЛР 02,
ЛР 07, ЛР 13,

ЛР 16

1. Правовые основы муниципальной службы в Российской Федерации. 
2. Основные принципы муниципальной службы. 
3. Должности муниципальной службы: классификация и реестр.

2

Практическое занятие 13. Составление перечня нормативных документов Омской 
области, регламентирующих муниципальную службу.

2

Тема 3.2 Основы 
прохождения 
муниципальной службы в
Российской Федерации

Основное содержание 8 ОК 01 - ОК 05
ПК 1.3

ЛР 01, ЛР 02,
ЛР 07, ЛР 13,

ЛР 16

1. Порядок поступления на муниципальную службу
2. Порядок прохождения муниципальной службы в Российской Федерации
3. Порядок прекращения муниципальной службы
4. Основные и дополнительные государственные гарантии гражданских служащих.
5. Поощрения и награждения за гражданскуюслужбу

2

ПП.  Практическое  занятие  14.  Рассмотрение  ситуационных  задач  по  теме
«Основы прохождения муниципальной службы РФ»

2
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ПП. Практическое занятие 15. Порядок документирования  приема и увольнения
государственного и муниципального служащего»

2

ПП. Практическое занятие 16.  Комплектование, оформление и ведение личного
дела муниципального служащего

2

Раздел 4. Органы местного самоуправления в РФ 12 ОК 01 - ОК 05
ПК 1.3
ПК 1.8

ЛР 01, ЛР 02,
ЛР 07, ЛР 13,

ЛР 16

Тема 4.1.
Общие положения о
местномсамоуправлении 
в РФ

Основное содержание 8
1. Понятие местного самоуправления. Правовая основа местного самоуправления. 
2. Полномочия федеральных органовгосударственной власти в области местного 

самоуправления 
3. Основные принципы и функции местного самоуправления. 
4. Тенденция развития МСУ в России.
5.  Представительные органы МСУ. Нормативные акты органов МСУ.

2

ПП.  Практическая  работа  17.  Структура  органов  местного  самоуправления
Омской области.

2

ПП. Практическая работа 18. Составить схему «Структура Администрации города
Омска»

2

Самостоятельная  работа  7.  Подготовить  презентацию  по  теме  (по  выбору):
«Общие  положения  о  местном  самоуправлениив  РФ»,  «Вопросы  местного
значения», «История создания местного самоуправления»

2

Тема 4.2 
Организационно-
правовые основы 
профилактики 
коррупции на 
государственной и
муниципальной
службе

Основное содержание 4 ОК 01 - ОК 05
ПК 1.3
ПК 1.8

ЛР 01, ЛР 02,
ЛР 07, ЛР 13,

ЛР 16

1. Общая характеристика системы профилактики коррупции на государственной и 
муниципальной службе.

2. Конфликт интересов на государственной и муниципальной службе
3. Механизм привлечения государственных и муниципальных служащих к 

дисциплинарной ответственности за совершение коррупционных 
правонарушений.

2

Практическое занятие 19.Семинар: «Механизмы противодействия коррупции» 2
Промежуточная аттестация (Дифференцированный зачет) 2

Всего: 80
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны
быть предусмотрены следующие специальные помещения:

Кабинет  «Социально-экономических  и  управленческих  дисциплин»,
оснащенныйоборудованием:  рабочие  стол  и  стул  по  количеству
обучающихся,  рабочее  местопреподавателя;техническими  средствами
обучения:  персональный  компьютер,  принтер,  проектор,интерактивная
приставка к доске или интерактивная доска.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для  реализации  программы  библиотечный  фонд  образовательной

организациидолжен иметь печатные и/или электронные образовательные и
информационные ресурсы,для использования в образовательном процессе.
При  формировании  библиотечного  фондаобразовательной  организацией
выбирается  не  менее  одного  издания  из  перечисленныхниже  печатных
изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этомсписок,
может быть дополнен новыми изданиями.

Нормативно-правовые документы:
1. Конституция  Российской Федерации (1993)  [Текст]  :  офиц.  текст с  изменениями от 30

декабря 2008 г. – Москва: Айрис-пресс, 2011. – 64 с.
Федеральные законы:

2. Об  общих  принципах  организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации
[Электронный ресурс]: федер. закон 

3. № 131-ФЗ: принят 6 октября 2003 года / Российская газета. – 2003. –8 октября. - Режим
доступа: http://www.rg.ru/2003/10/08/ zakonsamouprav.html. 

4. Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов
местного самоуправления // Российская газета. 2008. 30 декабря (от 9 февраля 2009 г. № 8-
ФЗ) // Российская газета. 2009. 13 февраля.

5. Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (от
6 октября 2003 года №131- ФЗ) // КонсультантПлюс

6. О государственной гражданской службе Российской Федерации [Текст]: федер. закон №
79-ФЗ: принят 27 июля 2004 года. – МОСКВА: ИНФРА-М, 2007. – 76 с. – (Федеральный
закон).

7. О системе государственной службы Российской Федерации [Текст]: федер. закон № 58-ФЗ:
принят 27 мая 2003 года. – МОСКВА: ИНФРА-М, 2007. – 15 с. – (Федеральный закон).

8. О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части
уточнения  требований  к  лицам,  замещающим  государственные  или  муниципальные
должности,  а  также  должности  государственной  или  муниципальной  службы
[Электронный ресурс]: федер. закон № 24-ФЗ: принят 2 марта 2007 года / Консультант-
Плюс: справочно-правовая система. – Режим доступа: http://www.consultant.ru/online/base/?
req=doc;base= LAW;n=67005.
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9. Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов
местного самоуправления [Текст]: федер. закон № 8-ФЗ: принят 9 февраля 2009 года //
Российская газета. – 2009. – 13 февраля. 

Указы Президента Российской Федерации:
10. О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации

[Текст] : указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 110 // Российская
газета. – 2005. – 3 февраля.

11. О  порядке  сдачи  квалификационного  экзамена  государственными  гражданскими
служащими  Российской  Федерации  и  оценки  их  знаний,  навыков  и  умений
(профессионального уровня) [Текст]: указ Президента Российской Федерации от 1 февраля
2005 г. № 111 // Российская газета. – 2005. – 3 февраля.

12. О конкурсе  на  замещение  вакантной должности  государственной  гражданской  службы
Российской Федерации [Текст] : указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005
г. № 112 // Российская газета. – 2005. – 3 февраля.

13. О  порядке  присвоения  и  сохранения  классных  чинов  государственной  гражданской
службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим
[Текст] : указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 113 // Российская
газета. – 2005. – 3 февраля.

14. О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской
службы  Российской  Федерации  и  замещении  должности  государственной  гражданской
службы Российской  Федерации  [Текст]:  указ  Президента  Российской  Федерации от  16
февраля 2005 г. № 159 // Российская газета. – 2005. – 18 февраля.

15. Об  утверждении  Положения  о  персональных  данных  государственного  гражданского
служащего Российской Федерации и ведении его личного дела [Текст] : указ Президента
Российской Федерации от 30 мая  2005 г. № 609 // Российская газета. – 2005. – 7 июня.

16. О  Комиссии  при  Президенте  РФ  по  вопросам  совершенствования  государственного
управления [Текст]: указ Президента Российской Федерации от 30 марта 2006 г. № 285 //
Российская газета. – 2006. – 4 апреля. 

17. О  дополнительном  профессиональном  образовании  государственных  гражданских
служащих  РФ  [Электронный  ресурс]:  указ  Президента  Российской  Федерации  от  28
декабря  2006  г.  № 1474  /  Гарант:  информационно-правовой  портал.  –  Режим доступа:
http://base.garant.ru/190414/.

18. О  внесении  изменения  в  общие  принципы  служебного  поведения  государственных
служащих [Электронный ресурс] : указ Президента Российской Федерации от 12 августа
2002  г.  №  885  /  Консультант-Плюс  :  справочно-правовая  система.  –  Режим
доступа :http://www.consultant.ru/online/base/?req=doc;base=LAW;n=67005.

19. О Комиссии при Президенте РФ по формированию и подготовке резерва управленческих
кадров [Электронный ресурс]: указ Президента Российской Федерации от 25.08.2008 г. №
1252  /  Консультант-Плюс  :  справочно-правовая  система.  –  Режим
доступа :http://www.consultant.ru/online/base/?req=doc;base=LAW;n=67005.

20. О  Комиссии  при  Президенте  Российской  Федерации  по  вопросам  реформирования  и
развития государственной службы [Электронный ресурс]  :  указ Президента Российской
Федерации  от  15  декабря  2008  г.  №  1775  /  Консультант-Плюс  :  справочно-правовая
система.  –  Режим  доступа  :  http://www.consultant.ru/online/base/  ?
req=doc;base=LAW;n=67005. 

21. О федеральной программе «Реформирование и развитие системы государственной службы
Российской Федерации (2009-2013 годы)» [Текст]: указ Президента Российской Федерации
от 10 марта 2009 г. № 261 // Российская газета. – 2009. – 11 марта.
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22. Федеральная программа «Реформирование и развитие системы государственной службы
Российской Федерации (2009-2013 годы)» [Текст]: указ Президента Российской Федерации
// Российская газета. – 2009. – 13 марта.

23. О внесении изменений в Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года
№  885  «Об  утверждении  общих  принципов  служебного  поведения  государственных
служащих» и в общие принципы, утвержденные этим Указом [Текст]:  указ Президента
Российской Федерации от 16 июля 2009 г. № 814 // Российская газета. – 2009. – 17 июля.

24. О  комиссиях  по  соблюдению  требований  к  служебному  поведению  федеральных
государственных  служащих  и  урегулированию  конфликта  интересов  [Электронный
ресурс] : указ Президента Российской Федерации от 1 июля 2010 г. № 821/ Консультант-
Плюс : справочно-правовая система.– Режим доступа: http://www.consultant.ru/online/base/?
req=doc;base=LAW;n=67005. 

25. О  внесении  изменений  в  Положение  о  конкурсе  на  замещение  вакантной  должности
государственной  гражданской  службы  Российской  Федерации,  утвержденное  Указом
Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112 [Текст] : указ Президента
Российской Федерации от 22 января 2011 г. № 82 // Российская газета. – 2011. – 26 января.

Постановления Правительства РФ:
26. Об  утверждении  государственных  требований  к  профессиональной  переподготовке,

повышению  квалификации  и  стажировке  государственных  гражданских  служащих
Российской [Электронный ресурс] : постановление правительства Российской Федерации
от  6  мая  2008  г.  №  362  /  Консультант-Плюс  :  справочно-правовая  система.  –  Режим
доступа: http://www.consultant.ru/ online/base/?req=doc;base=LAW;n=67005. 

Нормативно-правовые акты Омской области:
27. Устав (Основной Закон) Омской области. (принят Законодательным Собранием Омской

области 26 декабря 1995 г.) (с изменениями).
Законы Омской области:

28. Закон Омской области от 28 декабря 2005 года № 713-ОЗ (ред. от 02.02.2007) «О стаже
государственной гражданской службы Омской области»

29. Закон Омской области от  22 декабря 2004 года № 601-ОЗ «Кодекс о  государственных
должностях Омской области и государственной гражданской службе Омской области»

30. Закон  Омской  области  от  27  декабря  2002  года  №  421-ОЗ  «О  денежном  содержании
государственных гражданских служащих Омской области»

Указы Губернатора Омской области:
31. Указ  Губернатора  Омской  области  от  28  сентября  2007  №  111  «О  примерной  форме

контракта,  заключаемого  с  лицом,  замещающим  государственную  должность  Омской
области»

32. Указ  Губернатора  Омской  области  от  5  апреля  2006  года  №  43  №  «Об  утверждении
Положения  о  представлении  гражданином  Российской  Федерации,  государственным
гражданским  служащим  Омской  области  сведений  о  доходах,  об  имуществе  и
обязательствах имущественного характера»

33. Указ  Губернатора  Омской  области  от  7  февраля  2006  года  №  15  «Об  утверждении
Положения о порядке формирования кадровых резервов государственных органов Омской
области и кадрового резерва Омской области»

34. Указ Губернатора Омской области от 8 ноября 2005 года № 137 «О порядке и условиях
командирования государственных гражданских служащих Омской области»

35. Указ  Губернатора  Омской  области  от  12  июля  2005  №  83  «О  порядке  присвоения  и
сохранения  классных  чинов  государственной  гражданской  службы  Омской  области
государственным гражданским служащим Омской области»
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36. Указ Губернатора Омской области от 2 марта 2004 года № 49 «О реестре должностей
государственной гражданской службы Омской области»

37. Указ Губернатора Омской области от 23 августа 2011 года. № 87 "О мерах по реализации
статьи  14  Кодекса  о  государственных  должностях  Омской  области  и  государственной
гражданской службе Омской области"

Постановления Правительства Омской области:
38. Постановление  Правительства  Омской  области  от  29  октября  2008  года  № 185-п  «Об

утверждении Правил исчисления денежного содержания и иных выплат государственного
гражданского служащего Омской области»

39. Постановление  Правительства  Омской  области  от  12  декабря  2007  года  №  159-п  «О
порядке  и  условиях  возмещения  расходов,  связанных  с  переездом  государственного
гражданского служащего Омской области и  членов его  семьи в  другую местность при
переводе  государственного  гражданского  служащего  Омской  области  в  другой
государственный орган»

40. Постановление  Правительства  Омской  области  от  5  октября  2005  года  №  113-п  «Об
утверждении Положения о предоставлении ежегодного дополнительного оплачиваемого
отпуска  государственным  гражданским  служащим  Омской  области,  имеющим
ненормированный служебный день».

Приказы Главного организационно-кадрового управления 
Омской области:

41. Приказ  Главного  организационно-кадрового  управления  Омской  области  от  23  августа
2007  года  №  5  «О  создании  комиссии  по  соблюдению  требований  к  служебному
поведению государственных гражданских служащих Омской области и урегулированию
конфликта интересов».

42. Приказ  Главного организационно-кадрового управления  Омской области от  24  октября
2005 года № 2 «О примерных должностных регламентах».

Основные источники:
1. Государственная и муниципальная служба: учебник для СПО / под ред. Ю.Н. Туганова. –

2-е изд., перераб. и доп.- Москва: Юрайт, 2016. – 294 с. – (Профессиональное образование).
– ISBN 978-5-9916-6412-7. – Текст: непосредственный.

Дополнительные источники:

2. Антошин В.А. Государственная и муниципальная служба : учеб.пособие. / В. А. Антошин,
А. А. Федоровских ; Федер. гос. бюджет. образоват. учреждение высш. образования Рос.
акад.  нар.  хоз-ва и гос.  службы при Президенте Рос.  Федерации, Урал.  ин-т упр.,  Каф.
регион. и муницип. упр.. - Екатеринбург :УрИУРАНХиГС, 2017. - 195, [1] с.; 21 см. - ISBN
978-5-8056-0322-9 

3. Борщевский, Г. А. Институт государственной службы в политической системе российского
общества : монография / Г. А. Борщевский. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 293 с.
(Высшее  образование).  —  ISBN  978-5-534-12208-4.  —  Текст  :  электронный  //
Образовательная платформа Юрайт

4. Галимова  Э.Ш.,  Особенности  отбора  персонала  на  государственную  службу  /  Э.Ш.
Галимова, А.Ю. Шелудченко – Текст : электронный // Бюллетень науки и практики - 2016г.
- №1. - Стр. 34 – 37// ЭБС.

5. Гомола, А. И. Правовые основы государственного и муниципального управления : учебное
пособие  для  использования  в  учебном  процессе  образовательных  учреждений,
реализующих программы среднего профессионального образования / А. И. Гомола, И. А.
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Гомола, Е. В. Борисова. - Москва : Академия, 2009. - 334, [1] с. : табл.; 22 см. - (Среднее
профессиональное образование. Экономика и управление).; ISBN 978-5-7695-4934-2

6. Игнатов,  В.Г.  Государственная  и  муниципальная  служба  России:  история  и
современность : учеб.пособие / В. Г. Игнатов. - 5-е изд., доп. и перераб. – Ростов-на-Дону:
МарТ, 2010. – 400 с. – (Учебный курс). 

7. Борщевский, Г. А. Институт государственной службы в политической системе российского
общества : монография / Г. А. Борщевский. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 293
с.Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт

8. Кабашов,  С.Ю.  Государственная  служба  Российской  Федерации  [Текст]  :  учебное
пособие / С.Ю. Кабашов. – 2-е изд. – Москва: Флинта: Наука, 2010. – 304 с.

9. Киселёв, С.Г. Государственная гражданская служба [Текст] : учеб.пособие / С.Г. Киселёв.
– Москва: Проспект, 2007. – 192 с. – (Государственный университет управления).

10. Черепанов,  В.  В.  Социальный  и  правовой  статус  государственного  гражданского
служащего [Текст] : учеб.пособие / В.В. Черепанов, Н.В. Ананьев. – Москва : Финансовый
ун-т, 2010. – 121 с.

11. Якушев, А.В. Государственное и муниципальное управление [Текст] : конспект лекций / А.
В. Якушев. - Москва :А-Приор, 2008. - 144 с. - (Конспект лекций.В помощь студенту).;
ISBN 978-5-384-00145-4

12. Государственная служба: энциклопедический словарь / под общ.ред. В. К. Егорова; отв.
ред. И. Н. Барциц. – Москва: РАГС, 2009. – 432 с. 

13. Государственная  служба:  сб.  нормативных  документов.  -  3-е  изд.,  перераб.  и  доп.  —
Москва: Дело, 2003.

14. Муниципальное право России: курс лекций / И.В. Захаров, А.Н. Кокотов, А.Н. Костюков;
под ред. А.Н. Кокотова. – Москва: Проспект, 2008. – 256 с.

Периодические издания

1. Власть: общенациональный научно-политический журнал. – Москва: ООО «Редакция журнала
«Власть», 1993-… . – 6 вып. в год. – ISSN №2071-5358.

2. Государственная служба: научно-политический журнал /  РАНХиГС. – Москва,  1998-… .– 6
вып. в год. – ISSN № 2070-8378.

3. Государство  и  право   /  Российская  академия  наук;  Институт  государства  и  права  РАН.  –
Москва: Наука, 1998-… .– 6 вып. в год. – ISSN № 0132-0769.
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4. Контроль и оценка результатов освоения общеобразовательной дисциплины

Контрольи  оценка раскрываются  через  усвоенные  знания  и  приобретенные
студентами  умения,  направленные  на  формирование  общих  и  профессиональных
компетенций. Компетенции должны быть соотнесены с дисциплинарными результатами.
Для контроля и оценки результатов обучения преподаватель выбирает формы и методы с
учетом профессионализации обучения по программе дисциплины

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
Перечень  знаний,
осваиваемых  в  рамках
дисциплины

Оценка устных ответов,
учащихся:
Отметка "5" ставится, если
студент:полно  излагает
изученныйматериал,  даёт
правильноеопределенное
языковых
понятий;обнаруживает
пониманиематериала,
можетобосновать
своисуждения,  применить
знания  напрактике,
привестинеобходимыеприме
ры  не  только  по
учебнику,но  и
самостоятельносоставленны
е;
излагает
материалпоследовательно  и
правильно  сточки  зрения
нормлитературногоязыка.
Отметка  "4"  ставится,
еслистудент  даёт
ответ,удовлетворяющий тем
жетребованиям,  что  и
дляотметки"5",  но
допускает  1-2
ошибки,которые  сам  же
исправляет, и 1-2недочёта в
последовательности
иязыковом оформлении
излагаемого.
Отметка "3" ставится, если
студент  обнаруживает
знание  ипонимание
основных положенийданной
темы, но:

Прошение устных и письменных
опросов 
Проверкавыполнения
обучающимися  домашних
заданий;
Проведениетекущего,рубежного
ипромежуточногоконтроля

базовые
понятиядисциплины;общу
ю
характеристикутрудовых
ресурсов;понятие,
сущность  и  рольнаучно-
техническогопрогресса  в
развитииорганизации
основные экономические
показатели организации;
основные организационно-
правовые
формыпредприятий;основ
ные
направленияинновационно
й политики
Перечень умений,
осваиваемых
в рамках дисциплины

Оценка
результатоввыполненияпрактичес
ких работ. Оценка правильности
Иаргументированностиприменен
ия  ценовойполитики.  Тестовые
опросы
Зачетная работа

производить расчеты по
основным и оборотным
средствам предприятия;
составлять простейший
бизнес-план задаваемого
предприятия;осуществлять
простейшиерасчеты  по
кадрам изаработной плате;
рассчитывать издержки
производства
исебестоимости
продукции
(услуг) по заданным
параметрам;рассчитывать
цену напродукцию;
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оценивать эффективность
деятельности организации

излагает  материал  неполно
и
допускает  неточности
вопределении  понятий
илиформулировке правил;не
умеет  достаточно  глубоко
идоказательно  обосновать
свои
суждения  и  привести
своипримеры;излагает
материал
непоследовательно
идопускаетошибки  в
языковом
оформленииизлагаемого.
Отметка  "2"  ставится,
еслистудент
обнаруживаетнезнаниеболь
шей  части
соответствующейтемы
изучаемого
материала,допускает
ошибки  вформулировке
определений  иправил,
искажающие
ихсмысл,беспорядочно  и
неуверенноизлагает
материал.
Отметка  ("5",  "4",  "3")
может
ставиться  не  только
заединовременный  ответ
(когда на
проверку  подготовки
ученика
отводится  определенное
время)но  и  за
рассредоточенный
вовремени,  т.е.  за  сумму
ответов,данных учеником на
протяженииурока
(выводится поурочный
балл)  при  условии,  если
впроцессе  урока  не
толькозаслушивались
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ответы  учащегося,но  и
осуществлялась  проверка
его
умения применять знания на
практике.

Результаты обучения (освоенные умения,
усвоенные знания)

Формы и методы контроля и оценки
результатов обучения

Уметь  применять  кадровую  политику  на
государственной и муниципальной службе

Текущий  и  итоговый   контроль:  методы
устного  и  письменного  контроля,
индивидуальная домашняя работа 

Знать  систему  государственных
учреждений  и  органов  местного
самоуправления

Тематический  контроль:  методы  устного  и
письменного контроля, 
 индивидуальная домашняя работа  

Знать общие  принципы  и  требования  к
прохождению  государственной  и
муниципальной службы

Текущий  и  итоговый   контроль:  задания
творческого характера. 

Знать  организационно-правовые  формы
государственного аппарата управления

Текущий  и  итоговый   контроль:  методы
устного  и  письменного  контроля,
индивидуальная домашняя работа  

ОК  1.  Понимать  сущность  и  социальную
значимость  своей  будущей  профессии,
проявлять к ней устойчивый интерес.

Текущий  и  итоговый   контроль:  задания
творческого характера.

ОК  2.  Организовывать  собственную
деятельность,  выбирать  типовые методы и
способы  выполнения  профессиональных
задач,  оценивать  их  эффективность  и
качество

Текущий  и  итоговый   контроль:  методы
устного  и  письменного  контроля,
индивидуальная домашняя работа  

ОК 3. Принимать решения в стандартных и
нестандартных  ситуациях  и  нести  за  них
ответственность
ОК 4. Осуществлять поиск и использование
информации,  необходимой  для
эффективного  выполнения
профессиональных  задач,
профессионального и личностного развития

Текущий  и  итоговый   контроль:  задания
творческого характера.

ОК  5.  Использовать  информационно-
коммуникационные  технологии  в
профессиональной деятельности

Текущий  и  итоговый   контроль:  методы
устного  и  письменного  контроля,
индивидуальная домашняя работа  

ОК  6.  Работать  в  коллективе  и  команде,
эффективно  общаться  с  коллегами,
руководством, потребителями

Текущий  и  итоговый   контроль:  задания
творческого характера.

ОК  7.  Брать  на  себя  ответственность  за
работу  членов  команды  (подчиненных),
результат выполнения заданий

Текущий  и  итоговый   контроль:  методы
устного  и  письменного  контроля,
индивидуальная домашняя работа  
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ОК  8.  Самостоятельно  определять  задачи
профессионального и личностного развития,
заниматься  самообразованием,  осознанно
планировать повышение квалификации

Текущий  и  итоговый   контроль:  задания
творческого характера.

ПК  1.1.  Координировать  работу
организации  (приемной  руководителя),
вести прием посетителей

Текущий  и  итоговый   контроль:  методы
устного  и  письменного  контроля,
индивидуальная домашняя работа 

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке
и проведению совещаний,  деловых встреч,
приемов и презентаций

ПК 1.3.  Осуществлять подготовку деловых
поездок руководителя и других сотрудников
организации

Текущий и итоговый  контроль: методы 
устного и письменного контроля,  
индивидуальная домашняя работа  

ПК  1.4.  Организовывать  рабочее  место
секретаря и руководителя

Текущий и итоговый  контроль: методы 
устного и письменного контроля,  
индивидуальная домашняя работа  

ПК  1.5.  Оформлять  и  регистрировать
организационно-распорядительные
документы,  контролировать  сроки  их
исполнения

Текущий и итоговый  контроль: методы 
устного и письменного контроля,  
индивидуальная домашняя работа  

ПК  1.6.  Обрабатывать  входящие  и
исходящие  документы,  систематизировать
их,  составлять  номенклатуру  дел  и
формировать документы в дела

Текущий и итоговый  контроль: методы 
устного и письменного контроля,  
индивидуальная домашняя работа  

ПК  1.7.  Самостоятельно  работать  с
документами,  содержащими
конфиденциальную  информацию,  в  том
числе с документами по личному составу.

Текущий и итоговый  контроль: методы 
устного и письменного контроля,  
индивидуальная домашняя работа  

ПК  1.8.  Осуществлять  телефонное
обслуживание,  принимать  и  передавать
факсы

Текущий и итоговый  контроль: методы 
устного и письменного контроля,  
индивидуальная домашняя работа  
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Министерство культуры Омской области
бюджетное профессиональное образовательное учреждение Омской области

«Омский колледж культуры и искусств»
(БПОУ «Омский колледж культуры и искусств»)

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

ПМ.01 ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ОРГАНИЗАЦИОННОГО И ДОКУМЕНТАЦИОННОГО
ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ

Наименование специальности
46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение

для очной формы обучения

Квалификация выпускника 
специалист по документационному обеспечению управления и архивному делу

Омск, 2024 г.



