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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ДУП. 01 «ВВЕДЕНИЕ В СПЕЦИАЛЬНОСТЬ»

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная дисциплина ДУП. 01 ВВЕДЕНИЕ В СПЕЦИАЛЬНОСТЬ является обязательной

частью дополнительных учебных предметов основной образовательной программы в соответ-
ствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архи-
воведение. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 1-ОК 9, ПК 1.1.,
ПК 1.4., ПК 1.7., ПК 2.6., ПК 2.7.

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

Код 
ПК, ОК, ЛР

Умения Знания

ПК 1.1.
ПК 1.4.
ПК 1.7.
ПК 2.6.
ПК 2.7.
ОК 1.
ОК 2.
ОК 3.
ОК 4.
ОК 5.
ОК 6.
ОК 7.
 ОК 8.
ОК 9.

ЛР 1 – ЛР 17

-  применять нормативные правовые 
акты в управленческой деятельности;
- организовывать деятельность архива с
учетом статуса и профиля организации;
- использовать в деятельности архива 
современные компьютерные 
технологии.
- проявляющий и демонстрирующий 
уважение к людям труда, 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;     
- проявляющий уважение к людям 
старшего поколения и готовность к 
участию в социальной поддержке и 
волонтерских движениях;    
- осознающий приоритетную ценность 
личности человека; уважающий 
собственную и чужую уникальность в 
различных ситуациях, во всех формах и
видах деятельности;
- проявляющий и демонстрирующий 
уважение к представителям различных 
этнокультурных, социальных, 
конфессиональных и иных групп. 
Сопричастный к сохранению, 
преумножению и трансляции 

 -   нормативные  правовые  акты  в
области организации управленческой
деятельности; 
- основные правила хранения и защи-
ты служебной информации;
-  систему  архивного  управления  в
Российской  Федерации  и  организа-
цию  Архивного  фонда  Российской
Федерации; 
-  систему  хранения  и  обработки
документов.
-  осознающий  себя  гражданином  и
защитником великой страны; 
-  проявляющий  активную  граж-
данскую  позицию,  демонстриру-
ющий  приверженность  принципам
честности,  порядочности,  открыто-
сти, экономически активный и участ-
вующий в студенческом и территори-
альном самоуправлении, в том числе
на  условиях  добровольчества,
продуктивно  взаимодействующий  и
участвующий  в  деятельности  обще-
ственных организаций;
-  соблюдающий  нормы  правопоряд-
ка,  следующий  идеалам  граж-
данского общества, обеспечения без-
опасности,  прав  и  свобод  граждан
России,  готовый  оказать  поддержку
нуждающимся. Лояльный к установ-
кам  и  проявлениям  представителей
субкультур, отличающий их от групп
с деструктивным и девиантным пове-
дением.  Демонстрирующий  неприя-
тие  и  предупреждающий  социально
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культурных традиций и ценностей 
многонационального российского 
государства; 
- заботящийся о защите окружающей 
среды, собственной и чужой 
безопасности, в том числе цифровой;
- проявляющий уважение к 
эстетическим ценностям, обладающий 
основами эстетической культуры;
- 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; 
- демонстрирующий готовность и 
способность вести диалог с другими 
людьми, достигать в нем 
взаимопонимания, находить общие 
цели и сотрудничать для их 
достижения в профессиональной 
деятельности; 
- проявляющий ценностное отношение 
к культуре и искусству, к культуре речи
и культуре поведения, к красоте и 
гармонии.
    

опасное поведение окружающих;  
-  соблюдающий  и  пропагандиру-
ющий правила здорового и безопас-
ного образа жизни, спорта; предупре-
ждающий либо преодолевающий за-
висимости  от  алкоголя,  табака,  пси-
хоактивных веществ, азартных игр и
т.д.  Сохраняющий  психологическую
устойчивость  в  ситуативно  сложных
или стремительно меняющихся ситу-
ациях;
- проявляющий сознательное отноше-
ние к непрерывному образованию как
условию  успешной  профессиональ-
ной и общественной деятельности;
- проявляющий гражданское отноше-
ние  к  профессиональной  деятельно-
сти  как  к  возможности  личного
участия  в  решении  общественных,
государственных, общенациональных
проблем; 
-  принимающий  основы  экологиче-
ской  культуры,  соответствующей
современному  уровню  экологиче-
ского мышления, применяющий опыт
экологически  ориентированной
рефлексивно-оценочной  и  практиче-
ской деятельности в жизненных ситу-
ациях  и  профессиональной  деятель-
ности.           