Рабочая  программа  профессионального  модуляПМ.01Осуществление
организационного  и  документационного  обеспечения  деятельности  организации
разработана в соответствии с требованиями:

- Федерального  государственного  образовательного  стандарта  среднего
профессионального образования по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение
управления  и  архивоведение, утвержденного  Приказом  Минпросвещения  России  от
26.08.2022 № 778;

- Примерной  образовательной  программы  среднего  профессионального
образования  по  специальности  46.02.01  Документационное  обеспечение  управления  и
архивоведение утвержденной протоколом Федерального учебно-методического объединения
в системе среднего профессионального образования по УГПС 46.00.00 от 06.10.2022 г. № 4
(зарегистрированной  в  государственном  реестре  примерных  образовательных  программ
(рег..  номер  –  70,  приказ  ФГБОУ ДПО ИРПО Приказ  ФГБОУ ДПО ИРПО № П-162  от
07.04.2023);

- Профессионального  стандарта  "Специалист  по  организационному  и
документационному  обеспечению  управления  организацией",  утвержденного  приказом
Минтруда России от 15.06.2020 N 333н (Зарегистрирован в Минюсте России 15.07.2020 N
58957);

- Профессионального стандарта "Специалист архива", утвержденного приказом
Минтруда России от 18.03.2021 N 140н (Зарегистрирован в Минюсте России 21.04.2021 N
63193);

- учебного плана.

ПОП  СПО  определяет  рекомендованный  объем  и  содержание  среднего
профессионального образования по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение
управления  и  архивоведение, планируемые  результаты  освоения  образовательной
программы, примерные условия образовательной деятельности.

Организация-разработчик: 

бюджетное профессиональное образовательное учреждение Омской области «Омский
колледж культуры и искусств»

Составил:

Самсонова Н.Г., преподаватель БПОУ «Омский колледж культуры и искусств»
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРИМЕРНОЙ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

«ПМ.01 ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ОРГАНИЗАЦИОННОГО 
И ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ»

1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 

В  результате  изучения  профессионального  модуля  обучающийся  должен  освоить
основной  Вид  деятельности  «Осуществление  организационного  и  документационного
обеспечения деятельности организации» и соответствующие ему общие и профессиональные
компетенции:

1.1.1. Перечень общих компетенций

Код Наименование общих компетенций

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 
применительно к различным контекстам.

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 
информации, и информационные технологии для выполнения задач 
профессиональной деятельности.

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде.

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 
языке 
Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного 
контекста.

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 
иностранном языках.

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

ВД 1 Осуществление организационного и документационного обеспечения 
деятельности организации

ПК 1.1. Осуществлять приём-передачу управленческой информации с помощью 
средств 
информационных и коммуникационных технологий.

ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема различных 
категорий посетителей организации.

ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени руководителя и 
секретаря.

ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других 
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сотрудников 
организации.

ПК 1.5. Владеть способами организации рабочего пространства приемной и кабинета
руководителя.

ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и проведению конферентных 
мероприятий, обеспечивать информационное взаимодействие руководителя с
подразделениями и должностными лицами организации.

ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и организовывать 
работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем.

ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать работу с ними, 
в том числе с использованием автоматизированных систем.

ПК 1.9. Организовывать текущее хранение документов, обработку дел для 
оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием 
автоматизированных систем.

1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:

Владеть 
навыками

Получения необходимой информации и передачи санкционированной 
информации c использованием средств информационных и 
коммуникационных технологий.

Координации работы приёмной руководителя и зон приёма различных 
категорий посетителей организации.

Планирования рабочего времени руководителя и рабочего дня секретаря.

Организации деловых поездок руководителя и других сотрудников 
организации.

Организации и поддержания функционального рабочего пространства.

Организации подготовки и проведения конферентных мероприятий, 
обеспечения информационного взаимодействия руководителя с 
подразделениями и должностными лицами организации.

Оформления организационно-распорядительных документов и 
организации работы с ними, в том числе с использованием 
автоматизированных систем.

Оформления документов по личному составу и организации работы с 
ними, в том числе с использованием автоматизированных систем.

Организации текущего хранения документов, обработки дел для 
оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием 
автоматизированных систем.

Уметь организовывать рабочее место в соответствии с требованиями 
эргономики и культуры труда;
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обеспечивать рабочее место и функциональное рабочее пространство 
необходимыми средствами организационной техники, мебелью и 
канцелярскими принадлежностями;

поддерживать средства организационной техники в рабочем состоянии;

применять в работе средства информационных и коммуникационных 
технологий;

использовать средства информационных и коммуникационных 
технологий для получения и передачи информации;

устанавливать и поддерживать коммуникации в процессе делового 
общения с помощью средств информационных и коммуникационных 
технологий;

осуществлять сбор, обработку информации, систематизацию получаемых 
и передаваемых данных;

осуществлять проверку достоверности, полноты и непротиворечивости 
данных, исключение дублирования информации;

сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного 
взаимодействия;

соблюдать этикет и основы международного протокола;

обеспечивать информационную безопасность деятельности организации;

вести и использовать в работе базу контактов организации;

вести учётные регистрационные формы, использовать их для 
информационной работы и работы по контролю исполнения поручений;

встречать посетителей, получать первичную информацию о посетителях, 
устанавливать порядок приёма для различных категорий 
посетителейпринимать меры по сохранению конфиденциальной 
информации в ходе приёма посетителей;

вести учётные регистрационные формы по приёму посетителей и 
оформлять пропуска; 

осуществлять приём, передачу и отправку документов; 

организовывать и бронировать переговорные комнаты;

сервировать чайные (кофейные) столы в офисе; 

выбирать формы планирования и оформлять планировщик (органайзер) 
руководителя и секретаря;

устанавливать цели, определять приоритетность и очерёдность 
выполнения работ и эффективно распределять рабочее время;

согласовывать встречи и мероприятия и вносить информацию в 
планировщик (органайзер);

информировать руководителя о приближении времени и регламенте 
запланированных встреч и мероприятий;

выбирать оптимальные способы внешнего и внутреннего 
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информирования о планируемых мероприятиях;

составлять и оформлять документы для деловых поездок; 

осуществлять тревел-поддержку деловых поездок;

согласовывать с принимающей стороной протокол планируемых 
мероприятий и формировать программу деловой поездки; 

использовать средства информационных и коммуникационных 
технологий для обеспечения взаимодействия с руководителем во время 
его деловой поездки;

оформлять отчётные документы о деловой поездке.

организовывать процесс подготовки и проведение конферентного 
мероприятия индивидуально и в составе рабочей группы;

документировать разные этапы процедуры подготовки и проведения 
конферентного мероприятия;

составлять проекты организационных, распорядительных и 
информационно-справочных документов, в том числе документов, 
содержащих конфиденциальную информацию;

оформлять организационно-распорядительные документы (оригиналы и 
копии);

сканировать, копировать и конвертировать документы в различные 
форматы;

осуществлять проверку проектов документов на соответствие правилам 
делопроизводства;

принимать и проводить первичную обработку входящих документов; 

проводить предварительное рассмотрение входящих и внутренних 
документов;

регистрировать входящие, исходящие и внутренние документы; 

контролировать маршрутизацию документопотоков в организации 
(согласование, подписание, утверждение, регистрация, ознакомление и 
исполнение документов);

осуществлять сроковый контроль исполнения документов; 

осуществлять обработку и отправку исходящих документов;

составлять отчёты и аналитические справки об исполнении документов;

вести информационно-справочную работу по документам;

осуществлять работу с организационно-распорядительными документами
в автоматизированных системах;

обеспечивать сохранность персональных данных работников;

организовывать документооборот по представлению документов по 
персоналу в государственные органы;

организовывать документооборот по учёту и движению работников;
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вести воинский учёт работников;

вести учёт рабочего времени работников;

оформлять организационно-распорядительные документы по личному 
составу;

вести регистрацию, учёт, оперативное хранение документов по личному 
составу;

вести документацию, подтверждающую сведения о трудовой 
деятельности и трудовом стаже работников;

формировать личные дела работников;

оформлять дела по личному составу для передачи в архив организации;

работать со специализированными информационными системами и 
базами данных по ведению учёта и движению работников;

разрабатывать номенклатуру дел организации;

проверять правильность оформления документов и отметки об их 
исполнении перед их формированием в дело для последующего хранения;

формировать дела, контролировать правильное и своевременное 
распределение и подшивку документов в дела в соответствии с 
номенклатурой дел;

проверять сроки хранения документов, составлять протокол работы 
экспертной комиссии по подготовке документов к передаче в архив; 

составлять акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих 
хранению;

составлять акт об уничтожении документов; 

осуществлять полное или частичное оформление дел временного, 
постоянного, долговременного сроков хранения; 

составлять описи дел структурных подразделений постоянного, 
долговременного сроков хранения для передачи дел в архив организации.

Знать нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере 
информационных и коммуникационных технологий, по защите 
информации, информационной безопасности, по работе с обращениями 
граждан, по организации деловой поездки, в сфере делопроизводства и 
архивного дела, в сфере регулирования трудовых отношений;

локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность службы 
делопроизводства и её работников, организацию ведения 
делопроизводства, передачу дел в архив организации, а также 
регламентирующие трудовые отношения;

структуру организации, её задачи и функции, распределение функций 
между структурными подразделениями и специалистами;

требования охраны труда, производственной санитарии, 
противопожарной защиты;

основы правильной организации труда и методы повышения его 
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эффективности;

основы управления временем; 

виды организационной техники и правила работы с ней;

методы обработки и защиты информации с применением средств 
информационных и коммуникационных технологий; 

современные информационные и коммуникационные технологии, 
применяемые в работе с документами, в том числе по личному составу;

этикет и основы международного протокола;

этику делового общения;

правила русского языка;

правила речевого этикета;

правила поддержания и развития межличностных отношений;

правила проведения деловых переговоров;

правила организации приёма посетителей;

правила сервировки чайного (кофейного) стола;

порядок подготовки и документирования деловой поездки;

интернет-ресурсы для осуществления тревел-поддержки деловых 
поездок;

комплекс организационно-технических мероприятий по подготовке и 
проведению конферентных мероприятий;

правила оформления документов, создаваемых в процессе подготовки и 
проведения конферентного мероприятия;

состав внутренних и внешних информационных потоков;

руководство структурных подразделений, образцы подписей лиц, 
имеющих право подписания и утверждения документов, и ограничения 
зон их ответственности;

виды номенклатур дел, общие требования к номенклатуре дел, порядок 
работы с ней;

порядок формирования и оформления дел, специфику формирования 
отдельных категорий дел;

правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа;

правила выдачи и использования документов из сформированных дел;

порядок использования типовых или ведомственных перечней 
документов, определения сроков хранения в процессе экспертизы 
ценности документов;

виды описей дел организации и порядок работы с ними.
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1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля

Всего часов – 632
в том числе в форме практической подготовки – 412

Из них на освоение МДК – 524 ч.,
в том числе самостоятельная работа – 68 ч.,

практики, в том числе учебная – 36 ч.,
производственная – 36 ч.,

Промежуточная аттестация – 32 ч.

Освоение  профессионального  модуля  содействует  формированию  личностных
результатов в соответствии с Рабочей программой воспитания по специальности:

Код Наименование результата обучения
ЛР 03 Соблюдающий  нормы  правопорядка,  следующий  идеалам

гражданского  общества,  обеспечения  безопасности,  прав  и  свобод  граждан
России.

Лояльный  к  установкам  и  проявлениям  представителей  субкультур,
отличающий их от групп с деструктивным и девиантным поведением.

Демонстрирующий неприятие и предупреждающий социально опасное
поведение окружающих

ЛР 04 Проявляющий  и  демонстрирующий  уважение  к  людям  труда,
осознающий ценность собственного труда.

Стремящийся  к  формированию  в  сетевой  среде  личностно  и
профессионального конструктивного «цифрового следа»

ЛР 07 Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий
собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и
видах деятельности.

ЛР 08 Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и безопасного
образа жизни, спорта; предупреждающий либо преодолевающий зависимости
от алкоголя, табака, психоактивны веществ, азартных игр и т.д.

Сохраняющий психологическую устойчивость  в  ситуативно сложных
или стремительно меняющихся ситуациях

ЛР 09 Заботящийся  о  защите  окружающей  среды,  собственной  и  чужой
безопасности, в том числе цифровой

ЛР 10 Проявляющий  уважение  к  эстетическим  ценностям,  обладающий
основами эстетической культуры

ЛР 13 Соблюдающий нормы делового общения в коллективе, с коллегами
ЛР 14 Проявляющий  ценностное  отношение  к  культуре  и  искусству,  к

культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии
ЛР 15 Демонстрирующий  стремление  и  готовность  к  профессиональному

развитию  и  повышению  квалификации,  культурному  самообразованию  как
неотъемлемым  условиям  выполнения  свой  социальной  миссии  и
профессионального долга

11



ЛР 16 Демонстрирующий готовность и способность вести диалог с другими
людьми,  достигать  в  нем  взаимопонимания,  находить  общие  цели  и
сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности

12



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

2.1. Структура профессионального модуля

Коды
профессиональных

и общих
компетенций

Наименование разделов
профессионального

модуля

Всего
, 

часов

В 
т.

ч.
 в

 ф
ор

ме
 п

ра
кт

ич
ес

ко
й

по
дг

от
ов

ки

Объем профессионального модуля, академических часов
Обучение по МДК Практики

Всег
о

В том числе

Теоретически
е занятия 

Лабораторны
х и

практических
занятий

Курсовы
х работ

Самостоятельная
работа

П
ро

ме
ж

ут
оч

на
я

ат
те

ст
ац

ия

Учебна
я Производственная

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
ПК 1.1, 1.5, 1.6, 
1.7, 1.9
ОК 
01,02,03,04,05,0
9

МДК 01.01. 
Документационное 
обеспечение 
управления

234 158 234 40

150

0 34 10 0 0

ПК 1.1, 1,6, 1.7, 
1.8, 1.9
ОК 
01,02,04,05,09

МДК 01.02. 
Организация 
работы с 
электронными 
документами

90 54 90 24

54

0 10 2 0 0

ПК 1.1, 1.2, 1.3, 
1.4, 1.5, 1.6
ОК 
01,02,03,04,05,0
9

МДК 01.03. 
Организация 
секретарского 
обслуживания

92 60 92 20 60 0 10 2 0 0

ПК 1.1, 1.2, 1.4, 
1.7, 1.8, 1.9
ОК 01,02, 03, 04,
05, 09

МДК 01.04. 
Документационное 
обеспечение 
кадровой службы

108 68 108 24

68

0 14 2 0 0

Курсовая работа 20 20
Учебная практика 36 36 36
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Производственная 
практика (по 
профилю 
специальности), 
часов

36 36 36

Промежуточная 
аттестация 16 16

Всего: 632 412 524      108 332 20 68 32 36 36
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2.2. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ)

Наименование
разделов и тем

профессиональног
о модуля (ПМ),

междисциплинарн
ых курсов (МДК)

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические
занятия, 

самостоятельная учебная работа обучающихся, курсовая работа

Объем, 
акад.

часов, в
том

числе в
форме

практич
еской

подготов
ки, 

акад.
часов

Код ПК, ОК,
ЛР Код Н/У/З

1 2 3 4 5

МДК 01.01 Документационное обеспечение управления 234/158
Тема 1.1.
Основные 
понятия, 
терминология и 
определения 

Содержание 14
Понятие о дисциплине. Историческое развитие и современное состояние 
делопроизводства. Взаимосвязь информации и документа. Функции 
делопроизводителя в аппарате управления. 

4 ПК 1.1, 1.5, 1.6, 1.7, 1.9
ОК 01,02,03,04,05,09

ЛР 03, 04, 09, 10, 14, 15.

З 1.1.01, З 1.5.02,
З 1.6.01, З 1.6.09,
З 1.7.01, З 1.7.06,

З 1.9.01

Понятие о документе. Функции документа. Классификация документов. 
Профессиональные термины и определения.

Унификация и стандартизация. Система ОРД. Системы документации в 
организации.
Бумага документа, её форматы. 
В том числе практических занятий и лабораторных работ 2
Формуляр-образец. Схемы расположения реквизитов документов и границы зон 
на формате А4, продольного и углового бланков.

2 ПК 1.7
ОК 01,02,03,04,05,09

ЛР 03, 04, 09, 10, 14, 15.

Н 1.7.01
У 1.7.01, 1.7.04

З 1.7.01
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В том числе самостоятельной работы 8
Составление таблицы «Этапы развития делопроизводства в России» 4 ПК 1.1, 1.5, 1.6, 1.7, 1.9

ОК 01,02,03,04,05,09
ЛР 03, 04, 09, 10, 14, 15

Н 1.7.01
У 1.7.01-1.7.04

З 1.7.01Подготовка реферата: Классификация организационно-распорядительной 
документации и её практическое применение.

4

Тема 1.2.
Правила 
оформления
реквизитов ОРД.
Информационно-
справочные 
документы

Содержание 40
Правила оформления реквизитов организационно-распорядительных документов
согласно действующей нормативно-правовой и методической базе.

8 ПК 1.5, ПК 1.7
ОК 01,02,03,04,05,09

ЛР 03, 04, 09, 10, 14, 15.

Н 1.5.01, Н
1.7.01

У 1.5.03, У
1.7.01-1.7.04

З 1.5.01, З 1.5.03,
З 1.7.01, З 1.7.02

Бланк, виды бланков. Реквизиты общего бланка и правила его оформления. 
Угловой и продольный варианты. Реквизиты бланка конкретного вида 
документа. Правила его оформления.

В том числе практических занятий и лабораторных работ 28
Оформление реквизитов заголовочной части документа. 2 ПК 1.5, ПК 1.7

ОК 01,02,03,04,05,09
ЛР 03, 04, 09, 10, 14, 15.

Н 1.5.01, Н
1.7.01

У 1.5.03, У
1.7.01-1.7.04

З 1.5.01, З 1.5.03,
З 1.7.01, З 1.7.03,

З 1.7.05

Создание общего бланка организации, бланка конкретного вида документа, 
структурного подразделения, должностного лица, с угловым и продольным 
расположением реквизитов.

2

Оформление трафаретных документов. 1
Оформление основной части документов. 2

Оформление реквизитов «Адресат» и «Заголовок к тексту». 2
Оформление реквизитов «Текст документа», «Отметки о приложении». 2

Составление оформляющей части документа. Оформление реквизитов 
«Подпись» и «Печать». 2

Составление и оформление рукописных реквизитов на документе. 1
Составление и оформление внешних докладных записок. 2

Составление и оформление внутренних докладных записок. 2
Составление и оформление служебных записок. 2

Рукописное оформление документов: объяснительная, служебная записка, 2
16



заявление.

Составление и оформление справок. 2
Составление и оформление доверенностей, расписок. Подготовка трафаретных 
документов. 2

Составление телефонограмм, телеграмм, факсограмм. 2

В том числе самостоятельной работы 4
Подготовка реферата: «Правила составления и оформления официальных и 
биографических справок»

4

ПК 1.5, ПК 1.7
ОК 01,02,03,04,05,09

ЛР 03, 04, 09, 10, 14, 15.

Н 1.5.01, Н
1.7.01

У 1.5.03, У
1.7.01-1.7.04

З 1.5.01, З 1.5.03,
З 1.7.01, З 1.7.03,

З 1.7.05

Тема 1.3.
Информационно-
справочные 
документы. 
Служебные 
письма, их 
разновидности

Содержание 26
Виды и разновидности служебных писем. Бланк письма. 2 ПК 1.5, ПК 1.7

ОК 01,02,03,04,05,09
ЛР 03, 04, 09, 10, 14, 15.

Н 1.5.01, Н
1.7.01

У 1.5.03, У
1.7.01-1.7.04

З 1.5.01, З 1.5.03,
З 1.7.01, З 1.7.03,

З 1.7.05

В том числе практических занятий и лабораторных работ 16
Создание бланков писем. Работа с готовыми бланками организации. 2 ПК 1.5, ПК 1.7

ОК 01,02,03,04,05,09
ЛР 03, 04, 09, 10, 14, 15.

Н 1.5.01, Н
1.7.01

У 1.5.03, У
1.7.01-1.7.04

З 1.5.01, З 1.5.03,
З 1.7.01, З 1.7.03,

З 1.7.05

Работа с готовыми бланками писем. Оформление писем на формате А5. 2

Составление письма-просьбы, письма-запроса, письма-ответа. 3
Составление сопроводительного письма, гарантийного письма. 2

Составление письма-требования, письма-отказа. 3
Составление письма-приглашения, письма-поздравления, письма-благодарности. 2

Составление письма-извещения, письма-подтверждения, информационного 
письма.

2
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В том числе самостоятельной работы 8
Подготовка доклада: «Документ – элемент делового общения». 2 ПК 1.5, ПК 1.7

ОК 01,02,03,04,05,09
ЛР 03, 04, 09, 10, 14, 15.

Н 1.5.01, Н
1.7.01

У 1.5.03, У
1.7.01-1.7.04

З 1.5.01, З 1.5.03,
З 1.7.01, З 1.7.03,

З 1.7.05

Подготовка реферата: «Язык и стиль служебных писем» 4

Подготовка презентации: «Типичные ошибки в составлении писем». 2

Тема 1.4.
Распорядительные

документы, 
издаваемые 
на принципах 
единоначалия 
принятия решений

Содержание 20
Приказ. Понятие о документе. Обязательные реквизиты, правила составления и 
оформления.
Визы согласования проекта документа.
Отметка о наличии приложения в распорядительных документах.Визы 
ознакомления с документом.Выписка из приказа. Копия документа. Отметка о 
заверении копии документа.
Совместный приказ. Правила составления и оформления документа. 

4 ПК 1.5, ПК 1.7
ОК 01,02,03,04,05,09

ЛР 03, 04, 09, 10, 14, 15.

Н 1.5.01, Н
1.7.01

У 1.5.03, У
1.7.01-1.7.04

З 1.5.01, З 1.5.03,
З 1.7.01, З 1.7.03,

З 1.7.05

Распоряжение. Понятие о документе. Обязательные реквизиты, правила 
составления и оформления.Указание. Понятие о документе. Обязательные 
реквизиты, правила составления и оформления.

В том числе практических занятий и лабораторных работ 16
Оформление распорядительных документов 12 ПК 1.5, ПК 1.7

ОК 01,02,03,04,05,09
ЛР 03, 04, 09, 10, 14, 15.

Н 1.5.01, Н
1.7.01

У 1.5.03, У
1.7.01-1.7.04

З 1.5.01, З 1.5.03,
З 1.7.01, З 1.7.03,

З 1.7.05

Оформление выписки из распорядительного документа и копии документа. 3
Cкрепление (прошивка) копии документа 1

Тема 1.5.
Документы 
комиссий 
и коллегиальных 
органов

Содержание 22
Постановление. Решение. Понятие о документах. Обязательные реквизиты, 
правила составления и оформления.

4 ПК 1.5, ПК 1.6, ПК 1.7
ОК 01,02,03,04,05,09

ЛР 03, 04, 09, 10, 14, 15.

Н 1.5.01, Н
1.6.01, ,Н 1.7.01

У 1.5.03, У
1.6.02, У 1.6.04,

У 1.6.05
У 1.7.01-1.7.04

Протокол и акты. Понятия о документах. Обязательные реквизиты, правила 
составления и оформления.
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З 1.5.01, З 1.5.03,
З 1.6.06- З 1.6.09
З 1.7.01, З 1.7.03,

З 1.7.05

В том числе практических занятий и лабораторных работ 14
Составление и оформление протоколов. 8 ПК 1.5, ПК 1.6, ПК 1.7

ОК 01,02,03,04,05,09
ЛР 03, 04, 09, 10, 14, 15.

Н 1.5.01, Н
1.6.01, ,Н 1.7.01

У 1.5.03, У
1.6.02, У 1.6.04,

У 1.6.05
У 1.7.01-1.7.04

З 1.5.01, З 1.5.03,
З 1.6.06- З 1.6.09
З 1.7.01, З 1.7.03,

З 1.7.05

Составление и оформление постановлений. 2

Составление и оформление решений. 2
Составление и оформление актов. 4

В том числе самостоятельной работы 4
Подготовка доклада: «Подпись и печать, как важные реквизиты документа: 
этапы совершенствования».

2 ПК 1.5, ПК 1.7
ОК 01,02,03,04,05,09

ЛР 03, 04, 09, 10, 14, 15.

Н 1.5.01, Н
1.7.01

У 1.5.03, У
1.7.01-1.7.04

З 1.5.01, З 1.5.03,
З 1.7.01, З 1.7.03,

З 1.7.05

Подготовка доклада: «Электронная подпись: область применения». 2

Тема 1.7.
Задачи и функции 
службы 
делопроизводства. 
Организационные 
документы

Содержание 36
Роль и место службы делопроизводства в работе аппарата управления. Задачи и 
функции службы делопроизводства. Нормативно-методические акты, 
регламентирующие работу с документами. Должностной и численный состав 
службы ДОУ. Нормы времени на работы по ДОУ. Расчет численности службы 
делопроизводства

6 ПК 1.5, ПК 1.7
ОК 01,02,03,04,05,09

ЛР 03, 04, 09, 10, 14, 15.

Н 1.5.01, Н
1.7.01

У 1.5.03, У
1.7.01-1.7.04

З 1.5.01, З 1.5.03,
З 1.7.01-1.7.06

Учредительные документы. Локальные нормативные акты. Понятие о 
документах. Обязательные реквизиты, основные разделы. Правила согласования 
и утверждения ЛНА. Правила оформления многостраничных документов. 
Регламентация службы ДОУ. Положение о службе ДОУ, инструкция по 
делопроизводству, должностные инструкции работников службы ДОУ. 
Основные разделы. Правила составления, оформления и введения в действие 
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руководителем.

В том числе практических занятий и лабораторных работ 26
Оформление организационных документов. 4 ПК 1.5, ПК 1.7

ОК 01,02,03,04,05,09
ЛР 03, 04, 09, 10, 14, 15.

Н 1.5.01, Н
1.7.01

У 1.5.03, У
1.7.01-1.7.04

З 1.5.01, З 1.5.03,
З 1.7.01-1.7.06

Оформление распорядительных документов, вводящих в действие, изменяющих 
или отменяющих организационные документы. 

2

Cкрепление (прошивка) оригинала документа 1
Договор. Обязательные реквизиты, основные разделы, правила оформления. 
Особенности оформления реквизита «Подпись».

7

Составление и оформление инструкции по делопроизводству. 4

Составление должностной инструкции делопроизводителя. 4
В том числе самостоятельной работы 4
Нормативные основы и особенности работы с документами, содержащими 
конфиденциальную информацию Документирование конфиденциальной 
информации.

4 ПК 1.5, ПК 1.7
ОК 01,02,03,04,05,09

ЛР 03, 04, 09, 10, 14, 15.