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 375

в т.ч. в форме практической подготовки -

в т. ч.:

теоретическое обучение 125

лабораторные работы -

практические занятия 125

курсовая работа (проект) -

контрольная работа -

Самостоятельная работа 125

Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет
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2.2. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
Наименование
разделов и тем Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические

занятия, самостоятельная работа обучающихся

Объем 
часов

Коды компетенций и 
личностных 
результатов, 
формированию 
которых способствует 
элемент программы

1 2 3 4
Введение Содержание учебного материала 4

ПК 1.1., ПК 1.4., ПК 1.7.
ОК 1

ЛР 1, ЛР 2, 
ЛР 5

1. Цели и задачи учебной дисциплины 2
В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 1. «Значение делопроизводства и архивного дела для 
организации»

2

Самостоятельная работа обучающихся: 
Изучение конспекта, ответы на вопросы, подготовка к семинару

4

Тема 1. Общая 
характеристика 
специальностей 
делопроизводите
ль, секретарь, 
архивариус 

Содержание учебного материала 32 ПК 1.7.
ОК 2, ОК 5

ЛР 2, ЛР 6-ЛР 9
1. Функциональные обязанности делопроизводителя. 2
2. Функциональные обязанности делопроизводителя. 2
3. Функциональные обязанности секретаря-машиниста 2
4. Функциональные обязанности секретаря-референта 2
5. Функциональные обязанности офис-менеджера 2
6. Функциональные обязанности архивиста. 2

7. Функциональные обязанности архивиста. 2

8. Функциональные обязанности инспектора по кадрам 2

9. Штатное расписание. 2

В том числе практических занятий 14

1.Практическое занятие 2. Составление должностной инструкции 
делопроизводителя

2

2.Практическое занятие 3. Составление должностной инструкции секретаря 2

3.Практическое занятие 4. Составление должностной инструкции секретаря-рефе-
рента

2

4.Практическое занятие 5. Составление должностной инструкции офис менеджера 2



5.Практическое занятие 6. Составление должностной инструкции архивиста 2

6.Практическое занятие 7. Составление должностной инструкции инспектора по 
кадрам

2

7.Практическое занятие 8. Составление штатного расписания 2
Самостоятельная работа обучающихся: 16

Проект «Должностные обязанности работников службы ДОУ». «Деловые и личные
качества работников службы ДОУ». «Работа со штатным расписанием».

16

Тема 2. История 
становления 
делопроизводства
в России

Содержание учебного материала 20 ПК 1.1., ПК 1.7.
ОК 1, ОК 4, 

ОК 5
ЛР 11, ЛР 14, 

ЛР 15

1. Приказное делопроизводство 2
2
2
2
2

2. Коллежское делопроизводство
3. Исполнительное делопроизводство
4. Советский период делопроизводства (с 1917 г. по 1991 г.)
5. Современное российское делопроизводство
В том числе практических занятий 10
1.Практическое занятие 9. Приказное делопроизводство 2
2.Практическое занятие 10. Коллежское делопроизводство 2
3.Практическое занятие 11. Исполнительное делопроизводство 2
4.Практическое занятие 12. Советский и современные периоды делопроизводства 2
5.Практическое занятие 13. Определение принадлежности документов к периоду 
делопроизводства

2

Самостоятельная работа обучающихся: 10
Работа над проектом «Развитие делопроизводства в России» 10

Тема 3. История 
становления 
архивной 
деятельности в 
России

Содержание учебного материала 52 ПК 2.7.
ОК 1, ОК 2, 
ОК 4, ОК 5

ЛР 11, ЛР 12, 
ЛР 14, ЛР 15

1. Появление архивов в Древнерусском государстве. 2
2. Появление архивов в Древнерусском государстве. 2
3.Архивная деятельность в Российской империи. 2
4.Архивная деятельность в Российской империи. 2
5.Архивная деятельность в советский и постсоветский период. 2
6. Архивная деятельность в советский и постсоветский период. 2
7.Функции архивов 2
8.Виды архивов 2
9. Виды архивов 2
10.Виды архивов 2
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11.Принципы организация документов АФ РФ.  2
12.Процесс организация документов на уровне АФ РФ. 2
13. Процесс организация документов на уровне АФ РФ. 2
В том числе практических занятий 26
1.Практическое занятие 14 История архивного дела в России 2
2. Практическое занятие 15 История архивного дела в России 2
3. Практическое занятие 16 История архивного дела в России 2
4. Практическое занятие 17 История архивного дела в России 2
5.Практическое занятие 18 Организация документов внутри архивного фонда 2
6. Практическое занятие 19 Организация документов внутри архивного фонда 2
7. Практическое занятие 20 Организация документов внутри архивного фонда 2