Н 1.5.01, Н
1.7.01

У 1.5.03, У
1.7.01-1.7.04

З 1.5.01, З 1.5.03,
З 1.7.01-1.7.06

Тема 1.8.
Организация 
работы 
с документами 

Содержание 66
Современные технологии организации делопроизводства. 
Формы работы с документами. Понятие «документооборот» и его организация. 
Понятие «документопотоки». Маршрутизация документопотоков: 
входящие, исходящие, обращения граждан, внутренние (записки, приказы).

12 ПК 1.1., ПК 1.5, ПК 1.7,
ПК 1.9

ОК 01,02,03,04,05,09
ЛР 03, 04, 09, 10, 14, 15.

Н 1.1.01,Н
1.5.01, Н 1.7.01,
Н 1.9.01- 1.9.09

У 1.1.03,У
1.5.03, У 1.7.05-

1.7.13,
У 1.9.09

З 1.1.01, З 1.1.02,
З 1.5.01, З 1.5.03,
З 1.7.01-1.7.06,

З 1.9.01

Регистрация документов – значение и задачи. 
Формы регистрации документов. Журнальная, карточная и автоматизированная 
формы. Контроль исполнения документов. Виды контроля. Сроки контроля.

Номенклатура дел как основа для формирования документального фонда 
организации. Виды номенклатур. Порядок и правила составления и оформления 
номенклатуры.
Формирование дел. Полное и частичное оформление дел. Хранение дел.
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Экспертиза ценности документов. Описи дел. Подготовка документов к передаче
в архив.
В том числе практических занятий и лабораторных работ 48
Составление оперограмм документопотоков: входящие, исходящие и внутренние
документы.

4 ПК 1.1., ПК 1.5, ПК 1.7,
ПК 1.9

ОК 01,02,03,04,05,09
ЛР 03, 04, 09, 10, 14, 15.

Н 1.1.01, Н
1.5.01, Н 1.7.01,
Н 1.9.01- 1.9.09

У 1.1.03, У
1.5.03, У 1.7.05-

1.7.13,
У 1.9.09

З 1.1.01, З 1.1.02,
З 1.5.01, З 1.5.03,
З 1.7.01-1.7.06,

З 1.9.01

Регистрация входящего документопотока: первичная обработка, предварительное
рассмотрение, отправка на рассмотрение адресату, фиксация резолюции.

4

Регистрация исходящего документопотока: справки, письма, записки, выписки, 
дубликаты.

4

Регистрация внутреннего документопотока: записки, заявления работников, 
приказы, акты, протоколы.

4

Cоставление заголовков дел в номенклатуре дел организации. 4

Определение сроков хранения документов и дел по Перечню. 4
Составление и оформление номенклатуры дел структурного подразделения. 4

Составление и оформление сводной номенклатуры дел организации. 3
Составление и оформление выписок из номенклатуры дел для структурных 
подразделений.

1

Закрытие номенклатуры дел. Оформление итоговой записи к номенклатуре дел. 1

Оформление обложки дела после НД (для оперативного периода хранения). 
Частичное оформление дела

1

Подготовка дел временного (свыше 10 лет) и постоянного хранения к передаче в 
архив. (формирование, оформление и прошивка)

4

Передача дел из структурного подразделения в архив организации. Составление 
описей дел структурного подразделения.

4

Составление актов об уничтожении дел временного срока хранения. 2
Подготовка к передаче в архив организации электронных дел. 4
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В том числе самостоятельной работы 6
Понятие и принципы конфиденциального документооборота. Система доступа к 
конфиденциальным документам. Учет, размножение и хранение 
конфиденциальных документов.

3 ПК 1.1., ПК 1.6, ПК 1.7,
ПК 1.9

ОК 01,02,03,04,05,09
ЛР 03, 04, 09, 10, 14, 15.

Н 1.1.01,  Н
1.7.01, Н 1.9.01-
1.9.09, Н 1.6.01

У 1.1.03, У
1.7.05- 1.7.13,

У 1.9.09
З 1.1.01, З 1.1.02

З 1.6.08
З 1.7.01-1.7.06,

З 1.9.01

Организация исполнения конфиденциальных документов. Отправление 
конфиденциальных документов

3

Экзамен по МДК 01.01 10

МДК 01.02. Организация работы с электронными документами 90/54

Тема 2.1. 
Правила работы 
с документами 
на электронных 
носителях 

Содержание 33
Законодательные нормативные акты в сфере работы с электронными 
документами

10 ПК 1.1, 1,6, 1.7, 1.8, 1.9
ОК 01,02,04,05,09

ЛР 04, 09, 13, 15, 16

Н 1.1.01, Н
1.6.01, Н 1.7.01,

Н 1.8.01, Н
1.9.01

У 1.1.01- У
1.1.07, З 1.6.02,

У 1.6.04, У
1.6.05

У 1.7.03, У
1.7.13

У 1.8.11, У
1.9.09

З 1.1.01- З 1.1.06,
З 1.6.02, З 1.6.08,
З 1.6.09, З 1.7.03,

З 1.8.03

Особенности работы с электронными документами (ЭД). Определение свойства, 
виды. Порядок создания, получения, обработки ЭД. Порядок обработки ЭД. 
Систематизация дел в ЭД

Средства автоматизации составления ЭД: классификация, требования, 
характеристика основных систем.

Работа в почтовых сервисах. Правила электронной переписки.
Электронная подпись. Виды, Порядок получения. Правила защиты. 
Требования к реквизиту «Отметка об электронной подписи» при визуализации 
электронного документа, подписанного электронной подписью

В том числе практических занятий и лабораторных работ 18 ПК 1.1, 1,6, 1.7, 1.8, 1.9
ОК 01,02,04,05,09

ЛР 04, 09, 13, 15, 16

Н 1.1.01, Н
1.6.01, Н 1.7.01,

Н 1.8.01, Н
1.9.01

У 1.1.01- У
1.1.07, З 1.6.02,

У 1.6.04, У
1.6.05

Отправка и получение электронного сообщения, электронного документа 2

Отправка и получение электронного сообщения, электронного документа с 
использованием электронных почтовых клиентов

3

Работа в онлайн редакторах документов 4

22



У 1.7.03, У
1.7.13

У 1.8.11, У
1.9.09

З 1.1.01- З 1.1.06,
З 1.6.02, З 1.6.08,
З 1.6.09, З 1.7.03,

З 1.8.03

Оформление документа, подписанного электронной подписью 1

Оформление «Отметки о приложении» на электронный носитель 2
Осуществление процедуры поиска в электронных базах данных (справочно-
правовых системах, реестрах, каталогах библиотек)

4

Создание неквалифицированной электронной подписи 2

В том числе самостоятельной работы 5
Подготовка сообщений на тему: «Государственный электронный 
документооборот в России»

5 ПК 1.1
ОК 01,02,04,05,09

ЛР 03, 04, 09, 13, 15, 16

Н 1.1.01
У 1.1.01
З 1.1.01

Тема 2.2. 
Организация 
работы 
с документами 
в 
автоматизированн
ых 
системах 
электронного 
документооборота 

Содержание 55
Понятие системы электронного документооборота, классификация, этапы 
развития СЭД. Безопасность в СЭД

14 ПК 1.1, 1,6, 1.7, 1.8, 1.9
ОК 01,02,04,05,09

ЛР 04, 09, 13, 15, 16

Н 1.1.01, Н
1.6.01, Н 1.7.01,

Н 1.8.01, Н
1.9.01

У 1.1.01- У
1.1.07, З 1.6.02,

У 1.6.04, У
1.6.05

У 1.7.03, У
1.7.13

У 1.8.11, У
1.9.09

З 1.1.01- З 1.1.06,
З 1.6.02, З 1.6.08,
З 1.6.09, З 1.7.03,

З 1.8.03

Правила маршрутизации документопотоков в системах ЭДО и ЕСМ-системах.

Правила организации документооборота входящего документопотока в СЭД.
Правила организации документооборота исходящего документопотока в СЭД. 
Отправка документов
Правила организации документооборота внутреннего документопотока в СЭД. 

Распорядительные документы в СЭД. Правила организации документооборота с 
приказами.

Работа с обращениями граждан в СЭД. Правила организации документооборота 
обращений граждан.

Правила подготовки электронных документов к сдаче в архив.
Информационно-справочная работа по документам в СЭД

В том числе практических занятий и лабораторных работ 36
Анализ СЭД, представленных на рынке 6 ПК 1.1, 1,6, 1.7, 1.8, 1.9

ОК 01,02,04,05,09
ЛР 04, 09, 13, 15, 16

Н 1.1.01, Н
1.6.01, Н 1.7.01,

Н 1.8.01, Н
1.9.01

У 1.1.01- У

Регистрация и контроль исполнения входящих документов в СЭД, табличном 
редакторе. Организация документооборота входящего документопотока.

6
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1.1.07, З 1.6.02,
У 1.6.04, У

1.6.05
У 1.7.03, У

1.7.13
У 1.8.11, У

1.9.09
З 1.1.01- З 1.1.06,
З 1.6.02, З 1.6.08,
З 1.6.09, З 1.7.03,

З 1.8.03

Регистрация и контроль исполнения исходящих документов в СЭД, табличном 
редакторе). Организация документооборота исходящего документопотока.

6

Регистрация и контроль исполнения внутренних документов в СЭД, табличном 
редакторе. Организация документооборота внутреннего документопотока.

6

Регистрация и контроль исполнения обращений граждан в СЭД, табличном 
редакторе. Организация документооборота обращений граждан.

6

Подготовка документов к передаче в архив. 3

Создание электронного архива документов. 3
В том числе самостоятельной работы 5
Подготовка сообщений на тему: «Создание и функционирование электронных 
архивов документов (теория и практика, российский и мировой опыт)»

5 ПК 1.1, 1.9
ОК 01,02,04,05,09

ЛР 04, 09, 13, 15, 16

Н 1.1.01, Н
1.9.01

У 1.1.01,
У 1.1.07, У

1.9.09

Дифференцированный зачет по МДК 01.02 -2 семестр 2
МДК 01.03 Организация секретарского обслуживания 92/60

Тема 3.1.
Роль профессии 
секретаря 
в структуре 
службы 
делопроизводства

Содержание 12
Секретарь в современной структуре управления. 2 ПК 1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5,

1.6
ОК 01,02,03,04,05,09

ЛР 07, 08, 09, 10, 14, 15,
16

З 1.1.01, З 1.1.02,
З 1.2.01, З 1.2.02,

З 1.3.01, З
1.3.02,З 1.4.01, З
1.4.06, З 1.5.01, З

1.6.01

Нормативно-методическая база квалификационных требований к профессии.

В том числе практических занятий и лабораторных работ 10
Функции и должностные обязанности секретаря в зависимости от категории 
секретарского обслуживания.

2 ПК 1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5,
1.6, 1.7

ОК 01,02,03,04,05,09
ЛР 07, 08, 09, 10, 14, 15,

16

Н 1.2.01,Н 1.7.01
З 1.1.01, З 1.1.02,
З 1.2.01, З 1.2.02,

З 1.3.01, З
1.3.02,З 1.4.01, З
1.4.06, З 1.5.01, З

1.6.01
У 1.7.01, У

1.7.02

Анализ профессионального стандарта секретаря 2

Изучение Межотраслевых укрупненных нормативов времени на работы по ДОУ 2

Анализ и разработка должностной инструкции секретаря 4
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Тема 3.2.
Организация и 
условия труда 
секретаря

Содержание 12

Эргономические требования к условиям труда секретаря. 2 ПК 1.1, 1.2, 1.5
ОК 01,02,03,04,05,09

ЛР 07, 08, 09, 10, 14, 15,
16

Н 1.1.01,
Н1.2.01, Н 1.5.01

У 1.1.01,
У 1.1.07,
У 1.2.06,
У 1.2.07, 

З 1.1.01, З 1.1.06,
З 1.2.08, Н

1.5.01- У 1.5.03,
З 1.5.01- З 1.5.03

Оснащение офиса организационно-техническими средствами.

В том числе практических занятий и лабораторных работ 10
Организация рабочего места в соответствии с требованиями эргономики и 
культуры труда. Составление схемы приемной руководителя.

4 ПК 1.1, 1.2, 1.5
ОК 01,02,03,04,05,09

ЛР 07, 08, 09, 10, 14, 15,
16

Н 1.1.01,
Н1.2.01, Н 1.5.01

У 1.1.01,
У 1.1.07,
У 1.2.06,
У 1.2.07, 

З 1.1.01, З 1.1.06,
З 1.2.08, Н

1.5.01- У 1.5.03,
З 1.5.01- З 1.5.03

Характеристика и классификация технических средств, используемых в 
деятельности секретаря.

2

Средства подготовки, изготовления и обработки документов. 2

Средства копирования и размножения. 1
Средства хранения и транспортировки информации. 1

Тема 3.3.
Административные
функции секретаря

Содержание 36
Организация работы приёмной. 8 ПК 1.1, 1.2, 1.3, 1.5

ОК 01,02,03,04,05,09
ЛР 07, 08, 09, 10, 14, 15,

16

Н 1.1.01, Н
1.2.01, Н 1.3.01

У 1.1.01-У
1.1.07, У 1.2.01-

У 1.2.07, У
1.1.01, У 1.1.02,

У 1.3.03, У
1.3.06, У 1.3.07,

У 1.5.01
З 1.2.01- З.1.2.08,
З 1.3.02, З 1.3.04,
З 1.3.05, З 1.5.02,

З 1.5.03

Особенности служебного телефонного разговора.
Средства административно-управленческой связи.

Организация приема посетителей. Виды приёма, учет посетителей, создание баз 
данных.

Рассмотрение нормативно-методических акты, определяющие порядок работы с 
обращениями граждан. Технология работы с обращениями граждан.

В том числе практических занятий и лабораторных работ 18
Правила ведения телефонного разговора. 2 ПК 1.1, 1.2, 1.3, 1.5 Н 1.1.01, Н
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ОК 01,02,03,04,05,09
ЛР 07, 08, 09, 10, 14, 15,

16

1.2.01, Н 1.3.01
У 1.1.01-У

1.1.07, У 1.2.01-
У 1.2.07, У

1.1.01, У 1.1.02,
У 1.3.03, У

1.3.06, У 1.3.07,
У 1.5.01

З 1.1.01- З 1.1.06,
З 1.2.01- З.1.2.08,
З 1.3.02, З 1.3.04,
З 1.3.05, З 1.5.02,

З 1.5.03

Офисная АТС. Основные функции и правили использования. Составление, 
отправка и прием телефонограмм.

1

Средства факсимильной передачи сообщений. Факсимильный аппарат, правила 
его применения. Составление факсограмм.

2

Особенности работы секретаря с различными категориями посетителей. 4

Взаимоотношения секретаря с руководителем (служебная вертикаль) и 
сотрудниками организации (служебная горизонталь).

2

Практические аспекты деловой коммуникации. Взаимодействие в конфликтных 
ситуациях.

2

Работа секретаря с обращениями граждан. 2
Сервисные функции секретаря. 3

В том числе самостоятельной работы 10

Подготовка рефератов на темы: «Деловой этикет в работе секретаря», «Имидж 
секретаря», «Выделение деловых и личностных качеств секретаря при 
соотношении творческих, логических и технических видов работ».

10 ПК 1.1, 1.2, 1.3, 1.5
ОК 01,02,03,04,05,09

ЛР 07, 08, 09, 10, 14, 15,
16

Н 1.1.01, Н
1.2.01, Н 1.3.01

У 1.1.04-У
1.1.06, У 1.1.01,

У 1.1.02, У
1.3.03, У 1.5.01

З 1.1.03- З 1.1.05,
З 1.2.04- З.1.2.06,
З 1.3.04, З 1.3.05

Тема 3.4.
Организационные 
и 
информационные 
функции 
секретаря

Содержание 24
Организация и подготовка деловой поездки 6 ПК 1.4, 1.6

ОК 01,02,03,04,05,09
ЛР 07, 08, 09, 10, 14, 15,

16

Н 1.4.01, Н
1.6.01

У 1.4.01- У
1.4.05, У 1.6.01-

У 1.6.05
З 1.4.01- З 1.4.06,
З 1.6.01- З 1.6.09

Подготовка и обслуживание конферентных мероприятий.

Совещание как вид управленческой деятельности.

В том числе практических занятий и лабораторных работ 18
Составление и оформление программы командировки. 4 ПК 1.4, 1.6 Н 1.4.01, Н
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ОК 01,02,03,04,05,09
ЛР 07, 08, 09, 10, 14, 15,

16

1.6.01
У 1.4.01- У

1.4.05, У 1.6.01-
У 1.6.05

З 1.4.01- З 1.4.06,
З 1.6.01- З 1.6.09

Тревел-поддержка деловой поездки руководителя. 1

Организация и проведение протокольных мероприятий в офисе. 3
Подготовка различных типов совещаний и их обслуживание. 4

Анализ мер по защите конфиденциальной информации при проведении 
совещаний и переговоров.

2

Работа секретаря по информационному обслуживанию руководителя. 4
Тема 3.5.
Функции 
секретаря 
по планированию 
рабочего времени

Содержание 6
Общие вопросы планирования и организации рабочего времени. 2 ПК 1.3

ОК 01,02,03,04,05,09
ЛР 07, 08, 09, 10, 14, 15,

16

Н 1.3.01, 
У 1.1.01- У

1.3.07,
З 1.3.01- З 1.3.06Планирование и организация рабочего дня руководителя и секретаря

Практическое занятие 4
Современные методы планирования рабочего времени. Планирование рабочего 
дня секретаря.

2 ПК 1.3
ОК 01,02,03,04,05,09

ЛР 07, 08, 09, 10, 14, 15,
16

Н 1.3.01, 
У 1.1.01- У

1.3.07,
З 1.3.01- З 1.3.06Планирование рабочего дня руководителя. Согласование режима работы. 

Планирование мероприятий, уточнение поручений.
2

Дифференцированный зачет по МДК 01.03 – 4 семестр 2
МДК 01.04. Документационное обеспечение кадровой службы 108/68

Тема 4.1. 
Нормативно-
правовое 
регулирование 
трудовых 
отношений

Содержание 20
Нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере трудовых 
отношений

8 ПК 1.1, 1.2, 1.7, 1.8, 1.9
ОК 01,02, 03, 04, 05, 09
ЛР 07, 08, 09, 14, 15, 16

Н 1.1.01, Н
1.2.01, Н 1.7.01,

Н 1.8.01, Н
1.9.01

У 1.1.01- У
1.1.07, У 1.2.02,

У 1.2.03, У
1.2.06, У 1.2.07,

У 1.7.01, У
1.7.03, У 1.7.04,

У 1.7.12, У
1.7.13, У 1.8.01-

У 1.8.11, У

Локальные нормативные акты по персоналу: обязательные и необязательные 
(факультативные) 
Порядок представления документов по персоналу в государственные органы

Порядок сбора, обработки, изменения и уничтожения персональных данных 
работников.

Порядок ведения воинского учета в организации.
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1.9.05, У 1.9.07,
У 1.9.09

З 1.1.01- З 1.1.06,
З 1.2.01, З 1.2.02,
З 1.2.05, З 1.2.06,
З.1.2.08, З 1.7.01,
З 1.7.06, З 1.8.01-
З 1.8.08, З 1.9.01,
З 1.9.03 З 1.9.04

Порядок ведения учета рабочего времени работников.

В том числе практических занятий и лабораторных работ 10
Оформление отчетов в государственные органы. 2 ПК 1.1, 1.2, 1.7, 1.8, 1.9

ОК 01,02, 03, 04, 05, 09
ЛР 07, 08, 09, 14, 15, 16

Н 1.1.01, Н
1.2.01, Н 1.7.01,

Н 1.8.01, Н
1.9.01

У 1.1.01- У
1.1.07, У 1.2.02,

У 1.2.03, У
1.2.06, У 1.2.07,

У 1.7.01, У
1.7.03, У 1.7.04,

У 1.7.12, У
1.7.13, У 1.8.01-

У 1.8.11, У
1.9.05, У 1.9.07,

У 1.9.09
З 1.1.01- З 1.1.06,
З 1.2.01, З 1.2.02,
З 1.2.05, З 1.2.06,
З.1.2.08, З 1.7.01,
З 1.7.06, З 1.8.01-
З 1.8.08, З 1.9.01,
З 1.9.03 З 1.9.04

Оформление согласия на обработку персональных данных. 2
Оформление пакета документов по воинскому учету. 4

Оформление табеля учета рабочего времени.

2

В том числе самостоятельных работ 2
Анализ положения об отделе кадров 2

Тема 4.2. 
Комплекс 
документов 
по установлению 
трудовых 

Содержание 24
Порядок документирования приема на работу. Составление отчетов СЗВ. 4 ПК 1.1, 1.2, 1.7, 1.8, 1.9

ОК 01,02, 03, 04, 05, 09
ЛР 07, 08, 09, 14, 15, 16

Н 1.1.01, Н
1.2.01, Н 1.7.01,

Н 1.8.01, Н
1.9.01

У 1.1.01- У
1.1.07, У 1.2.02,

Учетные документы по персоналу.

Изменение персональных данных работников
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правоотношений У 1.2.03, У
1.2.06, У 1.2.07,

У 1.7.01, У
1.7.02, У 1.7.03,

У 1.7.04, У
1.7.12, У 1.7.13,

У 1.8.01- У
1.8.11, У 1.9.03,

У 1.9.05, У
1.9.06, У 1.9.07,

У 1.9.09
З 1.1.01- З 1.1.06,
З 1.2.01, З 1.2.02,
З 1.2.05, З 1.2.06,
З.1.2.08, З 1.7.01,
З 1.7.06, З 1.8.01-
З 1.8.08, З 1.9.01,
З 1.9.03, З 1.9.04 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 16
Оформление трудового договора. 4 ПК 1.1, 1.2, 1.7, 1.8, 1.9

ОК 01,02, 03, 04, 05, 09
ЛР 07, 08, 09, 14, 15, 16

Н 1.1.01, Н
1.2.01, Н 1.7.01,

Н 1.8.01, Н
1.9.01

У 1.1.01- У
1.1.07, У 1.2.02,

У 1.2.03, У
1.2.06, У 1.2.07,

У 1.7.01, У
1.7.02, У 1.7.03,

У 1.7.04, У
1.7.12, У 1.7.13,

У 1.8.01- У
1.8.11, У 1.9.05,

У 1.9.07, У
1.9.09

З 1.1.01- З 1.1.06,
З 1.2.01, З 1.2.02,
З 1.2.05, З 1.2.06,
З.1.2.08, З 1.7.01,
З 1.7.06, З 1.8.01-
З 1.8.08, З 1.9.01,
З 1.9.03 З 1.9.04

Заполнение унифицированных форм первичной учётной документации. 4

Оформление трудовой книжки, личной карточки, личного дела. 4
Составление отчета СЗВ-ТД. 2

Составление и оформление приказа об изменении персональных данных 
работника.

2

В том числе самостоятельных работ 4
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Анализ положений Трудового кодекса РФ, касающихся порядка установления 
трудовых правоотношений (решение тестовых заданий, ситуативных задач).

4 ПК 1.8
ОК 01,02, 03, 04, 05, 09
ЛР 07, 08, 09, 14, 15, 16

Н 1.8.01
У 1.8.01- У

1.8.11
З 1.8.01- З 1.8.08

Тема 4.3. 
Комплекс 
документов 
по движению 
кадров

Содержание 26
Порядок документирования перевода работника на другую работу. 6 ПК 1.1, 1.2, 1.4, 1.7, 1.8,

1.9
ОК 01,02, 03, 04, 05, 09
ЛР 07, 08, 09, 14, 15, 16

Н 1.1.01, Н
1.2.01, Н 1.4.01,

Н 1.7.01, Н
1.8.01, Н 1.9.01

У 1.1.01- У
1.1.07, У 1.2.02,

У 1.2.03, У
1.2.06, У 1.2.07,

У 1.4.01, У
1.4.05, У 1.7.01,

У 1.7.02, У
1.7.03, У 1.7.04,

У 1.7.12, У
1.7.13, У 1.8.01-

У 1.8.11, У
1.9.05, У 1.9.07,

У 1.9.09
З 1.1.01- З 1.1.06,
З 1.2.01, З 1.2.02,
З 1.2.05, З 1.2.06,
З.1.2.08, З 1.7.01,
З 1.4.01, З 1.4.02,
З 1.7.06, З 1.8.01-
З 1.8.08, З 1.9.01,
З 1.9.03 З 1.9.04

Порядок документирования командирования работников. 

Порядок документирования предоставления отпуска работнику. 
Порядок документирования поощрения работников 

Порядок документирования вынесения дисциплинарных взысканий

В том числе практических занятий и лабораторных работ 16
Заполнение унифицированных форм первичной учётной документации. 4 ПК 1.1, 1.2, 1.7, 1.8, 1.9

ОК 01,02, 03, 04, 05, 09
ЛР 07, 08, 09, 14, 15, 16

Н 1.1.01, Н
1.2.01, Н 1.7.01,

Н 1.8.01, Н
1.9.01

У 1.1.01- У
1.1.07, У 1.2.02,

У 1.2.03, У
1.2.06, У 1.2.07,

У 1.7.01, У
1.7.02, У 1.7.03,

У 1.7.04, У
1.7.12, У 1.7.13,

Оформление перевода работника на другую работу. 6

Оформление командирования работников. 2
Оформление предоставления отпуска работнику. 2

Оформление поощрения работников. 1
Оформление вынесения дисциплинарных взысканий. 1
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У 1.8.01- У

1.8.11, У
1.9.03, У

1.9.05, У
1.9.06, У

1.9.07, У 1.9.09
З 1.1.01- З 1.1.06,
З 1.2.01, З 1.2.02,
З 1.2.05, З 1.2.06,
З.1.2.08, З 1.7.01,
З 1.7.06, З 1.8.01-
З 1.8.08, З 1.9.01,
З 1.9.03, З 1.9.04,

У 1.9.05, У
1.9.06

В том числе самостоятельных работ 4

Анализ положений Трудового кодекса РФ, касающихся порядка перевода 
работников (решение тестовых заданий, ситуативных задач).