2. 8.Практическое занятие 21 Виды архивов 2
9. Практическое занятие 22 Виды архивов 2
10. Практическое занятие 23 Виды архивов 2
11.Практическое занятие 24 Функции архивов 2
12. Практическое занятие 25 Функции архивов 2
13. Практическое занятие 26 Функции архивов 2
Самостоятельная работа обучающихся: 26
Изучение зарубежного архивного дела (по этапам). Подготовка докладов 8
Проект «Виды архивов» 16
Глоссарий по теме 2

Тема 4. 
Использование 
архивных 
документов

Содержание учебного материала 22 ПК 2.6.
ОК 3, ОК 4,
ОК 5, ОК 7, 
ОК 8, ОК 9

ЛР 11, ЛР 12, 
ЛР 14, ЛР 15,
ЛР 16, ЛР 17

1. Использование архивных документов – функция архива. 2
2. Виды использования архивных документов. 2
3. Виды использования архивных документов 2
4. Создание архивной коллекции. 2
5. Использование семейного архива. 2
В том числе практических занятий 12
1.Практическое занятие 27 Использование архивных документов 2
2. Практическое занятие 28 Использование архивных документов 2
3. Практическое занятие 29 Использование архивных документов 2
4.Практическое занятие 30 Рассмотрение архивных документов личной коллекции 2
5. Практическое занятие 31 Рассмотрение архивных документов личной коллекции 2
6. Практическое занятие 32 Рассмотрение архивных документов личной коллекции 2
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Самостоятельная работа обучающихся: 12

Составление ОЛК 2
Создание учебного проекта «Использование архивных документов личной 
коллекции»

10

Тема 5. 
Нормативная 
база российского 
делопроизводства

Содержание учебного материала 44 ПК 1.1., ПК 1.7.
ОК 1, ОК 2,
ОК 4, ОК 5,
ОК 8, ОК 9
ЛР 4, ЛР 5, 

ЛР 14, ЛР 15

1. Национальные стандарты 2
2. Национальные стандарты 2
3. Методические документы 2
4. Методические документы 2
5. Нормативно-правовые акты 2
6. Нормативно-правовые акты 2
7. Локальные акты организаций 2
В том числе практических занятий 30
1.Практическое занятие 33. ГОСТ Р 7.0.8-2013 2
2.Практическое занятие 34. ГОСТ Р 7.0.97-2016 2
3. Практическое занятие 35. ГОСТ Р 7.0.97-2016 2
4.Практическое занятие 36. ГОСТ Р ИСО 15489-1-219 2
5.Практическое занятие 37. ГОСТ Р ИСО 30300-2015 2
6.Практическое занятие 38. ГОСТ Р ИСО 7.0.101-2018 2
7.Практическое занятие 39. Методические рекомендации по применению ГОСТ Р 
7.0.97-2016

2

8. Практическое занятие 40. Методические рекомендации по применению ГОСТ Р 
7.0.97-2016

2

9.Практическое занятие 41. Методические рекомендации по разработке 
инструкций по делопроизводству

2

10. Практическое занятие 42. Методические рекомендации по разработке 
инструкций по делопроизводству

2

11.Практическое занятие 43. Правила делопроизводства в государственных 
органах, органах местного самоуправления

2

12.Практическое занятие 44. Примерная инструкция по делопроизводству в 
государственных организациях

2

13.Практическое занятие 45. Составление локального акта по делопроизводству в 
организации

2
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14.Практическое занятие 46. Составление локального акта по делопроизводству в 2
организации
15.Практическое занятие 47. Составление локального акта по делопроизводству в 
организации

2

Самостоятельная работа обучающихся: 22
Создание схемы нормативных актов по делопроизводству 4
Создание учебного проекта «Назначение и использование нормативной базы 
делопроизводства»

18

Тема 6. Право-
вые основы регу-
лирования ар-
хивной сферы

Содержание учебного материала 36
ПК 2.6.

ОК 1, ОК 2,
ОК 4, ОК 5,
ОК 8, ОК 9
ЛР 4, ЛР 5, 

ЛР 14, ЛР 15

1. Акты фундаментального характера архивного законодательств 2
2. Акты фундаментального характера архивного законодательств 2
3. Акты фундаментального характера архивного законодательств 2
4.Акты по вопросам комплектования, хранения, учета и вывоза архивных фондов 2
5.Акты по вопросам комплектования, хранения, учета и вывоза архивных фондов 2
6.Акты по вопросам комплектования, хранения, учета и вывоза архивных фондов 2
7.Акты о доступе к архивным документам и правилах их использования 2
8.Акты о доступе к архивным документам и правилах их использования 2
9.Акты о доступе к архивным документам и правилах их использования 2
В том числе практических занятий 18

1.Практическое занятие 48. Изучение актов фундаментального характера 
архивного законодательств

2

2. Практическое занятие 49. Изучение актов фундаментального характера 
архивного законодательств

2

3. Практическое занятие 50. Изучение актов фундаментального характера 
архивного законодательств

2

4.Практическое занятие 51. Изучение актов по вопросам комплектования, 
хранения, учета и вывоза архивных фондов 

2

5. Практическое занятие 52. Изучение актов по вопросам комплектования, 
хранения, учета и вывоза архивных фондов

2

6. Практическое занятие 53. Изучение актов по вопросам комплектования, 
хранения, учета и вывоза архивных фондов

2

7.Практическое занятие 54. Изучение актов о доступе к архивным документам и 
правилам их использования

2
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8. Практическое занятие 55. Изучение актов о доступе к архивным документам и 
правилам их использования

2

9. Практическое занятие 56. Изучение актов о доступе к архивным документам и 
правилам их использования

2

Самостоятельная работа обучающихся: 18
Создание схемы нормативных актов по архивному делу 2

Создание учебного проекта «Назначение и использование нормативной базы 
архивного дела»

16

Тема 7. Построе-
ние службы ДОУ

Содержание учебного материала 20 ПК 1.1., ПК 1.7.
ОК 1-ОК 9 
ЛР 1, ЛР 15 

1. Понятие делопроизводства и формы его организации 2

2. Понятие делопроизводства и формы его организации 2

3. Должностной состав службы ДОУ 2

4. Должностной состав службы ДОУ 2

5. Численный состав службы ДОУ 2

6. Численный состав службы ДОУ 2

В том числе практических занятий 8

1.Практическое занятие 57. Выбор формы ведения делопроизводства 2

2. Практическое занятие 58. Выбор формы ведения делопроизводства 2

3.Практическое занятие 59. Определение численного состава службы ДОУ 2

4. Практическое занятие 60. Определение численного состава службы ДОУ 2

Самостоятельная работа обучающихся: 10
Ответы на вопросы в тетради 2

Доклад «Современные технологии документооборота» 4

Доклад «Закон о персональных данных» 4

Тема 8. Секре-
тарь в структуре 
управления

Содержание учебного материала 18 ПК 1.1., ПК 1.4., ПК 1.7.
ОК 2, ОК 3,
ОК 6-ОК 9

ЛР 10, ЛР 13, 
ЛР 14

1. Требования к деловым качествам секретаря. 2

2. Личные качества секретаря. 2

3. Аттестация, повышение квалификации и возможности для карьерного роста 
секретаря.

2

4. Устройство офисного пространства, организация рабочего места. Условия 2
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труда.
5. Координирование работы приемной руководителя. 2

6. Деловые контакты секретаря. 3

В том числе практических занятий 5

Практическое занятие 61. Деловые и личные качества секретаря 2

Практическое занятие 62. Организация рабочего места секретаря, 
делопроизводителя

3

Самостоятельная работа обучающихся: 7
Доклад «Функциональное зонирование офиса» 4

Подготовка к ДЗ 3

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 2

Всего: 375
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

Кабинет «Документационного обеспечения управления», оснащенный оборудованием: 
- посадочные места с техническими средствами обучения по количеству обучающихся с

различными видами ограничения здоровья;
- рабочее место преподавателя;
-  компьютеры  по  количеству  обучающихся  с  лицензионным программным обеспече-

нием;
- интерактивная доска с документ-камерой;
- принтер, многофункциональное устройство, факс, шредер, ламинатор, резальное обору-

дование, копир, телефон, телефонная станция, концентратор 
и техническими средствами обучения: 
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- доступ к сети Интернет (справочно-правовые системы «Консультант Плюс», «Гарант»);
- интерактивная доска;
- телевизор;
- телефон, телефонная станция, концентратор.

Оборудование рабочих мест:

-для лиц с нарушением слуха: наличие аудиотехники (колонки, наушники, (гарниту-
ра), видеотехники (интерактивная доска и телевизор), документ-камеры, формы электронных
документов, формы с увеличенным печатным шрифтом.