4 ПК 1.8
ОК 01,02, 03, 04, 05, 09
ЛР 07, 08, 09, 14, 15, 16

Н 1.8.01
У 1.8.01- У

1.8.11
З 1.8.01- З 1.8.08

Тема 4.4. 
Комплекс 
документов 
по расторжению 
трудовых 
правоотношений

Содержание 26
Порядок документирования увольнения работников. 4 ПК 1.1, 1.2, 1.7, 1.8, 1.9

ОК 01,02, 03, 04, 05, 09
ЛР 07, 08, 09, 14, 15, 16

Н 1.1.01, Н
1.2.01, Н 1.7.01,

Н 1.8.01, Н
1.9.01

У 1.1.01- У
1.1.07, У 1.2.02,

У 1.2.03, У
1.2.06, У 1.2.07,

У 1.7.01, У
1.7.02, У 1.7.03,

У 1.7.04, У
1.7.12, У 1.7.13,

У 1.8.01- У
1.8.11, У 1.9.03,

У 1.9.05, У
1.9.06, У 1.9.07,

У 1.9.09
З 1.1.01- З 1.1.06,
З 1.2.01, З 1.2.02,
З 1.2.05, З 1.2.06,

Порядок подготовки дел по личному составу к передаче в архив организации
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З.1.2.08, З 1.7.01,
З 1.7.06, З 1.8.01-
З 1.8.08, З 1.9.01,
З 1.9.03, З 1.9.04 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 18
Заполнение унифицированных форм первичной учётной документации. 4 ПК 1.1, 1.2, 1.7, 1.8, 1.9

ОК 01,02, 03, 04, 05, 09
ЛР 07, 08, 09, 14, 15, 16

Н 1.1.01, Н
1.2.01, Н 1.7.01,

Н 1.8.01, Н
1.9.01

У 1.1.01- У
1.1.07, У 1.2.02,

У 1.2.03, У
1.2.06, У 1.2.07,

У 1.7.01, У
1.7.02, У 1.7.03,

У 1.7.04, У
1.7.12, У 1.7.13,

У 1.8.01- У
1.8.11, У 1.9.05,

У 1.9.07, У
1.9.09

З 1.1.01- З 1.1.06,
З 1.2.01, З 1.2.02,
З 1.2.05, З 1.2.06,
З.1.2.08, З 1.7.01,
З 1.7.06, З 1.8.01-
З 1.8.08, З 1.9.01,
З 1.9.03 З 1.9.04

Оформление увольнения работников. 6

Заполнение разделов трудовой книжки работника. Составление отчетов СЗВ. 6
Подготовка личного дела работника к передаче в архив. 2

В том числе самостоятельных работ 4

Анализ положений Трудового кодекса РФ, касающихся порядка расторжения 
трудовых правоотношений (решение тестовых заданий, ситуативных задач).

4 ПК 1.8
ОК 01,02, 03, 04, 05, 09
ЛР 07, 08, 09, 14, 15, 16

Н 1.8.01
У 1.8.01- У

1.8.11
З 1.8.01- З 1.8.08

Тема 4.5. 
Организация 
работы 
с кадровыми 
документами

Содержание 10
Номенклатура дел кадровой службы. Порядок подготовки, составления и 
оформления.

2 ПК 1.1, 1.7, 1.8, 1.9
ОК 01,02, 03, 04, 05, 09
ЛР 07, 08, 09, 14, 15, 16

Н 1.1.01, Н
1.7.01, Н 1.8.01,

Н 1.9.01
У 1.1.01- У

1.1.07, У 1.7.01,
У 1.7.02,

У 1.7.03, У
1.7.04, У 1.7.12,

Организационно-распорядительные документы в кадровой службе: 
приказы по основной деятельности; справки, докладные записки. Формирование 
и хранение дел. 
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У 1.7.13, У
1.8.01- У 1.8.11,

У 1.9.05, У
1.9.07, У 1.9.09

З 1.1.01- З 1.1.06,
З 1.7.01, З 1.7.06,
З 1.8.01- З 1.8.08,
З 1.9.01, З 1.9.03

З 1.9.04

В том числе практических занятий и лабораторных работ 8
Составление и оформление номенклатуры дел кадровой службы. 6 ПК 1.1, 1.7, 1.8, 1.9

ОК 01,02, 03, 04, 05, 09
ЛР 07, 08, 09, 14, 15, 16

Н 1.1.01, Н
1.7.01, Н 1.8.01,

Н 1.9.01
У 1.1.01- У

1.1.07, У 1.7.01,
У 1.7.02,

У 1.7.03, У
1.7.04, У 1.7.12,

У 1.7.13, У
1.8.01- У 1.8.11,

У 1.9.05, У
1.9.07, У 1.9.09

З 1.1.01- З 1.1.06,
З 1.7.01, З 1.7.06,
З 1.8.01- З 1.8.08,
З 1.9.01, З 1.9.03

З 1.9.04

Оформление организационно-распорядительных документов. 2

Дифференцированный зачет по МДК 01.04 – 4 семестр 2

Учебная практика
Производственная практика (предусмотрена итоговая (концентрированная) практика). 
Виды работ:
Изучение структуры организации – места прохождения практики (далее – организации) с целью 
составления схемы структуры организации. Ознакомление с правовыми (учредительными), локальными
нормативными актами и распорядительными документами организации. Составление списка 
источников комплектования ОРД организации.
Изучение Инструкции по делопроизводству организации. Знакомство с правилами составления 
проектов и оформления документов, порядком согласования и подписания/утверждения документов 
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в организации.
Ознакомление с программными средствами учёта, хранения, обработки и поиска документов, 
используемыми в организации. Изучение основ и специфики работы с документацией в системе 
электронного документооборота (СЭД) организации. Использование в работе глобальных и локальных 
сетей для получения и хранения информации, обмена информацией.
Знакомство с документооборотом организации. Использование СЭД в работе с документами. 
Обработка внутренних документов, обработка и отправка исходящих документов, приём и первичная 
обработкавходящихдокументов.Регистрация документов и маршрутизация документопотоков. 
Контроль исполнения документов. Информационно-справочная и поисковая работа с использованием 
систем учёта документов в организации.
Оформление организационных, внутренних (приказы, распоряжения, доверенности, записки, справки, 
акты, протоколы и др.) и исходящих документов организации с использованием современных 
программно-технических средств. Контроль правильности составления, оформления документов 
(реквизиты, особенности написания текстов, многостраничные документы), порядка издания 
документов (с учётом специфики системы делопроизводства организации). Конструирование бланков 
организации, создание шаблонов документов.
Организация текущего хранения документов. Формирование дел в соответствии с номенклатурой дел 
организации. Участие в проведении экспертизы ценности документов Систематизация документов по 
структурно-хронологическому принципу. Оформление учётных документов поступления и выбытия 
дел.
Ознакомление с установленными в организации правилами подготовки документов к передаче в архив. 
Подготовка документов к передаче в архив. Оформление дел. Составление описей документов и дел. 
Составление актов выдачи, передачи, уничтожения документов.
Знакомство с категориями и видами документов, образующихся в организации, содержащих 
конфиденциальную информацию. Организация работы по обработке документов ограниченного 
доступа.Ознакомление с применяемыми в организации средствами криптографии для защиты 
электронных документов с использованием специального программного обеспечения. Выполнение 
работ по обеспечению защиты электронных документов от несанкционированного доступа.
Организация работы приёмной(зон приёма посетителей):  регулирование потока посетителей, приём и 
регистрация посетителей. Планирование рабочего дня руководителя и секретаря. Подготовка деловых 
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встреч и переговоров руководителя. Работа по обслуживанию различных типов совещаний и 
соблюдение правил их подготовки и проведения.
Ведение телефонных переговоров. Фильтрация и переадресация звонков. Приём и передача 
телефонограмм, факсограмм, сообщений по электронной почте. Информационное обеспечение 
деятельности руководителя. Ознакомление с правилами работы с конфиденциальной информацией 
в организации.
Работа по ознакомлению с составом и особенностями документов организации, регулирующих 
трудовые отношения (организационно-распорядительные документы, документы по личному составу, 
трудовой договор, договор о материальной ответственности и т.д.). Оформление документов по 
личному составу и их копий (при необходимости). Знакомство с системой унифицированных форм 
первичной учётной документации организации. Заполнение форм первичной учётной документации. 
Работа с заявлениями по личному составу, ведение и оформление трудовых книжек. Использование 
СЭД при работе с кадровыми документами.

Курсовая работа
Тематика курсовых работ
1. Документационное обеспечение как важный фактор эффективного управления организации в 
процессе ее функционирования
2. Создание номенклатуры дел
3. Документирование деятельности отдела кадров
4. Организация документооборота
5. Процесс обработки документных потоков в организации
6. Документирование деловых поездок руководителя и других сотрудников
7. Организация работы с документами, содержащими конфиденциальную информацию сотрудников
организации
8. Процесс организации рабочего места секретаря и руководителя
9. Организация работы с документами, содержащими конфиденциальную информацию
10. Процесс организации рабочего места секретаря и руководителя
11. Система организационно-распорядительной документации в организации
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12. Организация и подготовка деловой встречи и совещания
13. Нормативно-методическая база современного делопроизводства
14. Особенности регистрации и учета документов в учреждении и структурном подразделении
15. Организация контроля за исполнением документов
16. Оформление документов в соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-2016
17. Стандартизация и стандарты в документационном обеспечении управления
18. Язык и стиль служебных документов в информационном обществе
19. Использование Интернет-технологий в документационном обеспечении управления
20. Системы электронного документооборота
21. Правила оформления делового письма
22. Личное дело как совокупность документов по личному составу
23. Современные программные средства, используемые в процессе создания документов
24. Разработка комплекса деловой переписки фирмы
25. Ведение трудовых книжек
26. Особенности работы с обращениями граждан
27. Деятельность секретаря в приемной руководителя
28. Применение компьютеров и другой современной оргтехники в работе секретаря-референта

Промежуточная аттестация 16

Самостоятельная учебная работа обучающегося над курсовым проектом (работой) -

Всего 632
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

3.1.  Для  реализации  программы профессионального  модуля  должны  быть  
предусмотрены следующие специальные помещения

Кабинеты:  документационного  обеспечения  управления,  организации
секретарского  обслуживания,  оснащенные  оборудованием: рабочие  стол  и  стул  по
количеству обучающихся, рабочее место преподавателя, системы хранения дел в учебной
канцелярии;  техническими  средствами  обучения:  персональный  компьютер,  принтер,
сканер, копировальный аппарат или МФУ, проектор, интерактивная приставка к доске или
интерактивная доска,

Лаборатории:  организации  работы  с  документами,  систем  электронного
документооборота;  учебная  канцелярия,  оснащенные  оборудованием:  персональный
компьютер, подъемно-поворотное кресло по количеству обучающихся, принтер, сканер,
копировальный  аппарат,  факсимильный  аппарат,  мини  АТС,  многофункциональное
устройство  МФУ  (принтер,  сканер,  копир,  средства  связи),  бумагоуничтожитель
и  бумагорезательное  устройство,  ламинатор,  брошюратор,  конвертовскрыватель,
канцелярские  печати  (оттиск  печати)  и  штампы  для  обработки  документов  (отметка  
о  поступлении,  отметка  о  контроле),  малая  канцелярия  по  количеству  обучающихся  
в соответствии с инфраструктурным листом. 

Персональные компьютеры:
с  доступом  к  локальной  сети  учебного  заведения,  глобальной  сети  интернет,

справочно-правовой системе, электронным библиотечным системам;
программное  обеспечение:  текстовый,  табличный редактор,  программа создания

презентаций, СУБД, персональный информационный менеджер с функциями почтового
клиента  и  Groupware,  система  электронного  документооборота,  архиватор,  программы
сканирования и  конвертирования документов,  программы для подготовки документов  
к передаче в архив. 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы

Для  реализации  программы  библиотечный  фонд  образовательной  организации
должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы,
для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда
образовательной  организации  выбирается  не  менее  одного  издания  из  перечисленных
ниже печатных изданий и (или)  электронных изданий в  качестве  основного,  при этом
список может быть дополнен новыми изданиями.

3.2.1. Основные печатные и электронные издания

1. Абуладзе  Д.  Г.  Документационное  обеспечение  управления  персоналом:
учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б.
Выпряжкина, В. М. Маслова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт,
2022. — 370 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15076-6. — Текст:
электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/487121.

2. Алтухова,  Н.Ф.  Системы  электронного  документооборота:  учебное
пособие / Алтухова Н.Ф., Дзюбенко А.Л., Лосева В.В., Чечиков Ю.Б. — Москва: КноРус,
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2022. — 201 с. — ISBN 978-5-406-02705-9. — URL: https://book.ru/book/936560. — Текст:
электронный.

3. Корнеев,  И.  К.  Документационное  обеспечение  управления:  учебник  и
практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко,
В. А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 384
с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст: электронный
// ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/472550.

4. Касьянова,  Г.  Ю. Делопроизводство и другие аспекты работы секретаря /
Г.Ю. Касьянова — 7-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Абак, 2020. — 304 с. 

3.2.2. Дополнительные источники

1. Андреева  В.И.  Делопроизводство:  организация  и  ведение:  учебно-
практическое пособие / Андреева В.И. — Москва: КноРус, 2020. — 294 с. — ISBN 978-5-
406-00580-4. — URL: https://book.ru/book/934225. — Текст : электронный.

2. Анзорова  С.П.  Организация  труда  государственных  и  муниципальных
служащих : учебное пособие / С.П. Анзорова, С.Г. Федорчукова. — Москва : ИНФРА-М,
2022. — 160 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-016369-7. - Текст :
электронный.  -  URL:  https://znanium.com/catalog/product/1151473.  –  Режим  доступа:  по
подписке.

3. Булат Р.Е. Документационное обеспечение управления персоналом: учебное
пособие  /  Р.  Е.  Булат.  —  Москва:  ИНФРА-М,  2019.  —  234  с.  +  Доп.  материалы
[[Электронный ресурс]]. — (Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-010318-
1.  -  Текст:  электронный.  -  URL:  https://znanium.com/catalog/product/1007087.  –  Режим
доступа: по подписке. 

4. Гугуева Т.А. Конфиденциальное делопроизводство: учебное пособие / Т.А.
Гугуева. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: ИНФРА-М, 2022. — 199 с. — (Среднее
профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-016585-1. - Текст: электронный. - URL:
https://znanium.com/catalog/product/1191331. – Режим доступа: по подписке.

5. Гусарова  М.Н.  Организационно-информационное  и  документационное
обеспечение деятельности руководителя: учебно-методическое пособие / М. Н. Гусарова,
С. В. Горкуш. — Москва: РТУ МИРЭА, 2022. — 106 с. — Текст : электронный // Лань :
электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/176556. — Режим
доступа: для авториз. пользователей.

6. Делопроизводство:  учебник /  Т.А.  Быкова,  Л.М.  Вялова,  Ю.М.  Кукарина,
Л.В. Санкина; под общ. ред. доц. Т.А. Быковой. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва :
ИНФРА-М,  2022.  —  393  с.  +  Доп.  материалы  [[Электронный  ресурс]].  —  (Высшее
образование: Бакалавриат). — DOI 10.12737/1014190. - ISBN 978-5-16-014992-9. - Текст:
электронный.  -  URL:  https://znanium.com/catalog/product/1014190.  –  Режим  доступа:  по
подписке.

7. Доронина  Л.А.  Документационное  обеспечение  управления:  учебник  и
практикум  для  среднего  профессионального  образования  /  Л.А.  Доронина,  В.  С.
Иритикова.  —  Москва:  Издательство  Юрайт,  2022.  —  233  с.  —  (Профессиональное
образование). — ISBN 978-5-534-05783-6. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. —
URL: https://urait.ru/bcode/473802.

8. Конфиденциальное  делопроизводство  и  защищенный  электронный
документооборот:  учебник  /  Н.Н.  Куняев,  А.С.  Дёмушкин,  Т.В.  Кондрашова,  А.Г.
Фабричнов; под общ. ред. Н.Н. Куняева. - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва : Логос, 2020.
-  500  с.  -  (Новая  университетская  библиотека).  -  ISBN  978-5-98704-711-8.  -
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Текст :электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1212394. – Режим доступа:
по подписке.

9. Корнеев И.К.  Технические  средства  управления:  учебник  /  И.К.  Корнеев,
Г.Н.  Ксандопуло.  —  Москва  :  ИНФРА-М,  2019.  —  200  с.  —  (Высшее  образование:
Бакалавриат).  -  ISBN  978-5-16-003620-5.  -  Текст  :  электронный.  -  URL:
https://znanium.com/catalog/product/991843. – Режим доступа: по подписке.

10. Кузнецов  И.Н.  Документационное  обеспечение  управления.
Документооборот  и  делопроизводство:  учебник  и  практикум  для  среднего
профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва:
Издательство Юрайт, 2022. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
534-04604-5.  —  Текст  :  электронный  //  ЭБС  Юрайт  [сайт].  —  URL:
https://urait.ru/bcode/470020.

11. Кузнецов  И.Н.  Документационное  обеспечение  управления  персоналом:
учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. —
Москва:  Издательство Юрайт,  2019.  — 521 с.  — (Профессиональное образование).  —
ISBN  978-5-534-04451-5.  —  Текст  :  электронный  //  ЭБС  Юрайт  [сайт].  —  URL:
https://urait.ru/bcode/444432. 

12. Организация  секретарского  обслуживании:  ЭУМК  /  В. В. Галахов,  О. Б. 
Назаренко, [Электронное учебное издание]. — (Среднее профессиональное образование -
Текст:  электронный.  -  URL:  https://www.academia-moscow.ru/catalogue/5411/347093/
Артикул издания: 601817641 

13. Павловская  О.Ю.  Правовое  обеспечение  кадрового  делопроизводства:
учебное пособие для вузов / О.Ю. Павловская. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. —
213 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-11565-9. — Текст: электронный // ЭБС
Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/476289.

14. Сосновая А. Ассистент руководителя. Лайфхаки профессии: книга-тренинг /
А. Сосновая. - Санкт-Петербург: Питер, 2022. - 208 с. - ISBN 978-5-4461-1489-4. - Текст:
электронный.  -  URL:  https://znanium.com/catalog/product/1817493.  –  Режим  доступа:  по
подписке.

15. Шишов  О.В.  Современные  технологии  и  технические  средства
информатизации: учебник / О.В. Шишов. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 462 с. + Доп.
материалы [[Электронный ресурс]]. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN
978-5-16-017112-8.  -  Текст  :  электронный.  -  URL:
https://znanium.com/catalog/product/1764799. – Режим доступа: по подписке.

16. Шувалова  Н.Н.  Основы  делопроизводства:  учебник  и  практикум  для
среднего профессионального образования /  Н.Н.  Шувалова,  А.Ю. Иванова;  под общей
редакцией Н.Н. Шуваловой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт,
2022. — 428 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11014-2. — Текст:
электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469548.
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

Код и наименование
профессиональных и
общих компетенций,

формируемых в рамках
модуля

Критерии оценки Методы оценки

ПК 1.1. Осуществлять 
приём-передачу 
управленческой 
информации с помощью 
средств информационных 
и коммуникационных 
технологий.

Получение необходимой 
информации и передача 
санкционированной 
информации c использованием
средств информационных и 
коммуникационных 
технологий

Контроль выполнения 
практических заданий.
Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний.
Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций.
Проверочные работы по каждой 
теме.
Аттестация по производственной
практике.

ПК 1.2. Координировать 
работу приемной 
руководителя, зон приема 
различных категорий 
посетителей организации.

Координация работы 
приёмной руководителя и зон 
приёма различных категорий 
посетителей организации

Контроль выполнения 
практических заданий.
Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний.
Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций.
Проверочные работы по каждой 
теме.
Аттестация по производственной
практике.

ПК 1.3. Владеть навыками
планирования рабочего 
времени руководителя и 
секретаря.

Планирование рабочего 
времени руководителя и 
рабочего дня секретаря

Контроль выполнения 
практических заданий.
Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний.
Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций.
Проверочные работы по каждой 
теме.
Аттестация по производственной
практике.

ПК 1.4. Осуществлять 
подготовку деловых поездок 
руководителя и других 
сотрудников организации.

Организация деловых поездок 
руководителя 
и других сотрудников 
организации

Контроль выполнения практических 
заданий.
Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний.
Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций.
Проверочные работы по каждой 
теме.
Аттестация по производственной
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практике.

ПК 1.5. Владеть способами 
организации рабочего 
пространства приемной и 
кабинета руководителя.

Организация и поддержание 
функционального рабочего 
пространства

Контроль выполнения практических 
заданий.
Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний.
Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций.
Проверочные работы по каждой 
теме.
Аттестация по производственной
практике.

ПК 1.6.
Осуществлять работу по 
подготовке и проведению 
конферентных мероприятий, 
обеспечивать 
информационное 
взаимодействие 
руководителя с 
подразделениями и 
должностными лицами 
организации.

Организация подготовки и 
проведение внутренних и 
внешних конферентных 
мероприятий, обеспечение 
информационного 
взаимодействия руководителя с 
подразделениями и 
должностными лицами 
организации.

Контроль выполнения практических 
заданий.
Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний.
Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций.
Проверочные работы по каждой 
теме.
Аттестация по производственной
практике.

ПК 1.7.
Оформлять 
организационно-
распорядительные 
документы и 
организовывать работу с 
ними, в том числе с 
использованием 
автоматизированных 
систем.

Оформление организационно-
распорядительных документов
и организация работы с ними, 
в том числе с использованием 
автоматизированных систем

Контроль  выполнения
практических заданий.
Устный  или  тестовый  контроль
теоретических знаний.
Анализ  и  оценка  решений
проблемных ситуаций.
Проверочные  работы  по  каждой
теме.
Аттестация по производственной
практике.

ПК 1.8.
Оформлять документы по 
личному составу и 
организовывать работу с 
ними, в том числе с 
использованием 
автоматизированных 
систем.

Оформление документов по 
личному составу и 
организация работы с ними, в 
том числе с использованием 
автоматизированных систем

Контроль  выполнения
практических заданий.
Устный  или  тестовый  контроль
теоретических знаний.
Анализ  и  оценка  решений
проблемных ситуаций.
Проверочные  работы  по  каждой
теме.
Аттестация по производственной
практике.

ПК 1.9.
Организовывать текущее 
хранение документов, 
обработку дел для 
оперативного и архивного 
хранения, в том числе с 

Организация текущего хранения 
документов, обработка дел для 
оперативного и архивного 
хранения, в том числе с 
использованием 
автоматизированных систем

Контроль выполнения практических 
заданий.
Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний.
Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций.
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использованием 
автоматизированных систем.

Проверочные работы по каждой 
теме.
Аттестация по производственной
практике.

ОК 01.
Выбирать способы решения 
задач профессиональной 
деятельности применительно
к различным контекстам;

Выбор способа решения задач 
профессиональной деятельности 
применительно к различным 
контекстам

Контроль выполнения практических 
заданий.
Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний.
Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций.
Проверочные работы по каждой 
теме.
Аттестация по производственной
практике.

ОК 02.
Использовать современные 
средства поиска, анализа и 
интерпретации информации, 
и информационные 
технологии для выполнения 
задач профессиональной 
деятельности;

Использование современных 
средства поиска, анализа и 
интерпретации информации, и 
использование информационных 
технологий для выполнения задач
профессиональной деятельности.

Контроль выполнения практических 
заданий.
Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний.
Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций.
Проверочные работы по каждой 
теме.
Аттестация по производственной
практике.

ОК 04.
Эффективно 
взаимодействовать и 
работать в коллективе и 
команде;

Взаимодействие и работа в 
коллективе и команде

Контроль выполнения практических 
заданий.
Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний.
Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций.
Проверочные работы по каждой 
теме.
Аттестация по производственной
практике.

ОК 05.
Осуществлять устную и 
письменную коммуникацию 
на государственном языке 
Российской Федерации с 
учетом особенностей 
социального и культурного 
контекста

Осуществление устной и 
письменной коммуникации на 
государственном языке 
Российской Федерации с учетом 
особенностей социального и 
культурного контекста

Контроль выполнения практических 
заданий.
Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний.
Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций.
Проверочные работы по каждой 
теме.
Аттестация по производственной
практике.

ОК 09.
Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 
государственном и 
иностранном языках

Использование 
профессиональной документации 
на государственном и 
иностранном языках

Контроль выполнения практических 
заданий.
Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний.
Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций.
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Проверочные работы по каждой 
теме.
Аттестация по производственной
практике.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ ОРГАНИЗАЦИЙ
РАЗЛИЧНЫХ ФОРМ СОБСТВЕННОСТИ

1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 
В  результате  изучения  профессионального  модуля  обучающийся  должен  освоить

основной  Вид  деятельности  «Организация  архивной  работы  по  документам  организаций
различных  форм  собственности»  и  соответствующие  ему  общие  и  профессиональные
компетенции:

1.1.1. Перечень общих компетенций

Код Наименование общих компетенций

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 
применительно к различным контекстам

ОК 02
Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 
информации, и информационные технологии для выполнения задач 
профессиональной деятельности

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде

ОК 05
Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 
языке Российской Федерации с учётом особенностей социального 
и культурного контекста

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном 
и иностранном языках

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

ВД 2 Организация архивной работы по документам организаций различных форм 
собственности

ПК 2.1. Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива 
организации

ПК 2.2. Вести учёт архивных дел (документов), в том числе с использованием 
автоматизированных систем

ПК 2.3. Осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным сроком 
хранения и по личному составу в архиве организации

ПК 2.4. Осуществлять хранение, комплектование, учёт и использование дел 
(документов) временного хранения

ПК 2.5. Осуществлять использование архивных дел (документов), в том числе 
с использованием автоматизированных систем

5



1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:

Владеть
навыками

Н 2.1.01 участия в комплектовании архивными делами 
(документами) архива организации

Н 2.2.01 ведения учёта архивных дел (документов), в том числе с 
использованием автоматизированных систем

Н 2.3.01
осуществления хранения архивных дел (документов) с 
постоянным сроком хранения и по личному составу в 
архиве организации

Н 2.4.01 обеспечения хранения, комплектования, учёта и 
использования дел (документов) временного хранения

Н 2.5.01 осуществления использования архивных дел (документов), в
том числе с использованием автоматизированных систем

Уметь У 2.1.01 работать  с  подразделениями/организациями  источниками
комплектования архива

У 2.1.02 принимать архивные дела (документы) на постоянное или 
долговременное хранение.