--для слабовидящих обучающихся:  наличие интерактивной доски и документ-каме-
ры, экранной лупы для просмотра материалов на мониторе (установлена в программный пакет
Windows 8),  телевизора,  печатных  форм с  увеличенным шрифтом,  программы-синтезаторов
речи (установлена в программный пакет Windows 8).

-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
организована безбарьерная среда, подъемно-поворотные стулья и передвижные парты, вирту-
альная экранная клавиатура (установлена в программный пакет Windows 8).
           

3.2. Информационное обеспечение реализации программы

Обучающиеся  с  ограниченными  возможностями  здоровья,  в  отличие  от  остальных,
имеют  свои  специфические  особенности  восприятия,  переработки  материала,  выполнения
промежуточных и итоговых форм контроля знаний. Они должны быть обеспечены:
- Для лиц с нарушениями зрения:

-в печатной форме увеличенным шрифтом;
-в форме электронного документа;  
-в форме аудиовидеофайла;  

- Для лиц с нарушениями слуха информация предоставляется:
-в печатной форме или в форме электронного документа;  

- Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата информация предоставляется: 
-в печатной форме;  
-в форме электронного документа;    
-в форме аудиовидеофайла.

6.2.1. Основные печатные издания

1.  ГОСТ Р 7.0.97-2016 "СИБИД. ОРД. Требования к оформлению документов" 



2. Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информации,
библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и опреде-
ления" (утв. приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии
от 17 октября 2013 г. N 1185-ст). 

3. Приказ Министерства культуры РФ от 31 марта 2015 г. № 526 “Об утверждении пра-
вил  организации  хранения,  комплектования,  учёта  и  использования  документов  Архивного
фонда  Российской  Федерации  и  других  архивных  документов  в  органах  государственной
власти, органах местного самоуправления и организациях”.

4. Приказ Росархива от 20.12.2019 N 236 "Об утверждении Перечня типовых управленче-
ских архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов,
органов  местного  самоуправления  и  организаций,  с  указанием  сроков  их  хранения"  (За-
регистрировано в Минюсте России 06.02.2020 N 57449).

5.  Кутушева Т.В. Документационное обеспечение управления: учебное пособие. - Ро-
стов н/Д: Феникс, 2020.

6.  Басаков  М.И.,  Замыцкова  О.И.:  Делопроизводство  (документационное  обеспечение
управления): учебник, Ростов н/Д: Феникс, 2018.–376 с. 

7. Галахов, В. В. Организация секретарского обслуживания: учебник для студентов учре-
ждений среднего профессионального образования / В. В. Галахов, О. Б. Назаренко. – М.: Ака-
демия, 2016. – 286 с. 

3.2.2. Основные электронные издания
1.  http://www.sekretarskoe-delo.ru/ Сайт профессионального журнала секретарей «Секре-

тарское дело» 
2. http://www.delo-press.ru/about.php#magazines      Издательство «Бизнес-Пресс», журнал

ДОУ
3. www  .  consultant  .  ru    Портал «Консультант Плюс»
4. www  .  rusarchives  .  ru    Официальный сайт Архивного агентства Российской Федерации.

3.2.3. Дополнительные источники
1. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и де-

лопроизводство: учебник и практикум. — 3-е изд., перераб. и доп. — М.: Издательство Юрайт, 
2017. — 461 с.

2. Рогожин М.Ю. Настольная книга ответственного за делопроизводство. – М.: Про-
спект, 2021. 

14

http://www.rusarchives.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.delo-press.ru/about.php#magazines
http://www.sekretarskoe-delo.ru/


4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

Перечень знаний, 
осваиваемых в 
рамках дисциплины:
 -  нормативные пра-
вовые  акты  в
области  организа-
ции  управленческой
деятельности; 

Оценка «отлично» - задания выпол-
нены правильно на 90%, хорошо –
на  70%,  удовлетворительно  –  на
51%,  неудовлетворительно  –  менее
50%.

Экспертное  наблюдение  за
ходом  выполнения  практиче-
ской работы.
Устный опрос
Семинары
Тестирование
Решение ситуационный задач 
Оценка  результатов  выполне-
ния  самостоятельной  внеауди-
торной работы. 

-  основные  правила
хранения  и  защиты
служебной
информации;

Оценка «отлично» - задания выпол-
нены правильно на 90%, хорошо –
на  70%,  удовлетворительно  –  на
51%,  неудовлетворительно  –  менее
50%.

Экспертное  наблюдение  за
ходом  выполнения  практиче-
ской работы.
Устный опрос
Семинары
Тестирование
Решение ситуационный задач 
Оценка результатов выполне-
ния самостоятельной внеауди-
торной работы.

- систему архивного 
управления в Рос-
сийской Федерации 
и организацию Ар-
хивного фонда Рос-
сийской Федерации;
систему хранения и 
обработки докумен-
тов.

Оценка «отлично» - задания выпол-
нены правильно на 90%, хорошо –
на  70%,  удовлетворительно  –  на
51%,  неудовлетворительно  –  менее
50%.

Экспертное  наблюдение  за
ходом  выполнения  практиче-
ской работы.
Устный опрос
Семинары
Тестирование
Решение ситуационный задач 
Оценка результатов выполне-
ния самостоятельной внеауди-
торной работы.

Перечень умений, 
осваиваемых в рам-
ках дисциплины:
-  применять 
нормативные 
правовые акты в 
управленческой 
деятельности;

Оценка «отлично» - задания выпол-
нены правильно на 90%, хорошо –
на  70%,  удовлетворительно  –  на
51%,  неудовлетворительно  –  менее
50%.

Экспертное  наблюдение  за
ходом  выполнения  практиче-
ской работы.
Устный опрос
Семинары
Тестирование
Решение ситуационный задач 
Оценка результатов выполне-
ния самостоятельной внеауди-
торной работы.
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- организовывать 
деятельность архива
с учетом статуса и 
профиля 
организации;

Оценка «отлично» - задания выпол-
нены правильно на 90%, хорошо –
на  70%,  удовлетворительно  –  на
51%,  неудовлетворительно  –  менее
50%.

Экспертное  наблюдение  за
ходом  выполнения  практиче-
ской работы.
Устный опрос
Семинары
Тестирование
Решение ситуационный задач 
Оценка  результатов  выполне-
ния  самостоятельной  внеауди-
торной работы.

- использовать в 
деятельности архива
современные 
компьютерные 
технологии.

Оценка «отлично» - задания выпол-
нены правильно на 90%, хорошо –
на  70%,  удовлетворительно  –  на
51%,  неудовлетворительно  –  менее
50%.

Экспертное  наблюдение  за
ходом  выполнения  практиче-
ской работы.
Устный опрос
Семинары
Тестирование
Решение ситуационный задач 
Оценка  результатов  выполне-
ния  самостоятельной  внеауди-
торной работы.
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Приложение № 2.18
к ООП по специальности

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение

Министерство образования Московской области
Государственное казённое профессиональное образовательное учреждение 

Московской области
«Сергиево-Посадский социально-экономический техникум»

Утверждена приказом руководителя
 образовательной организации

№ 125-У от 31.08.2022г.

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

   ЕН. 01   МАТЕМАТИКА  

г. Хотьково, 2022 г. 



РАССМОТРЕНО
На заседании ЦМК 
общеобразовательного учебного цикла
Протокол №1
«30»августа 2022г.
Председатель ЦМК
________________ Н. А. Воинова 

           СОГЛАСОВАНО
И.о.зам. директора по УВР

___________ М.Н.Ильичева
«_____» _____________ 2022 год

Программа учебной дисциплины ЕН.01 «  МАТЕМАТИКА»   разработана в соответ-
ствии  с  требованиями  федерального  государственного  образовательного  стандарта
среднего общего образования, утверждённого приказом Министерства образования и нау-
ки Российской Федерации от  17.05.2012 года № 413 с изменениями и дополнениями (29
декабря 2014 г., 31 декабря 2015 г., 29 июня 2017 г., 24 сентября, 11 декабря 2020 г.), в со-
ответствии с  требованиями федерального государственного образовательного стандарта
среднего профессионального образования по специальности  46.02.01 Документационное
обеспечение управления и архивоведение, утвержденного приказом Министерства образо-
вания и науки Российской Федерации от 11.08.2014 № 975.

Рабочая  программа  разработана  на  основе  примерной  программы  дисциплины
«Математика», разработана в соответствии с методическими рекомендациями по разра-
ботке и реализации адаптированных образовательных программ среднего профессиональ-
ного образования, утвержденных директором Департамента государственной политики в
сфере подготовки рабочих кадров и ДПО Науки России от 20 апреля 2015 года № 06-443.

Организация-разработчик:  Государственное казённое профессиональное образовательное
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ «ЕН.01 МАТЕМАТИКА»

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная  дисциплина  «ЕН.01  МАТЕМАТИКА»  является  обязательной  частью

математического и естественнонаучного цикла основной образовательной программы в
соответствии  с  ФГОС  по  специальности  46.02.01   Документационное  обеспечение
управления и архивоведение.