У 2.1.03
участвовать в проведении экспертизы ценности различных 
типов и видов документов в соответствии с внутренними 
регламентами организации

У 2.1.04 применять в работе рекомендации экспертно-проверочной 
комиссии или экспертной комиссии организации

У 2.1.05 применять перечни с указанием сроков хранения дел 
(документов)

У 2.1.06 соблюдать нормативные сроки хранения дел (документов)
У 2.1.07 вести учёт источников комплектования архива

У 2.1.08
использовать передовой отечественный и зарубежный опыт 
по комплектованию архива делами (документами) 
постоянного и долговременного хранения

У 2.1.09
использовать современные автоматизированные, 
информационные и телекоммуникационные технологии 
документированных сфер деятельности организации

У 2.2.01
пользоваться учётными документами в рамках электронных 
информационных систем документированных сфер 
деятельности организации

У 2.2.02

пользоваться сертифицированными автоматизированными 
системами документированных сфер деятельности 
организации по учёту, регистрации, контролю дел 
(документов)

У 2.2.03 пользоваться информационно-справочными системами 
документированных сфер деятельности организации

У 2.2.04 вести справочно-поисковые средства к архивным делам 
(документам)

У 2.2.05 вести учёт страхового фонда архивных дел (документов)

У 2.2.06
применять нормативные правовые акты, локальные 
нормативные акты организации и методические документы 
в области учёта архивных дел (документов)

У 2.2.07
вносить предложения по совершенствованию методического
обеспечения учёта разных видов документов в 
документированных сферах деятельности организации

У 2.3.01 систематизировать дела (документы)
У 2.3.02 размещать архивные дела (документы) на местах хранения в

6



соответствии с нормативными требованиями в области 
архивного дела и управления документами

У 2.3.03 соблюдать нормативные режимы хранения архивных дел 
(документов) на любых носителях

У 2.3.04 проводить проверку полноты состава архивных документов
в единицах хранения

У 2.3.05 проводить описание архивных дел (документов)

У 2.3.06 составлять справочно-поисковые средства к архивным 
делам (документам)

У 2.3.07 вести учёт и контроль выдачи архивных дел (документов) из
архивохранилища и их возврата

У 2.3.08
вести учёт и контроль передачи дел (документов) 
в государственный/муниципальный архив или на иное 
внешнее хранение и приёма дел с внешнего хранения

У 2.3.09 проводить полистную проверку физического состояния дел 
(документов)

У 2.3.10 разыскивать необнаруженные дела (документы)

У 2.3.11 защищать информационные ресурсы архива от 
несанкционированного доступа

У 2.4.01
организовывать и обеспечивать хранение дел (документов) 
временного хранения организации в традиционном и в 
электронном виде

У 2.4.02

контролировать разработку структурными подразделениями
описей и актов о выделении на уничтожение дел 
(документов) временного хранения в традиционном и в 
электронном виде

У 2.4.03 формировать единицы хранения документов для их 
последующего размещения в архиве организации

У 2.4.04 составлять справочно-поисковые средства к архивным 
делам (документам)

У 2.4.05
осуществлять поиск дел (документов) временного хранения 
в процессе их хранения в структурных подразделениях и 
архиве организации

У 2.4.06
осуществлять методическое руководство организацией 
хранения дел (документов) в структурных подразделениях 
организации

У 2.4.07 оказывать структурным подразделениям практическую 
помощь в организации хранения дел (документов)

У 2.4.08

разрабатывать справочно-информационные документы по 
организации использования дел (документов) временного 
хранения в структурных подразделениях и архиве 
организации

У 2.4.09 проводить экспертизу ценности дел (документов) 
временного хранения, переданных в архив

У 2.4.10 определять сроки хранения дел (документов) временного 
хранения

У 2.4.11
обеспечивать защиту дел (документов) временного хранения
в организации от несанкционированного доступа или 
уничтожения

У 2.4.12 проводить физическое уничтожение дел (документов) 
временного хранения с истекшими сроками хранения после 
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согласования со структурными подразделениями 
организации

У 2.4.13

оформлять учётные документы об уничтожении дел 
(документов) временного хранения с истекшими сроками 
хранения совместно со структурными подразделениями 
организации

У 2.5.01 систематизировать и обобщать сведения о составе и 
содержании архивных дел (документов)

У 2.5.02
использовать информационные технологии в области 
создания справочно-поисковых средств архива и 
документированных сфер деятельности организации

У 2.5.03 формировать основные и вспомогательные виды архивных 
справочников в электронной форме

У 2.5.04 подготавливать информационные документы по запросам 
пользователей различных категорий

Знать З 2.1.01 нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере
делопроизводства и архивного дела

З 2.1.02 научно-методические критерии экспертизы ценности 
различных типов и видов дел (документов)

З 2.1.03 теоретические и методические аспекты комплектования и 
экспертизы ценности всех видов документов

З 2.1.04 виды, разновидности и форматы всех видов документов

З 2.1.05 унифицированную систему организационно-
распорядительной документации

З 2.1.06 стандарты оформления организационно-распорядительной 
документации

З 2.1.07 способы и технологии документирования различных видов 
профессиональной деятельности

З 2.1.08 организационные принципы комплектования дел 
(документов) ограниченного доступа

З 2.1.09 требования охраны труда

З 2.2.01 нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере
делопроизводства и архивного дела

З 2.2.02
методические документы и национальные стандарты в 
области учёта документов и документированных сфер 
деятельности организации

З 2.2.03 отечественные и зарубежные сертифицированные системы 
автоматизированного учёта архивных дел (документов)

З 2.2.04 требования к учёту особо ценных и уникальных архивных 
дел (документов)

З 2.2.05 сроки выполнения работ по учёту архивных дел 
(документов)

З 2.2.06 общие принципы учёта и комплектования дел (документов) 
ограниченного доступа

З 2.2.07 требования охраны труда

З 2.3.01 нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере
делопроизводства и архивного дела

З 2.3.02 нормативные правовые акты Российской Федерации в 
области информации, информационных технологий, защиты
информации и персональных данных, цифровой 
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трансформации

З 2.3.03 нормативные правовые акты Российской Федерации в 
области конфиденциальности информации

З 2.3.04 правила хранения дел (документов) в соответствии с их 
типами

З 2.3.05 порядок формирования документов в комплекты, группы, 
типы

З 2.3.06 требования к оформлению договоров на реализацию услуг 
внешнего хранения дел (документов)

З 2.3.07 сроки выполнения работ

З 2.3.08 требования к установленным нормам выработки

З 2.3.09 требования охраны труда

З 2.4.01 нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере
делопроизводства и архивного дела

З 2.4.02 нормативные правовые акты Российской Федерации в 
области защиты персональных данных

З 2.4.03 нормативные правовые акты Российской Федерации в 
области конфиденциальности информации

З 2.4.04 методические документы и национальные стандарты в 
области делопроизводства и архивного дела

З 2.4.05 методика разработки форм учётных документов в 
традиционном и в электронном виде

З 2.4.06 правила систематизации и классификации документов

З 2.4.07 особенности организации хранения дел (документов) на 
различных носителях

З 2.4.08 критерии определения ценности дел (документов) для 
дальнейшего хранения или уничтожения

З 2.4.09 требования к процессам уничтожения информации в 
традиционном и электронном виде

З 2.4.10 требования охраны труда

З 2.5.01 нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере
делопроизводства

З 2.5.02 нормативные правовые акты Российской Федерации в 
области защиты персональных данных

З 2.5.03 методические документы в области использования и 
публикации архивных дел (документов)

З 2.5.04
сертифицированные информационно-поисковые системы в 
области разработки научно-справочного аппарата 
документированных сфер деятельности организации

З 2.5.05 сроки выполнения работ по организации использования 
архивных дел (документов)

З 2.5.06 организационные принципы использования документов 
ограниченного доступа

З 2.5.07 требования к подготовке архивных справок и выписок из 
архивных документов

З 2.5.08 требования охраны труда
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Освоение  профессионального  модуля  содействует  формированию  личностных
результатов в соответствии с Рабочей программой воспитания по специальности:

Код Наименование результата обучения
ЛР1 Осознающий себя гражданином и защитником великой страны.
ЛР2 Проявляющий  активную  гражданскую  позицию,  демонстрирующий

приверженность  принципам  честности,  порядочности,  открытости,
экономически активный и участвующий в студенческом и территориальном
самоуправлении,  в  том  числе  на  условиях  добровольчества,  продуктивно
взаимодействующий  и  участвующий  в  деятельности  общественных
организаций.

ЛР3 Соблюдающий  нормы  правопорядка,  следующий  идеалам  гражданского
общества,  обеспечения  безопасности,  прав  и  свобод  граждан  России.
Лояльный  к  установкам  и  проявлениям  представителей  субкультур,
отличающий  их  от  групп  с  деструктивным  и  девиантным  поведением.
Демонстрирующий  неприятие  и  предупреждающий  социально  опасное
поведение окружающих.

ЛР 4 Проявляющий  и  демонстрирующий  уважение  к  людям  труда,  осознающий
ценность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде
личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа».

ЛР 5 Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти
на  основе  любви  к  Родине,  родному  народу,  малой  родине,  принятию
традиционных ценностей многонационального народа России.

ЛР6 Проявляющий уважение к людям старшего поколения и готовность к участию
в социальной поддержке и волонтерских движениях.

ЛР7 Осознающий  приоритетную  ценность  личности  человека;  уважающий
собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и
видах деятельности.

ЛР8 Проявляющий  и  демонстрирующий  уважение  к  представителям  различных
этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп.
Сопричастный  к  сохранению,  преумножению  и  трансляции  культурных
традиций и ценностей многонационального российского государства.

ЛР9 Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и безопасного образа
жизни,  спорта;  предупреждающий  либо  преодолевающий  зависимости  от
алкоголя, табака,  психоактивных веществ, азартных игр и т.д.Сохраняющий
психологическую  устойчивость  в  ситуативно  сложных  или  стремительно
меняющихся ситуациях.

ЛР10 Заботящийся  о  защите  окружающей  среды,  собственной  и  чужой
безопасности, в том числе цифровой.

ЛР11 Проявляющий  уважение  к  эстетическим  ценностям,  обладающий  основами
эстетической культуры.

ЛР12 Принимающий семейные ценности, готовый к созданию семьи и воспитанию
детей; демонстрирующий неприятие насилия в семье, ухода от родительской
ответственности,  отказа от  отношений со своими детьми и их финансового
содержания.

ЛР13 Соблюдающий нормы делового общения в коллективе, с коллегами.
ЛР14 Проявляющий ценностное отношение к культуре и искусству, к культуре речи

и культуре поведения, к красоте и гармонии.
ЛР15 Демонстрирующий стремление и готовность к профессиональному развитию и

повышению квалификации, культурному самообразованию как неотъемлемым
условиям выполнения свой социальной миссии и профессионального долга.

ЛР 16 Демонстрирующий  готовность  и  способность  вести  диалог
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Код Наименование результата обучения
сдругимилюдьми,достигатьвнемвзаимопонимания,находить
общиецелиисотрудничатьдляих достижения впрофессиональнойдеятельности.

1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля
Всего часов – 472,

в том числе в форме практической подготовки – 268.

Из них на освоение МДК – 376 ч.,

в том числе самостоятельная работа – 54 ч.

практики, в том числе учебная – 36ч.

производственная – 36ч.

Промежуточная аттестация – 24 ч.
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
2.1. Структура профессионального модуля

Коды
профессиональных

и общих
компетенций

Наименования разделов
профессионального модуля

Всего,
час.

В 
т.

ч.
 в

 ф
ор

ме
пр

ак
ти

че
ск

ой
по

дг
от

ов
ки

Объем профессионального модуля, ак. час.

Обучение по МДК Практики

Вс
ег

о

В том числе

Лабораторных
и практических

занятий

Курсовых
работ

(проектов)

Самостоятельная
работа

П
ро

ме
ж

ут
оч

на
я

ат
те

ст
ац

ия

Учебная Производственная

1 2 2 4 5 6 7 8 9 10 11

ПК 2.1
ОК 01, ОК 02, 
ОК 04, ОК 05, 
ОК 09

Раздел 1. 
Организация и обеспечение 
основ архивной деятельности
МДК 02.01. Организация и 
нормативно-правовые основы 
архивного дела

54 10 54 10 10 2

ПК 2.1
ОК 01, ОК 02, 
ОК 04, ОК 05, 
ОК 09

Раздел 2. 
Организация деятельности 
архивов
МДК 02.02. Государственные, 
муниципальные архивы и 
архивы организаций

64 28 64 28 10 2

ПК 2.1, ПК 2.2, 
ПК 2.3, ПК 2.4, 
ПК 2.5
ОК 01, ОК 02, 
ОК 04, ОК 05, 
ОК 09

Раздел 3. 
Организация архивного дела
МДК 02.03. Методика и 
практика архивоведения

194 122 194 122 24 2

ПК 2.1, ПК 2.2, 
ПК 2.3, ПК 2.4, 
ПК 2.5

Раздел 4. 
Организация хранения 
документов в архиве
МДК 02.04. Обеспечение 

72 36 72 36 10 2
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ОК 01, ОК 02, 
ОК 04, ОК 05, 
ОК 09

сохранности документов

Учебная практика 36 36
Производственная практика 36 36
Промежуточная аттестация 16 16 16
Всего: 472 268 400 196 54 24 36 36
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2.2. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ)

Наименование
разделов и тем

профессионального
модуля (ПМ),

междисциплинарных
курсов (МДК)

Содержание учебного материала,
лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная

учебная работа обучающихся, курсовая работа (проект) 

Объем, акад.
ч / в том числе

в форме
практической
подготовки,

акад.ч.

Код ПК, ОК,ЛР Код Н/У/З

1 2 3 4 5
Раздел 1. Организация и обеспечение основ архивной деятельности 54/10
МДК 02.01.Организация и нормативно-правовые основы архивного дела 54/10
Тема 1.1.Введение в 
ПМ и МДК. 
История 
возникновения 
архивной 
деятельности в 
России

Содержание 20
1. Введение в предмет. Основные термины и определения. 
Связь с другими общепрофессиональными и специальными 
дисциплинами
2. История возникновения архивов в Древней Руси
3. История архивного дела в Российской империи
4. История архивного дела в советский период
5. Развитие архивного дела в Российской Федерации

12 ПК 2.1, ПК 2.2
ОК 01, ОК 02,
ЛР 01, ЛР 05

З 2.1.04
З 2.2.01
З 01.01
З 02.02

в том числе практических занятий и лабораторных работ 2 / 2
Практическое занятие 1.Анализ и сравнение архивного дела в советский 
период и архивного дела в настоящее время.

2/ 2 ПК 2.1, ПК 2.2
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

У 2.1.08
У 01.02
У 02.04
У 02.05

в том числе самостоятельной работы 6
1. Составление словаря архивной терминологии.
2. Выделение основных черт развития архивного дела на каждом 
историческом этапе по плану. 
3. Заполнение таблицы найденными данными по теме.

6 ПК 2.1, ПК 2.2
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

У 2.1.08
У 01.02
У 02.04
У 02.05

Тема 1.2.
Нормативно-
правовая база 
архивной 
деятельности в 
России

Содержание 16
1. Архивное право и архивное законодательство
2. Этический кодекс архивистов
3. Правовые основы регулирования архивной деятельности
4. Федеральный Закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в 
Российской Федерации»
5. Система  управления  архивным  делом  в  России.  Федеральное
архивное агентство

10 ПК 2.1, ПК 2.2, ПК
2.3
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

З 2.1.01
З 2.2.02
З 2.3.02
З 01.02
З 01.03
З 02.04
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в том числе практических занятий и лабораторных работ 4/ 4
Практическое занятие 2.Работа в правовой базе с нормативно-
правовыми документами в сфере архивного дела

4/ 4 ПК 1.1, ПК 1.2
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

У 2.1.09
У 2.2.03
У 01.02
У 02.08

в том числе самостоятельной работы 2
1. Составление схемы управления архивным делом в Российской 
Федерации

2 ПК 2.1, ПК 2.2
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

У 2.1.08
У 01.02
У 02.04
У 02.05

Тема 1.3.
Организация 
Архивного фонда 
Российской 
Федерации

Содержание 16
1. Организации документов Архивного фонда Российской Федерации 
2. Современный состав Архивного фонда Российской Федерации. 
Классификация документов Архивного фонда Российской Федерации
3. Комплектование Архивного фонда Российской Федерации. 
Списки источников комплектования
4. Архивная зарубежная Россика

10 ПК 2.1, ПК 2.3, ПК
2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

З 2.1.03
З 2.3.04
З 2.4.06
З 01.02
З 01.03
З 02.04

в том числе практических занятий и лабораторных работ 4/4
Практическое занятие 3.Анализ основ законодательства РФ об 
Архивном деле РФ и архивах, Федеральный закон от 22.10.2004 г. № 
125-ФЗ «Об архивном деле в РФ» и заполнение таблицы.

4  / 4 ПК 2.1, 
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

Н 2.1.01
У 2.1.07
У 01.02
У 02.08

в том числе самостоятельной работы 2
Изучение терминов из ГОСТ Р 7.0.8-2013. «Национальный стандарт 
Российской Федерации. Система стандартов по информации, 
библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное 
дело. Термины и определения», относящиеся к теме.

2 ПК 2.1, 
ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

У 2.1.09
У 02.07
У 02.08

Дифференцированный зачет 2 ПК 2.1-2.4, 
ОК 01, 02 
ЛР 01,05

З  2.1.01-2.4.06,
01.01-02.08
У  2.1.07-2.1.09,
01.02-02.08
Н 2.1.01

Раздел 2. Организация деятельности архивов 64/28
МДК 02.02. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций 64/28
Тема 2.1.
Виды архивов в 
России

Содержание 36
1. Виды и разновидности архивов. Государственные архивы: виды, 
задачи, функции

12 ПК 2.1, ПК 2.2
ОК 01, ОК 02

З 2.1.03
З 2.2.02
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2. Сеть федеральных государственных архивов
3. Муниципальные архивы: виды, задачи, функции 
4. Ведомственные архивы: виды, задачи, функции. Депозитарное 
хранение
5. Архивы организаций: виды, задачи, функции
6. Примерные положения об архивах. Структура архива 
7. Организация труда персонала

ЛР 01, ЛР 05 З 01.02
З 01.03
З 02.04

в том числе практических занятий и лабораторных работ 18/18
Практическая работа 1.Работа в сети Интернет, в том числе на портале 
Архивы России:  поиск различных по рангу (уровню) и профилю 
архивных учреждений; оформление результатов поиска в таблице 
«Примеры архивов»

4 ПК 2.1, ПК 2.2
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

У 2.1.04
У 2.2.03
У 01.03
У 02.08

Практическая работа 2. Ознакомление с нормативно-правовыми актами 
и заполнение таблицы «Федеральные архивы РФ». 

4 ПК 2.1, ПК 2.2
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

У 2.1.04
У 2.2.03
У 01.03
У 02.08

Практическая работа 3. Изучение комплекса справочно-методических 
пособий к «Правилам организации хранения, комплектования, учета и 
использования документов Архивного фонда РФ и других архивных 
документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и 
библиотеках, организациях РАН) 

6 ПК 2.1, ПК 2.2
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

У 2.1.04
У 2.2.03
У 01.03
У 02.08

Практическая работа 4. Изучение организации работы архива 
организации, рассмотреть локальные нормативно-методические акты, 
регламентирующие работу архивов организации.

4 ПК 2.1, ПК 2.2
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

У 2.1.04
У 2.2.03
У 01.03
У 02.08

в том числе самостоятельной работы 6
1. Подготовка сообщений о государственных архивах
2. Подготовка сообщений о муниципальных архивах г. Омска

6 ПК 2.1, ПК 2.2
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

У 2.1.01
У 01.02
У 02.07
У 02.08

Тема 2.2.
Экспертиза ценности
документов

Содержание 26
1. Организация документов в архиве (документальный, архивный, 
страховой фонды и фонд пользования)
2. Экспертиза ценности документов: задачи, принципы, критерии
3. Виды экспертных комиссий. Оформление результатов экспертизы 
ценности документов
4. Виды Перечней документов с указанием сроков хранения

12 ПК 2.1, ПК 2.3, ПК
2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

З 2.1.02
З 2.1.03
З 2.3.02
З 2.4.04
З 2.4.05
З 01.02
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5. Изучение Типового Перечня с указанием сроков хранения З 01.03
З 02.04

в том числе практических занятий и лабораторных работ 10/10
Практическая работа 5.Изучение Перечня типовых управленческих 
архивных документов, образующихся в процессе деятельности 
государственных органов, органов местного самоуправления и 
организаций, с указанием сроков их хранения

2 ПК 2.1, ПК 2.3, ПК
2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

Н 2.1.01
У 2.1.04 
У 2.1.05
У 2.3.08
У 2.4.09
У 2.4.10
У 01.02
У 02.08

Практическая работа 6.Изучение Перечня типовых архивных 
документов, образующихся в научно-технической и производственной 
деятельности организаций, с указанием сроков хранения

2 ПК 2.1, ПК 2.3, ПК
2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

Н 2.1.01
У 2.1.04 
У 2.1.05
У 2.3.08
У 2.4.09
У 2.4.10
У 01.02
У 02.08

Практическая работа 7. Установление сроков хранения заголовков дел и 
документов по Типовым перечням

6 ПК 2.1, ПК 2.3, ПК
2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

Н 2.1.01
У 2.1.04 
У 2.1.05
У 2.3.08
У 2.4.09
У 2.4.10
У 01.02
У 02.08

в том числе самостоятельной работы 4
Выявление и определениесроков  хранения популярных документов, 
хранящихся в архивах организаций, по Перечню.

4 ПК 2.1, ПК 2.3
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

У 2.1.04
У 2.1.05
У 01.02
У 02.08

Дифференцированный зачет 2 ПК 2.1-2.4, 
ОК 01, 02 
ЛР 01,05

З  2.1.01-2.4.05,
01.02-02.04
У  2.1.04-2.4.10,
01.02-02.08
Н 2.1.01
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Раздел 3. Организация архивного дела 194/122
МДК 02.03. Методика и практика архивоведения 194/122
Тема 3.1. 
Локальные 
нормативные 
документы архива

Содержание 24
1. Уставы архивных учреждений. Положения об архивах. Инструкции 
по работе с документами
2. Положение об экспертной комиссии.  Планы-графики приёма дел от
структурных  подразделений  и  передачи  дел  на  государственное
хранение и представления сводных разделов описей в архив

8 ПК 2.1, ПК 2.3
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

З 2.1.02
З 2.1.03
З 2.3.05
З 01.02
З 01.03
З 02.04

в том числе практических занятий и лабораторных работ 12/12
Практическая работа 1. Разработка локальных нормативно-правовых 
актов.

12 ПК 2.1, ПК 2.3
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

У 1.2.09 
У 2.3.05
У 2.3.08
У 01.02
У 02.08

в том числе самостоятельной работы 4
Изучение примерных положений, используя сайт Росархива 4 ПК 2.1, ПК 2.3

ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

У 2.1.09 
У 2.3.05
У 02.07 
У 02.08

Тема 3.2. 
Номенклатура дел

Содержание 30
1. Номенклатура дел организации: назначение, функции. Виды и типы 
номенклатуры дел. 
2. Классификационная схема номенклатуры дел
3. Порядок  работы  с  номенклатурой  дел  организации  –  источника
комплектования архивного учреждения.

6 ПК 2.1, ПК 2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

З 2.1.05
З 2.1.06
З 2.4.04
З 2.4.05
З 01.02
З 02.02

в том числе практических занятий и лабораторных работ 20/20
Практическая работа 2.Внутреннее и внешнее согласование, порядок 
утверждения номенклатуры дел организации – источника 
комплектования архивного учреждения

8 ПК 2.1, ПК 2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

Н 2.4.01
У 2.1.04 
У 2.1.03
У 2.4.06 
У 2.4.08
У 01.02 
У 02.08

Практическая работа 3.Составление и оформление номенклатуры дел 
организации – источника комплектования архивного учреждения

6 ПК 2.1, ПК 2.4
ОК 01, ОК 02

Н 2.4.01
У 2.1.04 
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ЛР 01, ЛР 05 У 2.1.03
У 2.4.06 
У 2.4.08
У 01.02 
У 02.08

Практическая работа 4.Закрытие, составление и оформление итоговой 
записи к номенклатуре дел организации – источника комплектования 
архивного учреждения

6 ПК 2.1, ПК 2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

Н 2.4.01
У 2.1.04 
У 2.1.03
У 2.4.06 
У 2.4.08
У 01.02 
У 02.08

в том числе самостоятельной работы 4
Определение сроков хранения конкретных дел по «Перечню типовых 
управленческих документов» для составления номенклатуры дел.

4 ПК 2.1, ПК 2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

У 2.1.03
У 2.4.06
У 2.4.08
У 02.07 
У 02.08

Тема 3.3. 
Оформление 
архивного дела

Содержание 30
1. Подготовка дел к архивному хранению
2. Состав учётно-справочных документов архивного дела
3. Этапы формирования электронного дела

6 ПК 2.2, ПК 2.3, ПК
2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

З 2.2.02 
З 2.3.04
З 2.3.05 
З 2.4.07
З 01.02 
З 01.03
З 02.04

в том числе практических занятий и лабораторных работ 20/20
Практическая работа 5.Нумерация листов архивного дела. Составление 
и оформление внутренней описи и листа-заверителя архивного дела

4 ПК 2.2, ПК 2.3, ПК
2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

Н 2.1.01 
Н 2.3.01
У 2.2.04 
У 2.3.06
У 2.4.03
У 01.02
У 02.08

Практическая работа 6.Составление и оформление карты-заместителя, 
листа использования архивного дела

4 ПК 2.2, ПК 2.3, ПК
2.4
ОК 01, ОК 02

Н 2.1.01 
Н 2.3.01
У 2.2.04 
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ЛР 01, ЛР 05 У 2.3.06
У 2.4.03
У 01.02
У 02.08

Практическая работа 7. Составление и оформление реквизитов обложки 
архивного дела

4 ПК 2.2, ПК 2.3, ПК
2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

Н 2.1.01 
Н 2.3.01
У 2.2.04 
У 2.3.06
У 2.4.03
У 01.02
У 02.08

Практическая работа 8. Прошивка архивного дела 4 ПК 2.2, ПК 2.3, ПК
2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

Н 2.1.01 
Н 2.3.01
У 2.2.04 
У 2.3.06
У 2.4.03
У 01.02
У 02.08

Практическая работа 9. Формирование электронного дела 4 ПК 2.2, ПК 2.3, ПК
2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

Н 2.1.01 
Н 2.3.01
У 2.2.04
У 2.3.06
У 2.4.03
У 01.02
У 02.08

в том числе самостоятельной работы 4
1. Перевод электронного дела в формат PDF.
2. Архивирование электронного дела.