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК1, ОК2, ОК3,
ОК4, ОК5, ОК6,  ОК9.

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
Цели и задачи изучения дисциплины: 
- формирование представлений о математике как универсальном языке науки, сред-

стве моделирования явлений и процессов, об идеях и методах математики; 
- развитие логического мышления, пространственного воображения, алгоритмиче-

ской культуры, критичности мышления на уровне, необходимом для будущей профессио-
нальной деятельности, для продолжения образования и самообразования;

-  овладение  математическими  знаниями  и  умениями,  необходимыми  в  повсе-
дневной  жизни,  для  изучения  смежных  естественно-научных  дисциплин  на  базовом
уровне и дисциплин профессионального цикла, для получения образования в областях, не
требующих углубленной математической подготовки;

- воспитание средствами математики культуры личности,  понимания значимости
математики  для  научно-технического  прогресса,  отношения  к  математике  как  к  части
общечеловеческой культуры через знакомство с историей развития математики, эволюци-
ей математических идей.

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и
знания

Код 
ПК, ОК, ЛР

Умения Знания

ОК 1
ОК2
ОК3
ОК4
ОК5
ОК6
ОК9
ЛР1
ЛР2
ЛР13
ЛР14
ЛР20
ЛР24
ЛР25

 

-распознавать задачу и/или проблему
в  профессиональном  и/или
социальном контексте; анализировать
задачу и/или проблему и выделять её
составные  части;  определять  этапы
решения  задачи;  выявлять  и
эффективно  искать  информацию,
необходимую  для  решения  задачи
и/или  проблемы;  составить  план
действия;  определить  необходимые
ресурсы;  владеть  актуальными
методами  работы  в
профессиональной  и  смежных
сферах;  реализовать  составленный
план;  оценивать  результат  и
последствия  своих  действий
(самостоятельно  или  с  помощью
наставника);
-определять  задачи  для  поиска
информации;  определять

-актуальный  профессиональный  и
социальный  контекст,  в  котором
приходится  работать  и  жить;
основные  источники  информации  и
ресурсы для решения задач и проблем
в  профессиональном  и/или
социальном  контексте;  алгоритмы
выполнения  работ  в
профессиональной  и  смежных
областях;  методы  работы  в
профессиональной  и  смежных
сферах; структуру плана для решения
задач;  порядок  оценки  результатов
решения  задач  профессиональной
деятельности;
-номенклатура  информационных
источников  применяемых  в
профессиональной  деятельности;
приемы  структурирования
информации;  формат  оформления
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необходимые  источники
информации;  планировать  процесс
поиска; структурировать получаемую
информацию;  выделять  наиболее
значимое  в  перечне  информации;
оценивать  практическую  значимость
результатов  поиска;  оформлять
результаты поиска;
-определять  актуальность
нормативно-правовой  документации
в  профессиональной  деятельности;
применять  современную  научную
профессиональную  терминологию;
определять и выстраивать траектории
профессионального  развития  и
самообразования;
-организовывать работу коллектива и
команды;  взаимодействовать  с
коллегами,  руководством,  клиентами
в  ходе  профессиональной
деятельности;
-грамотно  излагать  свои  мысли  и
оформлять  документы  по
профессиональной  тематике  на
государственном  языке,  проявлять
толерантность в рабочем коллективе;
описывать  значимость  своей
специальности;
-применять  средства
информационных  технологий  для
решения  профессиональных  задач;
использовать  современное
программное обеспечение;
-сформированность  умений  моде-
лировать  реальные  ситуации,  ис-
следовать  построенные  модели,
интерпретировать  полученный
результат;
-владение  умениями  составления
вероятностных  моделей  по
условию задачи и вычисления ве-
роятности наступления событий, в
том числе с применением формул
комбинаторики и основных теорем
теории  вероятностей;  исследова-
ния случайных величин по их рас-
пределению.
-решать  задачи  на  отыскание  произ-
водной сложной функции,  производ-
ных второго и высших порядков; 
-  применять  основные  методы  ин-
тегрирования при решении задач; 
- применять методы математического
анализа при решении задач приклад-