4 ПК 2.2, ПК 2.3, ПК
2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

Н 2.1.01 
Н 2.3.01
У 2.2.04 
У 2.3.06
У 2.4.03
У 01.02
У 02.08

Тема 3.4. 
Передача 
документов на 
архивное хранение

Содержание 34
1. Порядок передачи документов на архивное хранение. Архивная 
опись: назначение, функции, виды
2. Порядок оформления и работы с архивной описью. Описи дел 

10 ПК 2.2, ПК 2.3, ПК
2.4
ОК 01, ОК 02

З 2.2.02
З 2.3.05
З 2.4.06

20



структурных подразделений
3. Описи дел организации: постоянного хранения, по личному составу, 
временного срока хранения свыше 10 лет
4. Описи электронных дел (документов) организации
5. Выделение документов к уничтожению

ЛР 01, ЛР 05 З 2.4.07
З 01.02
З 01.03
З 02.04

в том числе практических занятий и лабораторных работ 20/20
Практическая работа 10. Составление и оформление описи дел 
структурного подразделения 

6 ПК 2.2, ПК 2.3, ПК
2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

Н 2.2.01
У 2.2.04 
У 2.3.06
У 2.4.13
У 01.02
У 02.08

Практическая работа 11.Составление и оформление описи дел 
организации

8 ПК 2.2, ПК 2.3, ПК
2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

Н 2.2.01
У 2.2.04 
У 2.3.06
У 2.4.13
У 01.02
У 02.08

Практическая работа 12.Составление и оформление акта о выделении к 
уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению

6 ПК 2.2, ПК 2.3, ПК
2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

Н 2.2.01
У 2.2.04 
У 2.3.06
У 2.4.13
У 01.02
У 02.08

в том числе самостоятельной работы 4
Составление форм описей дел. 4 ПК 2.2, ПК 2.3, ПК

2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

Н 2.2.01
У 2.2.04 
У 2.3.06
У 2.4.13
У 01.02
У 02.08

Тема 3.5. 
Учёт документов в 
архиве

Содержание 30
1. Учёт документов в архиве: принципы, единицы учёта, учётные 
формы
2. Виды основных архивных справочников. Архивная эвристика
3. Система НСА: назначение, виды поисковых систем

6 ПК 2.3, ПК 2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

З 2.3.01
З 2.3.05
З 2.4.06
З 01.02
З 01.03
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З 02.04
в том числе практических занятий и лабораторных работ 20/20
Практическая работа 13. Изучение состава и заполнение книги учёта 
поступления и выбытия дел (документов)

4 ПК 2.3, ПК 2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

У 2.3.01 
У 2.3.04
У 2.3.07 
У 2.3.08
У 2.4.02
У 01.02
У 02.08

Практическая работа 14. Изучение состава и заполнение лист фонда 4 ПК 2.3, ПК 2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

У 2.3.01 
У 2.3.04
У 2.3.07 
У 2.3.08
У 2.4.02
У 01.02
У 02.08

Практическая работа 15. Изучение состава и заполнение реестра описей 4 ПК 2.3, ПК 2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

У 2.3.01 
У 2.3.04
У 2.3.07 
У 2.3.08
У 2.4.02
У 01.02
У 02.08

Практическая работа 16. Изучение состава и заполнение списка фондов 4 ПК 2.3, ПК 2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

У 2.3.01 
У 2.3.04
У 2.3.07 
У 2.3.08
У 2.4.02
У 01.02
У 02.08

Практическая работа 17. Изучение состава и формирование дела фонда 4 ПК 2.3, ПК 2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

У 2.3.01 
У 2.3.04
У 2.3.07 
У 2.3.08
У 2.4.02
У 01.02
У 02.08
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в том числе самостоятельной работы 4
Определение учетных документов, создаваемых в государственных 
архивах и в архивах организации.

4 ПК 2.3, ПК 2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

У 2.3.01 
У 2.4.02
У 01.02 
У 02.07
У 02.08

Тема 3.6. 
Использование 
документов архива

Содержание 44
1. Организация использования документов архива: нормативы, цели и 
формы
2. Доступ к архивным документам. Выдача документов во временное 
пользование
3. Виды запросов и сроки их выполнения. 
4. Предоставление ответов на запросы: архивные справка, копия, 
выписка
5. Учёт и анализ использования архивных документов

10 ПК 2.4, ПК 2.5
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

З 2.4.01
З 2.4.06
З 2.5.03
З 2.5.06
З 01.02
З 01.03
З 02.04

в том числе практических занятий и лабораторных работ 30/30
Практическая работа 18.Составление и оформление архивной справки 
на социально-правовой запрос

10 ПК 2.4, ПК 2.5
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

У 2.4.05
Н 2.5.01
У 2.5.01-2.5.04
У 01.02
У 02.08

Практическая работа 19.Составление и оформление отрицательного 
ответа на архивный запрос

10 ПК 2.4, ПК 2.5
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

У 2.4.05
Н 2.5.01
У 2.5.01-2.5.04
У 01.02
У 02.08

Практическая работа 20.Составление и оформление акта о выдаче дел 
(документов) во временное пользование

10 ПК 2.4, ПК 2.5
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

У 2.4.05
Н 2.5.01
У 2.5.01-2.5.04
У 01.02
У 02.08

в том числе самостоятельной работы 4
1. Изучение форм запросов на сайте Исторического архива Омской 
области. 
2. Определение возможность использования этих форм в архивах 
организаций

4 ПК 2.4, ПК 2.5
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

У 2.4.05
У 2.5.03
У 02.07
У 02.08
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Дифференцированный зачет 2 ПК 2.1-2.5, 
ОК 01, 02 
ЛР 01,05

З  2.1.02-2.5.06,
01.02-02.04
У  2.1.03-2.5.04,
01.02-02.08
Н 2.1.01-2.2.01

Раздел 4. Организация хранения документов в архиве 72/36
МДК 02.04. Обеспечение сохранности документов 72/36
Тема 4.1.
Условия хранения 
документов

Содержание 22
1. Проблема сохранности документов в архивах. Основные понятия и 
термины
2. Требования к зданиям и помещениям архива. Оборудование архивов
3. Понятие «режим хранения документов». Существующие режимы 
хранения документов 
4. Размещение документов в архиве. Топографические указатели
5. Проблема  хищения  документов,  меры  безопасности  и  защиты.
Влияние перемещения документов на их сохранность

10 ПК 2.3, ПК 2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

З 2.3.04
З 2.4.07
З 01.02
З 01.03
З 02.04

в том числе практических занятий и лабораторных работ 10/10
Практическая работа 1. Составление план-схемы размещения стеллажей 
в помещении архива.

4 ПК 2.3, ПК 2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

Н 2.4.01
У 2.3.03 
У 2.3.11
У 2.4.01 
У 01.02
У 02.08

Практическая работа 2. Создание топографического указателя для 
архива организации.

6 ПК 2.3, ПК 2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

Н 2.4.01
У 2.3.03 
У 2.3.11
У 2.4.01 
У 01.02
У 02.08

в том числе самостоятельной работы 2
Составление памятки о физико-химической сохранности документов в 
архиве

2 ПК 2.3, ПК 2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

Н 2.4.01
У 2.3.03 
У 2.3.11
У 2.4.01 
У 01.02
У 02.08
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Тема 4.2. 
Проверка наличия и 
состояния документов
в архивах

Содержание 20
1. Проверка наличия и состояния документов в архиве
2. Результаты проверки наличия и состояния документов
3. Порядок работы по выявлению повреждённых документов

6 ПК 2.3, ПК 2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

З 2.3.01
З 2.4.07
З 01.02
З 01.03
З 02.04

в том числе практических занятий и лабораторных работ 10/10
Практическая работа 3. Составление и оформление акта проверки 
наличия и состояния документов

4 ПК 2.3, ПК 2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

Н 2.4.01
У 2.3.04 
У 2.3.10
У 2.4.11 
У 01.02
У 01.04 
У 02.09

Практическая работа 4. Составление и оформление акта об утрате 
архивных документов

4 ПК 2.3, ПК 2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

Н 2.4.01
У 2.3.04 
У 2.3.10
У 2.4.11 
У 01.02
У 01.04 
У 02.09

Практическая работа 5. Составление и оформление акта о неисправимых
повреждениях документов

2 ПК 2.3, ПК 2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

Н 2.4.01
У 2.3.04 
У 2.3.10
У 2.4.11 
У 01.02
У 01.04 
У 02.09

в том числе самостоятельной работы 4
Изучение форм актов проверки наличия и состояния документов, об 
утрате архивных документов, о неисправности поврежденных 
документов, используя Правила

4 ПК 2.1., ПК 2.3, 
ПК 2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

У 2.2.06
У 2.3.10
У 02.07
У 02.08

Тема 4.3.
Консервация и 
реставрация 
документов

Содержание 16
1. Проверка технического и физико-химического состояния архивных 
документов.  Проблема старения документов, «угасание текста» 
2. Консервация  и  реставрация  архивных  документов.  Способы

4 ПК 2.3, ПК 2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

З 2.3.04
З 2.4.08
З 01.01
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воспроизведения и восстановления документов З 01.03
З 02.04

в том числе практических занятий и лабораторных работ 10/10
Практическая работа 6. Составление сравнительной таблицы по 
температурному режиму в хранилище.

10 ПК 2.3, ПК 2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

У 2.3.02
У 2.3.09
У 2.4.11
У 01.02
У 02.01
У 02.08

в том числе самостоятельной работы 2
Написание сообщения по теме : «Деятельность ВНИИДАД по 
разработке проблемы старения бумаги»

2 ПК 2.3, ПК 2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

У 2.3.03
У 2.4.03
У 02.07
У 02.08

Тема 4.4.
Сохранность 
документов на 
специальных 
носителях

Содержание 12
1. Проблема сохранности электронных документов
2. Хранение и обработка документов на специальных носителях

4 ПК 2.2, ПК 2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

З 2.2.06
З 2.4.09
З 01.02
З 01.03
З 02.04

в том числе практических занятий и лабораторных работ 6/6
Практическая работа 7. Выявление проблем хранения электронных 
документов в муниципальных архивах

6 ПК 2.2, ПК 2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

У 2.2.01
У 2.2.02
Н 2.4.01
У 2.4.01
У 01.02
У 02.08

в том числе самостоятельной работы 2
Изучение возможности хранения электронных документов на 
материальных носителях в архивах организаций.

2 ПК 2.2, ПК 2.4
ОК 01, ОК 02
ЛР 01, ЛР 05

У 2.2.01
У 2.2.02
У 2.4.01
У 02.07
У 02.08

Дифференцированный зачет 2 ПК 2.1-2.4, 
ОК 01, 02 
ЛР 01,05

З  2.2.06-2.4.08,
01.02-02.04
У  2.1.01-2.4.11,
01.02-02.09
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Н 2.4.01
Учебная практика 
Виды работ 
1. Рассмотрение структуры учреждения/организации/предприятия (далее – организации), 
составление схемы организационной структуры, определение источников комплектования 
архива организации. Изучение должностной инструкции архивиста.
2. Составление списка источников комплектования архива организации, определение границ 
архивного фонда.
3. Составление схемы размещения средств хранения. Рассмотрение топографических указателей 
в архивохранилище организации. Ознакомление с правилами ведения журналов наблюдения за 
температурно-влажностным режимом в архивохранилище.
4. Подготовка дел к архивному хранению, в том числе: изучение документов в целях определения
сроков их хранения, нумерация листов архивного дела, составление и оформление внутренней 
описи и листа-заверителя архивного дела, составление и оформление карты-заместителя, листа 
использования архивного дела, составление и оформление реквизитов обложки архивного дела, 
прошивка архивного дела. 
5. Составление архивной описи дел постоянного хранения. Оформление описи дел по личному 
составу. Оформление описи дел временного (свыше 10 лет) срока хранения. 
6. Оформление документов по результатам проверки наличия и состояния документов в архиве, о
выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению.
7. Ознакомление с источниками и порядком комплектования фонда пользователя. Ознакомление 
с порядком выдачи архивных документов, оформление шаблонов запросов на выдачу архивных 
документов. Подготовка ответов на запросы: архивные справка, копия, выписка. 
8. Работа с информационно-поисковыми системами и электронными каталогами архивов

36 /36 У  2.1.01-  2.5.04,
01.02-02.09
Н 2.1.01-2.4.01

Производственная практика 
Виды работ 
1. Изучение правовых (учредительных) и распорядительных документов организации – места 
прохождения практики (далее – организации) с целью сбора информации для исторической 
справки к архивной описи, определения границ архивного фонда организации.
2. Участие в комплектовании архива организации делами (документами) постоянного и 
долговременного хранения. Изучение архивных документов организации с целью исключения 
дублетности информации, проверки физического состояния дел (полистный просмотр дел). 
Систематизация документов в соответствии с выбранной организацией схемой.
3. Применение схемы размещения средств хранения архивных документов организации при 
приёме дел (документов) на хранение.
4. Оформление топографических указателей в архивохранилище организации. Оформление 
ярлыков на первичные средства хранения. Размещение пополнения архивного фонда.

36 / 36
У  2.1.01-  2.5.04,
01.02-02.09
Н 2.1.01-2.4.01
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5. Оформление учётных документов поступления и выбытия дел. Оформление документации по 
учёту фонда пользователя, фото-, аудиовизуальных документов, электронных документов. 
Оформление учётных форм архива организации. 
6. Участие в проведении экспертизы ценности документов организации на основании научных 
критериев их ценности и нормативных документов: перечней и номенклатур. Определение 
сроков хранения документов и дел. Оформление карточек-заместителей дела. 
7. Проверка наличия и состояния архивных документов организации. Выявление документов с 
повреждениями материальных носителей. Организация розыска необнаруженных дел. 
Оформление документации по результатам проверки.
8. Работа по созданию справочно-поисковых средств архива организации, в том числе с 
применением информационных технологий. Участие в формировании основных и 
вспомогательных архивных справочников, в том числе с использованием автоматизированных 
систем. 
9. Составление архивной описи дел постоянного хранения. Оформление описи дел по личному 
составу. Оформление описи дел временного (свыше 10 лет) срока хранения. 
10.Поиск информации по запросу пользователя, в том числе с использованием 
автоматизированных систем. Исполнение запросов по поиску архивных дел (документов) 
организации, в том числе с использованием информационных технологий.
Промежуточная аттестация по профессиональному модулю 24
Всего 472
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

3.1.  Для  реализации  программы  профессионального  модуля  должны  быть
предусмотрены следующие специальные помещения:

Кабинет архивоведения, оснащённый:
–оборудованием: столы и стулья, шкафы, стеллажи, доска, экран, проектор; 
–техническими средствами: персональный компьютер (программное обеспечение:

текстовый  редактор,  правовая  база  данных,  система  электронного  документооборота,
программный продукт, реализующий функции архива организации, локальная сеть, выход
в глобальную сеть), многофункциональное устройство (принтер, сканер, копир).

Лаборатория архивного дела, оснащённая:
–оборудованием: столы и стулья, шкафы, стеллажи, доска, экран, проектор; 
–техническими средствами: персональный компьютер (программное обеспечение:

текстовый  редактор,  правовая  база  данных,  система  электронного  документооборота,
программный продукт, реализующий функции архива организации, локальная сеть, выход
в  глобальную  сеть),  многофункциональное  устройство  (принтер,  сканер,  копир),
уничтожитель документов (шредер), инструменты и материалы для прошивки документов
(механические и  ручные):  прошивное устройство,  дыроколы на два и  четыре прокола,
шило, игла, картон «архивный стандарт» 230х320 мм с биговкой (по линии сгиба), нить
для подшивки документов лавсано-штапельные ЛШ-210, печать и штампы для заверения
архивных  справок,  копий  и  выписок  (отметка  о  заверении  копии  документов,  штамп
«Копия»).

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для  реализации  программы  библиотечный  фонд  образовательной  организации

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы,
для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда
образовательной  организации  выбирается  не  менее  одного  издания  из  перечисленных
ниже печатных изданий и (или)  электронных изданий в  качестве  основного,  при этом
список, может быть дополнен новыми изданиями.

3.2.1. Основные источники
1. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам

организации  :  учебник  для  использования  в  учебном  процессе  образовательных
учреждений,  реализующих  программы  среднего  профессионального  образования  по
специальности "Документационное обеспечение управления и архивоведение»: [в 2 ч.] /
[Бурова  Е.  М.,  Хорхордина  Т.  И.];  под  ред.  Е.  М.  Буровой  –3-е  изд.  стер.  –  Москва:
Академия,  2019.  (Профессиональное  образование.  Профессиональный модуль).  Ч.  1.  –
2019. –336 с. – ISBN издания: 978-5-4468-5976-4. ISBN тома: 978-5-4468-5974-0. 

2. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам
организации   :  учебник  для  использования  в  учебном  процессе  образовательных
учреждений,  реализующих  программы  среднего  профессионального  образования  по
специальности "Документационное обеспечение управления и архивоведение»: [в 2 ч.] /
[Бурова  Е.  М.,  Хорхордина  Т.  И.];  под ред.  Е.  М.  Буровой.  –3-е  изд.  стер.  –  Москва:
Академия, 2019. – (Профессиональное образование. Профессиональный модуль). Ч. 2 / [Е.
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М. Бурова, А. П. Афанасьева, Е. В. Алексеева, А. Е. Родионова]. – 2019. –400с.ISBN: 978-
5-4468-5975-7

3.2.2. Дополнительные источники
1. Раскин, Д. И. Архивоведение: учебник для вузов / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов.

—  2-е  изд.,  испр.  и  доп.—  Москва:  Издательство  Юрайт,  2022.—  468с.—  (Высшее
образование).  —  ISBN 978-5-534-15245-6.  —  Текст:  электронный  //  Образовательная
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/497656

2. Цеменкова,  С.  И.  Архивоведение.  История  архивов  России  с  древнейших
времен до начала ХХ века: учебное пособие для среднего профессионального образования
/ С. И. Цеменкова; под научной редакцией Л. Н. Мазур. — Москва: Издательство Юрайт,
2022. — 153 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10241-3. — Текст:
электронный  //  Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].—
URL: https://urait.ru/bcode/495215

3.2.3. Интернет-ресурсы
1. Официальный сайт Федерального архивного агентства (Росархива).  –  Режим

доступа: http://www.archives.ru.
2. Официальный сайт Российского Историко-архивоведческого журнала Вестник

архивиста. – Режим доступа: http://www.vestarchive.ru/
3. Комплекс  справочно-методических  и  практических  пособий  к  «Правилам

организации хранения,  комплектования,  учета  и  использования  документов  Архивного
фонда  Российской  Федерации  и  других  архивных  документов  в  государственных  и
муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях РАН» / РОСАРХИВ, РГГУ.
– Москва, 2015- …. – Режим доступа: http://archdelo.rusarchives.ru/, свободный.

4. Портал «Архивы России»/ Федеральное архивное агентство. – Москва, 2001-
2023. – Режим доступа: http://www.rusarchives.ru/, свободный.
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

Код и наименование
профессиональных и
общих компетенций,

формируемых в рамках
модуля

Критерии оценки Методы оценки

ПК 2.1. Осуществлять 
комплектование 
архивными делами 
(документами) архива 
организации

Создание  локальных  нормативных
документов  и  протоколов  заседаний
экспертной  комиссии  организации  в
соответствии.  с  существующими
правилами. 
Проведение  экспертизы  ценности
документов
организациисоответствии.  с
существующими правилами.

Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций, 
при выполнении 
практических работ. 
Тестирование. 
Дифференцированный 
зачёт по МДК,
аттестация по учебной и 
производственной 
практике; экзамен по ПМ

ПК 2.2. Вести учёт 
архивных дел 
(документов), в том 
числе с использованием 
автоматизированных 
систем

Учёт архивных дел (документов) 
постоянного и временного хранения. 
Учёт фондов и описей архивных дел 
(документов). Учёт выдачи архивных
дел (документов) из 
архивохранилища и их возврата. Учёт
и контроль передачи архивных дел 
(документов) в 
государственный/муниципальный 
архив или на иное внешнее хранение.
Учёт и розыск необнаруженных дел 
(документов). Ведение дел фондов

Тестирование. 
Оценка по итогам 
выполнения практических
работ. 
Дифференцированный 
зачёт по МДК,
аттестация по учебной и 
производственной 
практике; экзамен по ПМ

ПК 2.3. Осуществлять 
хранение архивных дел 
(документов) с 
постоянным сроком 
хранения и по личному 
составу в архиве 
организации

Создание описей дел (документов) 
организации постоянного срока 
хранения и по личному составу. 
Размещение архивных дел 
(документов) в архивных 
хранилищах в соответствии с 
выбранной схемой классификации и 
систематизации дел (документов). 
Создание и обеспечение режимов 
хранения архивных дел (документов).
Проверка наличия и состояния 
архивных дел (документов). 
Выявление и учёт архивных дел 
(документов), требующих 
реставрационной, консервационно-
профилактической и технической 
обработки. Подготовка условий для 
обеспечения сохранности архивных 
дел (документов) в особый период и 
чрезвычайных ситуациях. 
Осуществление контроля движения 
архивных дел (документов) и их 
физического состояния. Подготовка и
передача архивных дел (документов) 
в государственный/ муниципальный 
архив или на иное внешнее хранение 

Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций, 
при выполнении 
практических работ. 
Тестирование. 
Дифференцированный 
зачёт по МДК,
аттестация по учебной и 
производственной 
практике; экзамен по ПМ
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Код и наименование
профессиональных и
общих компетенций,

формируемых в рамках
модуля

Критерии оценки Методы оценки

ПК 2.4. Осуществлять 
хранение, 
комплектование, учёт и 
использование дел 
(документов) временного
хранения

Учёт описей дел временного 
хранения структурных 
подразделений организации в 
традиционном и в электронном виде. 
Систематизация дел (документов) 
временного хранения, принятых от 
структурных подразделений 
организации, для размещения в 
хранилище архива организации. 
Контроль выдачи в оперативное 
пользование дел (документов) 
временного хранения и их возврата. 
Проведение экспертизы ценности дел
(документов) временного хранения в 
архиве организации. Подготовка дел 
(документов) 
временного хранения, принятых от 
структурных подразделений, на 
уничтожение. Создание актов о 
выделении на уничтожение дел 
(документов) временногохраненияс 
истекшими сроками, принятых от 
структурных подразделений

Анализ и оценкарешений 
проблемных ситуаций, 
при выполнении 
практических работ. 
Тестирование. 
Дифференцированный 
зачёт по МДК,
аттестация по учебной и 
производственной 
практике; экзамен по ПМ

ПК 2.5. Осуществлять 
использование архивных 
дел (документов), в том 
числе с использованием 
автоматизированных 
систем

Поддержка в актуальном состоянии 
электронных информационно-
поисковых систем архива в 
документированных сферах 
деятельности организации. 
Составление справочно-поисковых 
средств к архивным делам 
(документам), учтённым в архиве и в 
документированных сферах 
деятельности организации. 
Подготовка ответов на запросы 
архивных дел (документов). 
Подготовка работы пользователей в 
читальном зале архива

Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций, 
при выполнении 
практических работ. 
Тестирование. 
Дифференцированный 
зачёт по МДК,
аттестация по учебной и 
производственной 
практике; экзамен по ПМ

ОК 01. Выбирать 
способы решения задач 
профессиональной 
деятельности 
применительно к 
различным контекстам

Выбор способа решения задач 
профессиональной деятельности 
применительно к различным 
контекстам

Контроль выполнения 
практических заданий.
Устный или тестовый 
контроль теоретических 
знаний.
Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций.
Проверочные работы по 
каждой теме.
Аттестация по 
производственной 
практике.

ОК 02. Использовать 
современные средства 
поиска, анализа и 

Использование современных 
средства поиска, анализа и 
интерпретации информации, и 

Контроль выполнения 
практических заданий.
Устный или тестовый 

32



Код и наименование
профессиональных и
общих компетенций,

формируемых в рамках
модуля

Критерии оценки Методы оценки

интерпретации 
информации и 
информационные 
технологии для 
выполнения задач 
профессиональной 
деятельности

использование информационных 
технологий для выполнения задач 
профессиональной деятельности.

контроль теоретических 
знаний.
Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций.
Проверочные работы по 
каждой теме.
Аттестация по 
производственной 
практике.

ОК 04. Эффективно 
взаимодействовать и 
работать в коллективе и 
команде

Взаимодействие и работа в 
коллективе и команде

Контроль выполнения 
практических заданий.
Устный или тестовый 
контроль теоретических 
знаний.
Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций.
Проверочные работы по 
каждой теме.
Аттестация по 
производственной 
практике.

ОК 05. Осуществлять 
устную и письменную 
коммуникацию на 
государственном языке 
Российской Федерации с 
учётом особенностей 
социального и 
культурного контекста

Осуществление устной и письменной
коммуникации на государственном 
языке Российской Федерации с 
учётом особенностей социального и 
культурного контекста

Контроль выполнения 
практических заданий.
Устный или тестовый 
контроль теоретических 
знаний.
Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций.
Проверочные работы по 
каждой теме.
Аттестация по 
производственной 
практике.

ОК 09. Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 
государственном и 
иностранном языках

Использование профессиональной 
документации на государственном и 
иностранном языках

Контроль выполнения 
практических заданий.
Устный или тестовый 
контроль теоретических 
знаний.
Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций.
Проверочные работы по 
каждой теме.
Аттестация по 
производственной 
практике.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРИМЕРНОЙ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

«ПМ.03 ОСВОЕНИЕ ВИДОВ РАБОТ ПО ОДНОЙ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМ
ПРОФЕССИЯМ РАБОЧИХ, ДОЛЖНОСТЯМ СЛУЖАЩИХ АРХИВИСТ»

1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 
В результате изучения профессионального модуля обучающихся должен освоить

основной вид деятельности  Организация архивной работы по документам организаций
различных  форм  собственности, и  соответствующие  ему  общие  компетенции  
и профессиональные компетенции:

1.1.1. Перечень общих компетенций:

Код
компетенции

Формулировка
компетенции Знания, умения

ОК 01 Выбирать способы 
решения задач 
профессиональной 
деятельности 
применительно к 
различным контекстам

Умения: 
У 01.01 распознавать задачу и/или проблему в

профессиональном и/или социальном
контексте;  анализировать  задачу
и/или  проблему  и  выделять  её
составные части;

У  01.02  определять  этапы  решения  задачи;
выявлять  и  эффективно  искать
информацию,  необходимую  для
решения  задачи  и/или  проблемы;
составлять план действия; 

У  01.03  определять  необходимые  ресурсы;
владеть  актуальными  методами
работы  в  профессиональной  и
смежных сферах;

У  01.04  реализовывать  составленный  план;
оценивать  результат  и  последствия
своих действий (самостоятельно или
с помощью наставника)

Знания:
З  01.01актуальный  профессиональный  и

социальный  контекст,  в  котором
приходится работать и жить; 

З  01.02основные  источники  информации  и
ресурсы  для  решения  задач  и
проблем  в  профессиональном  и/или
социальном контексте; 

З  01.03алгоритмы  выполнения  работ  в
профессиональной  и  смежных
областях;  методы  работы  в
профессиональной  и  смежных
сферах; 

З  01.04  структуру  плана  для  решения  задач;
порядок оценки результатов решения
задач  профессиональной
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деятельности
ОК 02 Использовать 

современные средства 
поиска, анализа и 
интерпретации 
информации и 
информационные 
технологии для 
выполнения задач 
профессиональной 
деятельности

Умения: 
У 02.01 определять задачи для поиска 

информации; 
У 02.02 определять необходимые источники 

информации; 
У 02.03 планировать процесс поиска; 
У 02.04 структурировать получаемую 

информацию; 
У 02.05 выделять наиболее значимое в перечне

информации; 
У 02.06 оценивать практическую значимость 

результатов поиска; 
У 02.07 оформлять результаты поиска, 

применять средства информационных
технологий для решения 
профессиональных задач; 

У 02.08 использовать современное 
программное обеспечение; 

У 02.09 использовать различные цифровые 
средства для решения 
профессиональных задач. 

Знания: 
З 02.01 номенклатура информационных 

источников, применяемых в 
профессиональной деятельности; 

З 02.02 приемы структурирования 
информации; 

З 02.03 формат оформления результатов 
поиска информации, современные 
средства и устройства 
информатизации; 

З 02.04 порядок их применения и программное
обеспечение в профессиональной 
деятельности в том числе с 
использованием цифровых средств.

ОК 04 Эффективно 
взаимодействовать и 
работать в коллективе 
и команде

Умения: 
У 04.01 организовывать работу коллектива и 

команды; 
У 04.02 взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами в ходе 
профессиональной деятельности

Знания: 
З 04.01 психологические основы деятельности 

коллектива, психологические 
особенности личности; 

З 04.02 основы проектной деятельности
ОК 05 Осуществлять устную 

и письменную 
коммуникацию на 
государственном 
языке Российской 

Умения:
У 05.01 грамотно излагать свои мысли и 

оформлять документы по 
профессиональной тематике на 
государственном языке; 
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Федерации с учетом 
особенностей 
социального и 
культурного контекста

У 05.02 проявлять толерантность в рабочем 
коллективе

Знания: 
З 05.01 особенности социального и 

культурного контекста; 
З 05.02 правила оформления документов и 

построения устных сообщений
ОК 09 Пользоваться 

профессиональной 
документацией на 
государственном и 
иностранном языках

Умения: 
У 09.01 понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний на 
известные темы (профессиональные и 
бытовые), понимать тексты на базовые 
профессиональные темы;

У 09.02 участвовать в диалогах на знакомые 
общие и профессиональные темы; 

У 09.03 строить простые высказывания о себе 
и о своей профессиональной 
деятельности; 

У 09.04 кратко обосновывать и объяснять свои
действия (текущие и планируемые); 

У 09.05 писать простые связные сообщения на 
знакомые или интересующие 
профессиональные темы

Знания: 
З 09.01 правила построения простых и 

сложных предложений на 
профессиональные темы;

З 09.02 основные общеупотребительные 
глаголы (бытовая и профессиональная 
лексика); 

З 09.03 лексический минимум, относящийся к 
описанию предметов, средств и 
процессов профессиональной 
деятельности; 

З 09.04 особенности произношения; 
З 09.05 правила чтения текстов 

профессиональной направленности

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

ВД.3 Освоение видов работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 
должностям служащих Архивист

ПК 3.1. Организация постоянного хранения архивных дел (документов)

ПК 3.2. Комплектование архивными делами (документами) архива
ПК 3.3. Учет архивных дел (документов)

ПК 3.4. Организация использования архивных дел (документов)
ПК 3.5. Хранение, комплектование, учет и использование дел (документов) 
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временного хранения

1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:
ПК.3.1 
Организация 
постоянного 
хранения 
архивных дел 
(документов)

Навыки:
Н 3.1.01 организации постоянного хранения архивных дел 
(документов)
Умения:
У 3.1.01 систематизировать дела (документы)
У 3.1.02 размещать архивные дела (документы) на местах хранения в 

соответствии с нормативными требованиями в области 
архивного дела и управления документами

У 3.1.03 обеспечивать нормативные режимы хранения архивных дел 
(документов) на любых носителях

У 3.1.04 проводить проверку полноты состава архивных документов в
единицах хранения

У 3.1.05 проводить описание архивных дел (документов)
У 3.1.06 составлять справочно-поисковые средства к архивным делам 

(документам)
У 3.1.07 вести учет и контроль выдачи архивных дел (документов) из 

архивохранилища и их возврата
У 3.1.08 вести учет и контроль передачи дел (документов) на 

аутсорсинг или внешнее хранение и приема дел с аутсорсинга
или внешнего хранения

У 3.1.09 проводить полистную проверку физического состояния дел 
(документов)

У 3.1.10 разыскивать необнаруженные дела (документы)
Знания:
З 3.1.01 нормативные правовые акты Российской Федерации в 

области архивного дела и управления документами
З 3.1.02 нормативные правовые акты Российской Федерации в 

области информации, информационных технологий, защиты 
информации и персональных данных, цифровой 
трансформации

З 3.1.03 нормативные правовые акты Российской Федерации в 
области конфиденциальности информации

З 3.1.04 локальные нормативные акты организации в области 
обеспечения сохранности дел (документов)

З 3.1.05 условия составления договоров на реализацию услуг 
аутсорсингового или иного внешнего хранения

З 3.1.06 мобилизационные планы архива, планы эвакуации дел 
(документов)

З 3.1.07 правила хранения дел (документов) в соответствии с их 
типами

З 3.1.08 порядок формирования документов в комплекты, группы, 
типы

З 3.1.09 сроки выполнения работ
З 3.1.10 требования к установленным нормам выработки
З 3.1.11 требования охраны труда

ПК.3.2 
Комплектовани

Навыки
Н 3.2.01 комплектования архивными делами (документами) архива
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е архивными 
делами 
(документами) 
архива

Умения:
У 3.2.01 Работать с источниками комплектования архива
У 3.2.02 Принимать архивные дела (документы) на постоянное или 

долговременное хранение
У 3.2.03 Создавать архив организации - источника комплектования 

государственного или муниципального архива
У 3.2.04 Создавать архив организации, не являющийся источником 

комплектования государственного или муниципального 
архива

У 3.2.05 Проводить паспортизацию архива организации
У 3.2.06 Принимать архивные дела (документы) на постоянное и 

долговременное хранение
У 3.2.07 Составлять справочно-поисковые средства к архивным делам

(документам)
У 3.2.08 Проводить экспертизу ценности различных типов и видов 

документов в соответствии с внутренними регламентами 
организации

У 3.2.09 Применять в работе рекомендации экспертно-проверочной 
комиссии или экспертной комиссии организации

У 3.2.10 Пользоваться автоматизированными системами регистрации 
учета, контроля и информационно-справочными системами 
документированных сфер деятельности организации

У 3.2.11 Применять перечни с указанием сроков хранения дел 
(документов)

У 3.2.12 Соблюдать нормативные сроки хранения дел (документов)
У 3.2.13 Вести учет источников комплектования архива
У 3.2.14 Проводить экспертизу ценности дел (документов) различных 

типов и видов
У 3.2.15 Использовать передовой отечественный и зарубежный опыт 

по комплектованию архива делами (документами) 
постоянного и долговременного хранения

У 3.2.16 Использовать современные автоматизированные, 
информационные и телекоммуникационные технологии 
документированных сфер деятельности организации

У 3.2.17 Защищать информационные ресурсы архива от 
несанкционированного доступа

Знания: 
З 3.2.01 Нормативные правовые акты Российской Федерации в 

области делопроизводства и архивного дела
З 3.2.02 Научно-методические критерии экспертизы ценности 

различных типов и видов дел (документов)
З 3.2.03 Практика экспертизы ценности различных типов и видов дел 

(документов)
З 3.2.04 Практика организации - источника комплектования архива
З 3.2.05 Практика деятельности организации, не являющейся 

источником комплектования государственного или 
муниципального архива

З 3.2.06 Теоретические и методические аспекты комплектования и 
экспертизы ценности всех видов документов

З 3.2.07 Виды, разновидности и форматы всех видов документов
З 3.2.08 Решения экспертной комиссии организации
З 3.2.09 Рекомендации экспертно-проверочной комиссии 
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государственного или муниципального архива
З 3.2.10 Унифицированная система организационно-

распорядительной документации
З 3.2.11 Стандарты оформления организационно-распорядительной 

документации
З 3.2.12 Способы и технологии документирования различных видов 

профессиональной деятельности
З 3.2.13 Организационные принципы учета и комплектования дел 

(документов) ограниченного доступа
З 3.2.14 Требования охраны труда

ПК.3.3 Учет 
архивных дел 
(документов)

Навыки:
Н 3.3.01 учета архивных дел (документов)
Умения:
У 3.3.01 пользоваться учетными документами в рамках электронных 

информационных систем документированных сфер 
деятельности организации

У 3.3.02 пользоваться сертифицированными автоматизированными 
системами документированных сфер деятельности 
организации по учету, регистрации, контролю дел 
(документов)

У 3.3.03 пользоваться информационно-справочными системами 
документированных сфер деятельности организации

У 3.3.04 организовывать учет страхового фонда архивных дел 
(документов)

У 3.3.05 применять нормативные правовые акты, локальные 
нормативные акты организации и методические документы в 
области учета архивных дел (документов)

У 3.3.06 вносить предложения по совершенствованию методического 
обеспечения учета разных видов документов в 
документированных сферах деятельности организации

Знания:
З  3.3.01  нормативные  правовые  акты  Российской  Федерации  в

области делопроизводства и архивного дела
З  3.3.02  методические  документы  и  национальные  стандарты  в

области  учета  документов  и  документированных  сфер
деятельности организации

З 3.3.03  Отечественные и зарубежные сертифицированные системы
автоматизированного учета архивных дел (документов)

З  3.3.04  Отечественный  и  зарубежный  опыт  в  сфере  управления
документами и архивного дела

З 3.3.05  Требования к учету особо ценных и уникальных архивных
дел (документов)

З 3.3.06 Сроки выполнения работ по учету архивных дел (документов)
З 3.3.07 требования к нормам выполнения трудового задания по учету

архивных дел (документов)
З 3.3.08  общие принципы учета и комплектования дел (документов)

ограниченного доступа
З 3.3.09 требования охраны труда

ПК.3.4 
Организация 

Навыки
Н 3.4.01 организации использования архивных дел (документов)
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использования 
архивных дел 
(документов)

Умения:
У  3.4.01  Систематизировать  и  обобщать  сведения  о  составе  и

содержании архивных дел (документов)
У  3.4.02  Использовать  информационные  технологии  в  области

создания  справочно-поисковых  средств  архива  и
документированных сфер деятельности организации

У 3.4.03  Формировать основные и вспомогательные виды архивных
справочников в электронной форме

У 3.4.04  Подготавливать  информационные  документы  по  запросам
пользователей различных категорий

Знания:
З  3.4.01  Нормативные  правовые  акты  Российской  Федерации  в

области делопроизводства и архивного дела
З  3.4.02  Нормативные  правовые  акты  Российской  Федерации  в

области защиты персональных данных
З  3.4.03  Нормативные  правовые  акты  Российской  Федерации  в

области информации, информационных технологий, защиты
информации  и  персональных  данных,  цифровой
трансформации

З  3.4.04  Методические  документы  в  области  использования  и
публикации архивных дел (документов)

З  3.4.05  Международные  стандарты  в  области  описания
документированной информации в архивных учреждениях

З  3.4.06  Сертифицированные  информационно-поисковые  системы в
области  разработки  научно-справочного  аппарата
документированных сфер деятельности организации

З  3.4.07  Принципы  и  методы  архивного  менеджмента  в  сфере
использования  ретроспективной  информации  и  услуг
специалистов архива

З  3.4.08  Сроки  выполнения  работ  по  организации  использования
архивных дел (документов)

З  3.4.09  Организационные  принципы  использования  документов
ограниченного доступа

З 3.4.10 Источниковедческие особенности и историографическая база
работы с разными видами документов

З  3.4.11  Требования  к  подготовке  архивных справок  и  выписок  из
архивных документов

З  3.4.12  Требования  к  нормам  выполнения  трудового  задания  по
организации использования архивных дел (документов)

З 3.4.13 Требования охраны труда
ПК.3.5 
Хранение, 
комплектовани
е, учет и 
использование 
дел 
(документов) 
временного 
хранения

Навыки
Н  3.5.01  хранения,  комплектования,  учета  и  использования  дел

(документов) временного хранения
Умения:
У 3.5.01  Организовывать и обеспечивать хранение дел (документов)

временного  хранения  организации  в  традиционном  и  в
электронном виде

У 3.5.02  Контролировать разработку структурными подразделениями
описей  и  актов  о  выделении  на  уничтожение  дел
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(документов)  временного  хранения  в  традиционном  и  в
электронном виде

У  3.5.03  Формировать  единицы  хранения  документов  для  их
последующего размещения в архиве организации

У 3.5.04 Составлять справочно-поисковые средства к архивным делам
(документам)

У 3.5.05 Осуществлять поиск дел (документов) временного хранения в
процессе  их  хранения  в  структурных  подразделениях  и
архиве организации

У  3.5.06  Осуществлять  методическое  руководство  организацией
хранения  дел  (документов)  в  структурных  подразделениях
организации

У  3.5.07  Оказывать  структурным  подразделениям  практическую
помощь в организации хранения дел (документов)

У  3.5.08  Разрабатывать  справочно-информационные  документы  по
организации  использования  дел  (документов)  временного
хранения  в  структурных  подразделениях  и  архиве
организации

У  3.5.09  Проводить  экспертизу  ценности  дел  (документов)
временного хранения, переданных в архив

У 3.5.10  Определять  сроки  хранения  дел  (документов)  временного
хранения

У 3.5.11 Обеспечивать защиту дел (документов) временного хранения
в  организации  от  несанкционированного  доступа  или
уничтожения

У  3.5.12  Проводить  физическое  уничтожение  дел  (документов)
временного хранения с истекшими сроками хранения после
согласования со структурными подразделениями организации

У  3.5.13  Оформлять  учетные  документы  об  уничтожении  дел
(документов)  временного  хранения  с  истекшими  сроками
хранения  совместно  со  структурными  подразделениями
организации

Знания:
З  3.5.01  Нормативные  правовые  акты  Российской  Федерации  в

области делопроизводства и архивного дела
З  3.5.02  Нормативные  правовые  акты  Российской  Федерации  в

области защиты персональных данных
З  3.5.03  Нормативные  правовые  акты  Российской  Федерации  в

области конфиденциальности информации
З  3.5.04  Методические  документы  и  национальные  стандарты  в

области делопроизводства и архивного дела
З  3.5.05  Локальные  нормативные  акты  организации  в  области

делопроизводства и архивного дела
З  3.5.06  Методика  разработки  форм  учетных  документов  в

традиционном и в электронном виде
З 3.5.07 Правила систематизации и классификации документов
З  3.5.08  Особенности  организации  хранения  дел  (документов)  на

различных носителях
З  3.5.09  Критерии  определения  ценности  дел  (документов)  для
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дальнейшего хранения или уничтожения
З  3.5.10  Требования  к  процессам  уничтожения  информации  в

традиционном и электронном виде
З 3.5.11 Рекомендации экспертной комиссии организации
З  3.5.12  Рекомендации  экспертно-проверочной  комиссии

государственного  или  муниципального  архива  или
экспертной комиссии организации

З 3.5.13 Требования охраны труда

1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля

Всего часов – 258 ч.
в том числе в форме практической подготовки – 210ч

Из них на освоение МДК – 104 ч.,
в том числе самостоятельная работа – 16 ч.,

практики, в том числе учебная – 72 ч.,
производственная – 72 ч.,

Промежуточная аттестация – 12 ч.

1.3 Освоение профессионального модуля содействует формированию личностных 
результатов в соответствии с Рабочей программой воспитания по специальности:

Личностные результаты реализации программы воспитания
(дескрипторы)

Код
личностных
результатов
реализации
программы
воспитания

Осознающий себя гражданином и защитником великой страны ЛР1

Проявляющий  активную  гражданскую  позицию,  демонстрирующий
приверженность  принципам  честности,  порядочности,
открытости,экономическиактивныйиучаствующийвстуденческомитеррито
риальномсамоуправлении,втомчисленаусловияхдобровольчества,
продуктивно  взаимодействующий  и  участвующий  в  деятельности
общественных организаций

ЛР2

Соблюдающий нормы правопорядка,  следующий идеалам гражданского
общества,  обеспечения  безопасности,  прав  и  свобод  граждан  России.
Лояльный  к  установкам  и  проявлениям  представителей
субкультур,отличающийихотгруппсдеструктивнымидевиантнымповедени
ем.
Демонстрирующийнеприятиеипредупреждающийсоциальноопасноеповед
ениеокружающих

ЛР3

Проявляющий  и  демонстрирующий  уважение  к  людям  труда, ЛР 4
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осознающий  ценность  собственного  труда.  Стремящийся  к
формированию  в  сетевой  среде  личностно  и  профессионального
конструктивного «цифрового следа»
Демонстрирующий  приверженность  к  родной  культуре,  исторической
памяти  на  основе  любви  к  Родине,  родному  народу,  малой  родине,
принятию традиционных ценностей многонационального народа России

ЛР 5

Проявляющий  уважение  к  людям  старшего  поколения  и  готовность  к
участию в социальной поддержке и волонтерских движениях

ЛР6

Осознающий  приоритетную  ценность  личности  человека;  уважающий
собственную  и  чужую  уникальность  в  различных  ситуациях,  во  всех
формах и видах деятельности.

ЛР7

Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям различных
этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп.
Сопричастный  к  сохранению,  преумножению  и  трансляции  культурных
традиций и ценностей многонационального российского государства

ЛР8

Заботящийся  о  защите  окружающей  среды,  собственной  и  чужой
безопасности, в том числе цифровой

ЛР10

Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий основами
эстетической культуры

ЛР11

Личностные результаты реализации программы  воспитания,
Определенные отраслевыми требованиями к деловым качествам личности

Соблюдающий нормы делового общения в коллективе, с коллегами ЛР 13
Проявляющий ценностное отношение к культуре и искусству, к культуре
речи и культуре поведения, к красоте и гармонии

ЛР 14

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные
ключевыми работодателями

Демонстрирующий  стремление  и  готовность  к  профессиональному
развитию и повышению квалификации, культурному самообразованию как
неотъемлемым  условиям  выполнения  свой  социальной  миссии  и
профессионального долга

ЛР15

Личностные результаты реализации программы воспитания, 
Определенные субъектами образовательного процесса

Демонстрирующий готовность  и  способность  вести  диалог  с  другими
людьми,  достигать  в  нем  взаимопонимания,  находить  общие  цели  и
сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности

ЛР16
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

2.1. Структура профессионального модуля

Коды
профессиональных

и общих
компетенций

Наименование разделов
профессионального

модуля

Всего,

часов

В 
т.

ч.
 в

 ф
ор

ме
 п

ра
кт

ич
ес

ко
й

по
дг

от
ов

ки

Объем профессионального модуля, академических часов
Обучение по МДК Практики

Всего

В том числе

Лабораторных
и практических

занятий

Курсовых
работ

Самостоятельная
работа

П
ро

ме
ж

ут
оч

на
я

ат
те

ст
ац

ия

Учебна
я Производственная

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

ПК 3.1, 3.2, 3.3, 
3.4, 3.5.
ОК 01, 02, 04, 
05,09.

МДК 03.01 
Хранение, 
комплектование, 
учет и 
использование дел 
(документов) 
архива

104 66 104 66 - 16 2

Учебная практика 72 72
Производственная 
практика (по 
профилю 
специальности), 
часов

72 72

Промежуточная 
аттестация 10 10

Всего: 258 210 114 66 16 2 72 72



2.2. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ)

Наименование разделов и тем
профессионального модуля
(ПМ), междисциплинарных

курсов (МДК)

Содержание учебного материала, лабораторные работы и
практические занятия, 

самостоятельная учебная работа обучающихся, курсовая
работа

Объем, 
акад. часов, в
том числе в

форме
практической
подготовки, 
акад. часов

Код ПК,
ОК, ЛР

Код
Н/У/З

1 2 3 4 5

МДК 03.01 Хранение, комплектование, учет и использование дел (документов) архива
258/222

Тема 1.1.
Организация постоянного 
хранения архивных дел 
(документов)

Содержание 19
Составление схемы классификации архивных дел (документов) 
для постоянного хранения. Составление схемы систематизации 
архивных дел (документов) при постоянном хранении на 
основе выбранной схемы классификации
Проведение экспертизы ценности документов, поступающих на
архивное хранение
Размещение архивных дел (документов) в архивных 
хранилищах в соответствии с выбранной схемой 
классификации и систематизации дел (документов).
Создание и обеспечение режимов постоянного хранения 
архивных дел (документов)
Проверка наличия и состояния архивных дел (документов) на 
стадии постоянного хранения. Выявление и учет архивных дел 
(документов), требующих реставрационной, консервационно-
профилактической и технической обработки.
Подготовка условий для обеспечения сохранности архивных 

4 ПК 3.1, 3.2,
3.3, 3.4, 3.5.

ОК 01, 02, 04,
05,09.

Н 3.1.01
У 3.1.01-
У 3.1.10
З 3.1.01-
З 3.1.11
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дел (документов) в особый период и чрезвычайных ситуациях.
Осуществление контроля движения архивных дел (документов) 
и их физического состояния.
Подготовка архивных дел (документов) для передачи на 
аутсорсинговое или внешнее хранение.
Заказ, передача дел (документов) на аутсорсинг или внешнее 
хранение.
В том числе практических занятий и лабораторных работ 10
Практическая работа 1. Изучение правил размещения 
архивных дел (документов) на местах хранения в соответствии 
с нормативными требованиями в области архивного дела и 
управления документами. Проведение учета и контроля выдачи 
архивных дел (документов) из архивохранилища и их возврата
Практическая работа 2. Проведение проверки полноты 
состава архивных документов в единицах хранения. 
Проведение розыска необнаруженных дел (документов).
Практическая работа 3. Проведение описания архивных дел 
(документов). Составление справочно-поисковых средств к 
архивным делам (документам).
Практическая работа 4. Анализ нормативных режимов 
хранения архивных дел (документов) на любых носителях. 

2

2

2

2

2

ПК 3.1, 3.2,
3.3, 3.4, 3.5.

ОК 01, 02, 04,
05,09.

Н 3.1.01
У 3.1.01-
У 3.1.10
З 3.1.01-
З 3.1.11

В том числе самостоятельной работы 3
Ведение учета и контроля передачи дел (документов) на 
аутсорсинг или внешнее хранение и приема дел с аутсорсинга 
или внешнего хранения. 
Проведение полистной проверки физического состояния дел 
(документов)

2

1
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Тема 1.2. 
Комплектование архивными 
делами (документами) архива

Содержание 28
Ведение списка источников комплектования архива
Осуществление работы по выявлению новых источников 
комплектования архива
Исключение организаций, физических лиц из списка 
источников комплектования архива вследствие прекращения 
деятельности или отсутствия ценности
Консультирование работников источников формирования 
архивов по вопросам хранения дел (документов)
Осуществление экспертизы ценности различных типов и видов 
документов
Паспортизация архива организации
Прием архивных дел (документов) на различных носителях на 
постоянное хранение

4 ПК 3.1, 3.2,
3.3, 3.4, 3.5.

ОК 01, 02, 04,
05,09.

Н 3.2.01
У 3.2.01-
У 3.2.17
З 3.2.01-
З 3.2.14

В том числе практических занятий и лабораторных работ 18
Практическая работа 5. Изучение порядка работы с 
источниками комплектования архива, ведения учета источников
комплектования архива

Практическая работа 6. Изучение порядка приема архивных 
дел (документов) на постоянное или долговременное хранение.

Практическая работа 7. Порядок создания архива 
организации - источника комплектования государственного или 
муниципального архива и архива организации, не являющийся 
источником комплектования государственного или 
муниципального архива.

Практическая работа 8. Составление паспорта архива 

2

2

2

ПК 3.1, 3.2,
3.3, 3.4, 3.5.

ОК 01, 02, 04,
05,09.

Н 3.2.01
У 3.2.01-
У 3.2.17
З 3.2.01-
З 3.2.14
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организации

Практическая работа 9. Изучение структуры перечней с 
указанием сроков хранения дел (документов) и правил работы с
ними.

Практическая работа 10. Проведение экспертизы ценности 
различных типов и видов документов в соответствии с 
внутренними регламентами организации. Изучение порядка 
применения в работе рекомендаций экспертно-проверочной 
комиссии или экспертной комиссии организации.

Практическая работа 11. Использование автоматизированных
системам регистрации учета, контроля и информационно-
справочными системами документированных сфер 
деятельности организации.

2

2

6

2

В том числе самостоятельной работы 6
Изучение передового отечественного и зарубежного опыта по 
комплектованию архива делами (документами) постоянного и 
долговременного хранения.
Использование современных автоматизированных, 
информационных и телекоммуникационных технологий 
документированных сфер деятельности организации.
Защита информационных ресурсов архива от 
несанкционированного доступа.

2

2
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2

Тема 1.3.
Учет архивных дел 
(документов)

Содержание 16
Составление схемы учета архивных дел (документов) в архиве.
Правила и порядок учета архивных дел (документов) 
постоянного и временного хранения.
Правила и порядок учета особо ценных и уникальных 
архивных дел (документов).
Правила и порядок учета копий страхового фонда архивных дел
(документов).
Правила и порядок учета фондов и описей архивных дел 
(документов)
Правила и порядок учета выдачи архивных дел (документов) из
архивохранилища и их возврата.
Правила и порядок учета и контроля выдачи архивных дел 
(документов) на аутсорсинг или иное внешнее хранение.
Правила и порядок учета и розыска необнаруженных дел 
(документов).
Правила и порядок ведения дел фондов.
Правила и порядок координации обеспечения учета всех видов 
документов в архиве.

4 ПК 3.1, 3.2,
3.3, 3.4, 3.5.

ОК 01, 02, 04,
05,09.

Н 3.3.01
У 3.3.01-
У 3.3.06
З 3.3.01-
З 3.3.09

В том числе практических занятий и лабораторных работ 12
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Практическая работа 12. Составление основных учетных 
документов архива организации в соответствии с 
нормативными правовыми актами, локальными нормативными 
актами организации и методическими документами в области 
учета архивных дел (документов).

Практическая работа 13. Составление документов по учёту 
архивных дел в архивных учреждениях, в том числе по учету 
страхового фонда архивных дел (документов).

Практическая работа 14. Использование при учете архивных 
дел электронных информационных систем документированных 
сфер деятельности организации, сертифицированных 
автоматизированных систем документированных сфер 
деятельности организации по учету, регистрации, контролю дел
(документов), информационно-справочных системам 
документированных сфер деятельности организации.

6

4

2

ПК 3.1, 3.2,
3.3, 3.4, 3.5.

ОК 01, 02, 04,
05,09.

Н 3.3.01
У 3.3.01-
У 3.3.06
З 3.3.01-
З 3.3.09

Тема 1.4. 
Организация использования 
архивных дел (документов)

Содержание 20
Требования к информационно-поисковым системам архива. 
Порядок поддержки в актуальном состоянии электронных 
информационно-поисковых систем архива в 
документированных сферах деятельности организации.
Порядок и правила составления справочно-поисковых средств к
архивным делам (документам), учтенным в архиве и в 
документированных сферах деятельности организации.
Порядок и правила подготовки ответов на запросы архивных 
дел (документов).
Порядок и правила подготовки работы пользователей в 
читальных залах архива.

4 ПК 3.1, 3.2,
3.3, 3.4, 3.5.

ОК 01, 02, 04,
05,09.

Н 3.4.01,
У 3.4.01-
У 3.4.04,
З 3.4.01-
З 3.4.13
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Порядок подготовки доступа работников структурных 
подразделений организации к информационно-поисковым 
системам архива организации.
Особенности подготовки документальных публикаций 
архивных дел (документов) в соответствии с существующими 
нормами и правилами.
Особенности подготовки выставок архивных дел (документов).
Особенности проведения культурно-просветительных 
мероприятий с использованием архивных дел (документов).
В том числе практических занятий и лабораторных работ 16
Практическая работа 15. Подготовка информационных 
документов по запросам пользователей различных категорий с 
использованием информационных технологий.

Практическая работа 16. Изучение порядка подготовки 
сведений о составе и содержании архивных дел (документов).

Практическая работа 17. Изучение порядка формирования 
основных и вспомогательных видов архивных справочников в 
электронной форме

10

2

4

ПК 3.1, 3.2,
3.3, 3.4, 3.5.

ОК 01, 02, 04,
05,09.

Н 3.4.01,
У 3.4.01-
У 3.4.04,
З 3.4.01-
З 3.4.13

В том числе самостоятельной работы 4
Анализ научно-справочного аппарата архивных учреждений РФ 4

Тема 1.5.
Хранение, комплектование, 
учет и использование дел 
(документов) временного 
хранения

Содержание 19

Порядок контроля за систематизацией и формированием дел 
(документов) временного хранения в структурных 
подразделениях организации.
Порядок и правила учета описей дел временного хранения 

6 ПК 3.1, 3.2,
3.3, 3.4, 3.5.

ОК 01, 02, 04,
05,09.

Н 3.5.01,
У 3.5.01-
У 3.5.13,
З 3.5.01-
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структурных подразделений организации в традиционном и в 
электронном виде.
Особенности разработки рекомендаций по использованию 
различных носителей для сохранности дел (документов) 
временного хранения.
Порядок и правила систематизации дел (документов) 
временного хранения, принятых от структурных подразделений
организации, для размещения в хранилище архива организации.
Порядок и правила контроля выдачи в оперативное пользование
дел (документов) временного хранения и их возврата.
Порядок и правила проведения экспертизы ценности дел 
(документов) временного хранения в архиве организации.
Порядок и правила подготовки дел (документов) временного 
хранения, принятых от структурных подразделений, на 
уничтожение.
Порядок и правила создания актов о выделении на уничтожение
дел (документов) временного хранения с истекшими сроками, 
принятых от структурных подразделений.
Порядок и правила контроля за физическим уничтожением дел 
(документов) временного хранения с истекшими сроками, 
принятых от структурных подразделений.
Порядок и правила контроля за процессом уничтожения дел 
(документов) временного хранения с истекшими сроками

З 3.5.13

В том числе практических занятий и лабораторных работ 10
Практическая работа 18. Изучение правил формирования 
единицы хранения документов для её последующего 
размещения в архиве организации

Практическая работа 19. Изучение особенностей 
организации временного хранения дел в структурных 
подразделениях и архиве организации.

4

2

ПК 3.1, 3.2,
3.3, 3.4, 3.5.

ОК 01, 02, 04,
05,09.

Н 3.5.01,
У 3.5.01-
У 3.5.13,
З 3.5.01-
З 3.5.13
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Практическая работа 20.  Изучение правил разработки 
структурными подразделениями описей и актов о выделении на
уничтожение дел (документов) временного хранения в 
традиционном и в электронном виде. Анализ правил 
физического уничтожения дел (документов) временного 
хранения с истекшими сроками хранения после согласования со
структурными подразделениями организации. Анализ правил 
проведения экспертизы ценности дел (документов) временного 
хранения, переданных в архив.

4

В том числе самостоятельной работы 3
Анализ практики хранения, комплектования, учета и 
использования дел (документов) временного хранения в 
архивных учреждения РФ.

3

Дифференцированный зачет по МДК 03.01Хранение, комплектование, учет и использование 
дел (документов) архива

2

Экзамен по ПМ.03 Освоение видов работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 
должностям служащих Архивист

10

Учебная практика
Виды работ: 
Рассмотрение структуры учреждения/организации/предприятия (далее – организации), составление 
схемы организационной структуры, определение источников комплектования архива организации 
(архивного учреждения). Изучение должностной инструкции архивиста.
Составление списка источников комплектования архива организации (архивного учреждения), 
определение границ архивного фонда.

72
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Составление схемы размещения средств хранения. Рассмотрение топографических указателей в 
архивохранилище организации(архивного учреждения). Ознакомление с правилами ведения 
журналов наблюдения за температурно-влажностным режимом в архивохранилище.
Подготовка дел к архивному хранению, в том числе: изучение документов в целях определения 
сроков их хранения, нумерация листов архивного дела, составление и оформление внутренней 
описи и листа-заверителя архивного дела, составление и оформление карты-заместителя, листа 
использования архивного дела, составление и оформление реквизитов обложки архивного дела, 
прошивка архивного дела. 
Составление архивной описи дел постоянного хранения. Оформление описи дел по личному 
составу. Оформление описи дел временного (свыше 10 лет) срока хранения. 
Оформление документов по результатам проверки наличия и состояния документов в архиве, о 
выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению.
Изучение порядка и правил учета архивных дел (документов) постоянного и временного хранения.
Изучение порядка и правил учета особо ценных и уникальных архивных дел (документов).
Изучение порядка и правил учета копий страхового фонда архивных дел (документов).
Изучение порядка и правил учета фондов и описей архивных дел (документов)
Изучение порядка и правил учета выдачи архивных дел (документов) из архивохранилища и их 
возврата.
Изучение порядка и правил учета и контроля выдачи архивных дел (документов) на аутсорсинг или 
иное внешнее хранение.
Изучение порядка и правил учета и розыска необнаруженных дел (документов).
Изучение порядка и правил ведения дел фондов.
Изучение порядка и правил координации обеспечения учета всех видов документов в архиве.

Производственная практика (предусмотрена итоговая (концентрированная) практика). 
Виды работ:
Изучение правовых (учредительных) и распорядительных документов организации – места 
прохождения практики (далее – организации) с целью сбора информации для исторической справки 
к архивной описи, определения границ архивного фонда организации.
Участие в комплектовании архива организации делами (документами) постоянного и 
долговременного хранения. 

72
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Изучение архивных документов организации с целью исключения дублетности информации, 
проверки физического состояния дел (полистный просмотр дел). Систематизация документов в 
соответствии с выбранной организацией схемой.
Применение схемы размещения средств хранения архивных документов организации при приёме 
дел (документов) на хранение.
Оформление топографических указателей в архивохранилище организации. Оформление ярлыков на
первичные средства хранения. 
Размещение пополнения архивного фонда.
Оформление учётных документов поступления и выбытия дел. 
Оформление документации по учёту фонда пользователя, фото-, аудиовизуальных документов, 
электронных документов. 
Оформление учётных форм архива организации (архивного учреждения).
Участие в проведении экспертизы ценности документов организации на основании научных 
критериев их ценности и нормативных документов: перечней и номенклатур. Определение сроков 
хранения документов и дел. Оформление карточек-заместителей дела. 
Проверка наличия и состояния архивных документов организации. Выявление документов с 
повреждениями материальных носителей. 
Организация розыска необнаруженных дел. Оформление документации по результатам проверки.
Работа по созданию справочно-поисковых средств архива организации, в том числе с применением 
информационных технологий. Участие в формировании основных и вспомогательных архивных 
справочников, в том числе с использованием автоматизированных систем. 
Изучение порядка и правил подготовки доступа работников структурных подразделений 
организации к информационно-поисковым системам архива организации.
Составление архивной описи дел постоянного хранения. Оформление описи дел по личному 
составу. 
Оформление описи дел временного (свыше 10 лет) срока хранения. 
Поиск информации по запросу пользователя, в том числе с использованием автоматизированных 
систем.Ознакомление с источниками и порядком комплектования фонда пользователя.
Работа с информационно-поисковыми системами и электронными каталогами архивов.
Исполнение запросов по поиску архивных дел (документов) организации, в том числе с 
использованием информационных технологий.
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Изучение порядка и правил подготовки ответов на запросы архивных дел (документов).
Изучение порядка и правил подготовки работы пользователей в читальных залах 
архива.Ознакомление с порядком выдачи архивных документов, оформление шаблонов запросов на 
выдачу архивных документов. Подготовка ответов на запросы: архивные справка, копия, выписка 
Изучение особенностей подготовки документальных публикаций архивных дел (документов) в 
соответствии с существующими нормами и правилами.
Изучение особенностей подготовки выставок архивных дел (документов).
Изучение особенностей проведения культурно-просветительных мероприятий с использованием 
архивных дел (документов).
Самостоятельная учебная работа обучающегося над курсовым проектом (работой) -

Всего 258
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

3.1.  Для  реализации  программы  профессионального  модуля  должны  быть
предусмотрены следующие специальные помещения:

Кабинет архивоведения, оснащённый:
–  оборудованием:  столы  и  стулья,  шкафы,  стеллажи,  доска,  интерактивная

приставка к доске/интерактивная доска, проектор, кондиционер; 
– техническими средствами: персональный компьютер (программное обеспечение:

текстовый  редактор,  правовая  база  данных,  система  электронного  документооборота,
программный продукт, реализующий функции архива организации, локальная сеть, выход
в глобальную сеть), многофункциональное устройство (принтер, сканер, копир).

Лаборатория архивного дела, оснащённая: 
–  оборудованием:  столы  и  стулья,  шкафы,  стеллажи,  доска,  интерактивная

приставка к доске/интерактивная доска, проектор, кондиционер; 
– техническими средствами: персональный компьютер (программное обеспечение:

текстовый  редактор,  правовая  база  данных,  система  электронного  документооборота,
программный продукт, реализующий функции архива организации, локальная сеть, выход
в  глобальную  сеть),  многофункциональное  устройство  (принтер,  сканер,  копир),
уничтожитель документов (шредер), инструменты и материалы для прошивки документов
(механические и  ручные):  прошивное устройство,  дыроколы на два и  четыре прокола,
шило, игла, картон «архивный стандарт» 230х320 мм с биговкой (по линии сгиба), нить
для подшивки документов лавсано-штапельные ЛШ-210, печать и штампы для заверения
архивных  справок,  копий  и  выписок  (отметка  о  заверении  копии  документов,  штамп
«Копия»).

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для  реализации  программы  библиотечный  фонд  образовательной  организации

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы,
для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда
образовательной  организации  выбирается  не  менее  одного  издания  из  перечисленных
ниже печатных изданий и (или)  электронных изданий в  качестве  основного,  при этом
список, может быть дополнен новыми изданиями.

3.2.1. Основные печатные издания
Организация  архивной  и  справочно-информационной  работы  по  документам

организации [Текст]:  учебник для использования в  учебном процессе  образовательных
учреждений,  реализующих  программы  среднего  профессионального  образования  по
специальности "Документационное обеспечение управления и архивоведение»: [в 2 ч.] /
[Бурова  Е.  М.,  Хорхордина  Т.  И.];  под  ред.  Е.  М.  Буровой  –3-е  изд.  стер.  –  Москва:
Академия,  2019.  (Профессиональное  образование.  Профессиональный модуль).  Ч.  1.  –
2019. – 336 с. ISBN издания: 978-5-4468-5976-4. ISBN тома: 978-5-4468-5974-0. 

Организация архивной и справочно-информационной работы по документам 
организации [Текст] : учебник для использования в учебном процессе образовательных 
учреждений, реализующих программы среднего профессионального образования по 
специальности "Документационное обеспечение управления и архивоведение»: [в 2 ч.] / 
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[Бурова Е. М., Хорхордина Т. И.]; под ред. Е. М. Буровой. –3-е изд. стер. – Москва: 
Академия, 2019. – (Профессиональное образование. Профессиональный модуль). Ч. 2 / [Е. 
М. Бурова, А. П. Афанасьева, Е. В. Алексеева, А. Е. Родионова]. – 2019. – 400 с. 
ISBN: 978-5-4468-5975-7

Раскин,  Д. И.  Методика  и  практика  архивоведения:  учебник  для  среднего
профессионального образования / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. — Москва: Издательство
Юрайт, 2022. — 339 с. — (Профессиональное образование). — Текст: непосредственный.
—ISBN 978-5-534-02419-7. 

3.2.2. Основные электронные издания

1.  Раскин,  Д. И.  Методика  и  практика  архивоведения:  учебник  для  среднего
профессионального образования / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. — Москва: Издательство
Юрайт, 2022. — 339 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02419-7.
—  Текст:  электронный  //  Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  —
URL: https://urait.ru/bcode/492546

3.2.3. Дополнительные источники (при необходимости)

1. Басаков,  М.И.,  Документационное  обеспечение  управления  (с  основами
архивоведения):  учебное  пособие  для  СПО /  М.И.  Басаков.  –  Москва:  Издательство
КноРус, 2022. – 216 с. – Текст : непосредственный. – ISBN: 978-5-406-09983-4. 

2. Бурова,  Е.  М.,  Муравьева,  Н.  А.  Справочник  по  архивному  делу  для
работников организаций. – (Серия «Управленческая безопасность» / под общ. ред. А. Б.
Безбородова). – М: Термика, 2018. – 396 с. – Текст : непосредственный. –  ISBN: 978-5-
6040204-4-9. 

3. Веретехина,  С.В.,  Негосударственные структуры и аутсорсинг в  архивном
деле : монография / С.В. Веретехина. – Москва: Издательство Русайнс, 2022. – 128 с. –
Текст : непосредственный. – ISBN: 978-5-4365-8006-7.

4. Егоров,  В.П.,  Слиньков,  А.В.  Обеспечение  сохранности,  реставрация  и
консервация документов: учебное пособие. – С.-Пб.: Лань, 2022. – 220 с. –  ISBN: 978-5-
507-45047-3.

5. Егоров В.П. Современная организация государственных учреждений России:
учебное пособие для СПО / В. П. Егоров, А. В. Слиньков. – Санкт-Петербург: Лань, 2020.
– 204 с. – Текст : непосредственный. – ISBN: 978-5-8114-6382-4.

6. Козлов, В. П. Архивоведение: учебник и практикум для вузов / В. П. Козлов.
— Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 329 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-
534-14066-8.  —  Текст:  электронный  //  Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  —
URL: https://urait.ru/bcode/496661 

7. Павлова, Р. С. Делопроизводство по обращениям граждан: учебное пособие
для  СПО  /  Р.  С.  Павлова.  –  Санкт-Петербург:  Лань,  2022.  –  324  с.:  ил.  –  Текст:
непосредственный. – ISBN: 978-5-8114-9925-0.

8. Попов,  А. В.  Архивоведение.  Зарубежная  Россика:  учебник  для  среднего
профессионального образования / А. В. Попов. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. —
168  с.  —  (Профессиональное  образование).  —  ISBN 978-5-534-10240-6.  —  Текст:
электронный  //  Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  —
URL: https://urait.ru/bcode/495214
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9. Раскин,  Д. И.  Архивоведение:  учебник  для  вузов  /  Д. И. Раскин,
А. Р. Соколов. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 468 с. —
(Высшее  образование).  —  ISBN 978-5-534-15245-6.  —  Текст:  электронный  //
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/497656

10. Самарчук,  Н.С.,  Маркетинговая  деятельность  государственных  архивов:
монография /  Н.С. Самарчук.  – Москва:  Издательство Русайнс,  2023.  –  312 с.  – Текст:
непосредственный. – ISBN: 978-5-466-01550-8.

11. Тельчаров А.  Д.  Архивоведение:  учебное пособие для бакалавров /  А.  Д.
Тельчаров.  5-е  изд.  –  Москва:  ИТК  «Дашков  и  К»,  2022.  –  184  с.  –  Текст:
непосредственный. – ISBN: 978-5-394-04946-0.

12. Хорхордина, Т. И. Архивная эвристика: учебник / Т. И. Хорхордина, А. В. 
Попов; под ред. Е. И. Пивовара. – 4-е изд. - Москва: Рос. гос. гуманит, ун-т, 2019. - 296 с. – 
ISBN 978-5-7281-2497-9. – Текст: электронный. –
URL: https://znanium.com/catalog/product/1087575

13. Цеменкова,  С.  И.  Архивоведение.  История архивов России с  древнейших
времен до начала ХХ века: учебное пособие для среднего профессионального образования
/ С. И. Цеменкова; под научной редакцией Л. Н. Мазур. — Москва: Издательство Юрайт,
2022. — 153 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10241-3. — Текст:
электронный  //  Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].—
URL: https://urait.ru/bcode/495215

14. Шаходанова,  О.Ю.  Организация  государственных  учреждений  России:
учебное пособие для среднего профессионального образования / О. Ю. Шаходанова. — 2-е
изд.,  перераб.  и  доп.  —  Москва:  Издательство  Юрайт,  2022.  —  161 с.  —
(Профессиональное образование).  — ISBN 978-5-534-12448-4.  — Текст:  электронный //
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/496292
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

Код и наименование
профессиональных 

и общих компетенций,
формируемых 

в рамках модуля

Критерии оценки Методы оценки

ПК 3.1. 
Организация постоянного 
хранения архивных дел 
(документов)

Определение схемы классификации архивных дел 
(документов) для постоянного хранения
Определение схемы систематизации архивных дел 
(документов) при постоянном хранении на основе 
выбранной схемы классификации
Проведение экспертизы ценности документов, 
поступающих на архивное хранение
Размещение архивных дел (документов) в архивных 
хранилищах в соответствии с выбранной схемой 
классификации и систематизации дел (документов)
Создание и обеспечение режимов постоянного хранения 
архивных дел (документов)
Проверка наличия и состояния архивных дел (документов)
на стадии постоянного хранения
Выявление и учет архивных дел (документов), требующих
реставрационной, консервационно-профилактической и 
технической обработки
Подготовка условий для обеспечения сохранности 
архивных дел (документов) в особый период и 
чрезвычайных ситуациях
Осуществление контроля движения архивных дел 

Анализ и оценка 
решений проблемных ситуаций, при 
выполнении практических работ. 
Тестирование. 
Зачёт по МДК,аттестация по 
производственной практике; экзамен 
квалификационный по ПМ 03
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(документов) и их физического состояния
Подготовка архивных дел (документов) для передачи на 
аутсорсинговое или внешнее хранение
Заказ, передача дел (документов) на аутсорсинг или внешнее 
хранение

ПК 3.2. 
Комплектование архивными 
делами (документами) архива

Ведение списка источников комплектования архива
Осуществление работы по выявлению новых источников 
комплектования архива
Исключение организаций, физических лиц из списка 
источников комплектования архива вследствие 
прекращения деятельности или отсутствия ценности
Консультирование работников источников формирования 
архивов по вопросам хранения дел (документов)
Осуществление экспертизы ценности различных типов и 
видов документов
Паспортизация архива организации
Прием архивных дел (документов) на различных 
носителях на постоянное хранение

Анализ и оценка 
решений проблемных ситуаций, при 
выполнении практических работ. 
Тестирование. 
Зачёт по МДК, аттестация по 
производственной практике; экзамен 
квалификационный по ПМ 03

ПК 3.3. 
Учет архивных дел 
(документов)

Определение схемы учета архивных дел (документов) в 
архиве
Учет архивных дел (документов) постоянного и 
временного хранения
Учет особо ценных и уникальных архивных дел 
(документов)
Учет копий страхового фонда архивных дел (документов)
Учет фондов и описей архивных дел (документов)
Учет выдачи архивных дел (документов) из 
архивохранилища и их возврата
Учет и контроль выдачи архивных дел (документов) на 
аутсорсинг или иное внешнее хранение
Учет и розыск необнаруженных дел (документов)

Тестирование. 
Оценка по итогам 
выполнения практических работ. Зачёт 
по МДК, аттестация по 
производственной практике
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Ведение дел фондов
Координация обеспечения учета всех видов документов в 
архиве

ПК 3.4. 
Организация использования 
архивных дел (документов)

Разработка требований к информационно-поисковым 
системам архива
Поддержка в актуальном состоянии электронных 
информационно-поисковых систем архива в 
документированных сферах деятельности организации
Составление справочно-поисковых средств к архивным 
делам (документам), учтенным в архиве и в 
документированных сферах деятельности организации
Подготовка ответов на запросы архивных дел 
(документов)
Подготовка работы пользователей в читальных залах 
архива
Подготовка доступа работников структурных 
подразделений организации к информационно-поисковым 
системам архива организации
Подготовка документальных публикаций архивных дел 
(документов) в соответствии с существующими нормами 
и правилами
Подготовка выставок архивных дел (документов)
Проведение культурно-просветительных мероприятий с 
использованием архивных дел (документов)

Анализ и оценка решений проблемных 
ситуаций, при выполнении 
практических работ. Тестирование. 
Зачёт по МДК, аттестация по 
производственной практике; 
экзамен квалификационный по ПМ 03

ПК 3.5. 
Хранение, комплектование, учет
и использование дел 
(документов) временного 
хранения

Контроль за систематизацией и формированием дел 
(документов) временного хранения в структурных 
подразделениях организации
Учет описей дел временного хранения структурных 
подразделений организации в традиционном и в 
электронном виде
Разработка рекомендаций по использованию различных 

Анализ и оценка
решений проблемных ситуаций, при 
выполнении практических работ. 
Тестирование. 
Зачёт по МДК, аттестация по 
производственной практике; экзамен 
квалификационный по ПМ 03
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носителей для сохранности дел (документов) временного 
хранения
Систематизация дел (документов) временного хранения, 
принятых от структурных подразделений организации, 
для размещения в хранилище архива организации
Контроль выдачи в оперативное пользование дел 
(документов) временного хранения и их возврата
Проведение экспертизы ценности дел (документов) 
временного хранения в архиве организации
Подготовка дел (документов) временного хранения, 
принятых от структурных подразделений, на уничтожение
Создание актов о выделении на уничтожение дел 
(документов) временного хранения с истекшими сроками, 
принятых от структурных подразделений
Контроль за физическим уничтожением дел (документов) 
временного хранения с истекшими сроками, принятых от 
структурных подразделений
Контроль за процессом уничтожения дел (документов) 
временного хранения с истекшими сроками

ОК 01. 
Выбирать способы решения 
задач профессиональной 
деятельности применительно к 
различным контекстам

Выбор способа решения задач профессиональной 
деятельности применительно 
к различным контекстам

Контроль выполнения практических 
заданий.
Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний.
Анализ и оценка решений проблемных 
ситуаций.
Проверочные работы по каждой теме.
Аттестация по производственной 
практике.

ОК 02. 
Использовать современные 

Использование современных средства поиска, анализа и 
интерпретации информации, и использование 

Контроль выполнения практических 
заданий.
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средства поиска, анализа и 
интерпретации информации и 
информационные технологии 
для выполнения задач 
профессиональной деятельности

информационных технологий для выполнения задач 
профессиональной деятельности.

Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний.
Анализ и оценка решений проблемных 
ситуаций.
Проверочные работы по каждой теме.
Аттестация по производственной 
практике.

ОК 04. 
Эффективно взаимодействовать 
и работать в коллективе и 
команде

Взаимодействие и работа в коллективе и команде Контроль выполнения практических 
заданий.
Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний.
Анализ и оценка решений проблемных 
ситуаций.
Проверочные работы по каждой теме.
Аттестация по производственной 
практике.

ОК 05. 
Осуществлять устную и 
письменную коммуникацию на 
государственном языке 
Российской Федерации с учётом
особенностей социального и 
культурного контекста

Осуществление устной и письменной коммуникации на 
государственном языке Российской Федерации с учётом 
особенностей социального и культурного контекста

Контроль выполнения практических 
заданий.
Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний.
Анализ и оценка решений проблемных 
ситуаций.
Проверочные работы по каждой теме.
Аттестация по производственной 
практике.

ОК 09. 
Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 

Использование профессиональной документации на 
государственном и иностранном языках

Контроль выполнения практических 
заданий.
Устный или тестовый контроль 
теоретических знаний.
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государственном и иностранном
языках

Анализ и оценка решений проблемных 
ситуаций.
Проверочные работы по каждой теме.
Аттестация по производственной 
практике.
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	4. Контроль и оценка результатов освоения общеобразовательной дисциплины
	Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения
	Текущий и итоговый контроль: методы устного и письменного контроля, индивидуальная домашняя работа
	Тематический контроль: методы устного и письменного контроля,
	индивидуальная домашняя работа
	Текущий и итоговый контроль: задания творческого характера.
	Текущий и итоговый контроль: методы устного и письменного контроля, индивидуальная домашняя работа
	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	Текущий и итоговый контроль: задания творческого характера.
	Текущий и итоговый контроль: методы устного и письменного контроля, индивидуальная домашняя работа
	Текущий и итоговый контроль: задания творческого характера.
	Текущий и итоговый контроль: методы устного и письменного контроля, индивидуальная домашняя работа
	Текущий и итоговый контроль: задания творческого характера.
	Текущий и итоговый контроль: методы устного и письменного контроля, индивидуальная домашняя работа
	Текущий и итоговый контроль: задания творческого характера.
	Текущий и итоговый контроль: методы устного и письменного контроля, индивидуальная домашняя работа
	ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.
	ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы
	РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
	РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
	Изучение терминов из ГОСТ Р 7.0.8-2013. «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», относящиеся к теме.
	Дифференцированный зачет
	РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
	1.1.1. Перечень общих компетенций:
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