результатов поиска информации;
- содержание актуальной нормативно-
правовой документации; современная
научная  и  профессиональная
терминология; возможные траектории
профессионального  развития  и
самообразования;
-психологические  основы
деятельности  коллектива,
психологические  особенности
личности;  основы  проектной
деятельности;
-особенности  социального  и
культурного  контекста;  правила
оформления документов и построения
устных сообщений;
-сущность  гражданско-
патриотической  позиции,
общечеловеческих  ценностей;
значимость  профессиональной
деятельности специальности;
-современные  средства  и  устройства
информатизации;  порядок  их
применения  и  программное
обеспечение  в  профессиональной
деятельности.
-сформированность представлений
о  необходимости  доказательств
при  обосновании  математических
утверждений  и роли  аксиоматики
в  проведении  дедуктивных  рас-
суждений;
-сформированность  понятийного
аппарата  по  основным  разделам
курса  математики;  знаний  основ-
ных теорем,  формул и умения их
применять;  умения  доказывать
теоремы  и  находить  нестандарт-
ные способы решения задач;
-сформированность представлений
об  основных  понятиях  математи-
ческого  анализа  и  их  свойствах,
владение  умением  характеризо-
вать  поведение  функций,  исполь-
зование  полученных  знаний  для
описания и анализа реальных зави-
симостей.
-основные  понятия  и  методы
математического анализа; - основ-
ные  численные  методы  решения
прикладных задач;
- мотивации к самообразованию и
развитию;
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ного характера,  в том числе профес-
сиональной направленности.
- осознавать  себя  гражданином  и
защитником великой страны ;
-  проявлять  активную  граж-
данскую  позицию,  демонстриро-
вать  приверженность  принципам
честности,  порядочности,
открытости,  участвовать в студен-
ческом  и  территориальном  само-
управлении,  в  том  числе  на
условиях добровольчества;
- демонстрировать  готовность  и
способность вести диалог с други-
ми людьми, достигать в нем взаи-
мопонимания,  находить  общие
цели  и  сотрудничать  для  их  до-
стижения в профессиональной де-
ятельности;
- проявлять сознательное отноше-
ние к непрерывному образованию
как условию успешной профессио-
нальной и общественной деятель-
ности;
- уметь  быстро  принимать  реше-
ния, распределять собственные ре-
сурсы  и  управлять  своим  време-
нем. 

-  ответственности  за  результат
учебной деятельности и подготов-
ки к профессиональной деятельно-
сти.

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются личност-
ные  и  метапредметные  результаты,  согласно  федеральному  государственному  образо-
вательному стандарту среднего общего образования.

Личностные результаты:
1) российскую гражданскую идентичность, патриотизм, уважение к своему народу, чув-
ства ответственности перед Родиной, гордости за свой край, свою Родину, прошлое и на-
стоящее многонационального народа России, уважение государственных символов;
2) гражданскую позицию как активного и ответственного члена российского общества,
осознающего свои конституционные права и обязанности, уважающего закон и правопо-
рядок,  обладающего  чувством  собственного  достоинства,  осознанно  принимающего
традиционные  национальные  и  общечеловеческие  гуманистические  и  демократические
ценности;
3) готовность к служению Отечеству, его защите;
4) сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню развития
науки и  общественной  практики,  основанного  на  диалоге  культур,  а  также  различных
форм общественного сознания, осознание своего места в поликультурном мире;
5) сформированность основ саморазвития и самовоспитания в соответствии с общечелове-
ческими  ценностями  и  идеалами  гражданского  общества;  готовность  и  способность  к
самостоятельной, творческой и ответственной деятельности;
6) толерантное сознание и поведение в поликультурном мире, готовность и способность
вести диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели
и сотрудничать для их достижения, способность противостоять идеологии экстремизма,
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национализма, ксенофобии, дискриминации по социальным, религиозным, расовым, наци-
ональным признакам и другим негативным социальным явлениям;
7) навыки сотрудничества со сверстниками, детьми младшего возраста, взрослыми в обра-
зовательной, общественно полезной, учебно-исследовательской, проектной и других ви-
дах деятельности;
8) нравственное сознание и поведение на основе усвоения общечеловеческих ценностей;
9) готовность и способность к образованию, в том числе самообразованию, на протяжении
всей жизни; сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успеш-
ной профессиональной и общественной деятельности;
10)  эстетическое  отношение  к  миру,  включая эстетику  быта,  научного  и  технического
творчества, спорта, общественных отношений;
11) принятие и реализацию ценностей здорового и безопасного образа жизни, потребно-
сти в физическом самосовершенствовании, занятиях спортивно-оздоровительной деятель-
ностью, неприятие вредных привычек: курения, употребления алкоголя, наркотиков;
12) бережное, ответственное и компетентное отношение к физическому и психологиче-
скому  здоровью,  как  собственному,  так  и  других  людей,  умение  оказывать  первую
помощь;
13)  осознанный  выбор  будущей  профессии  и  возможностей  реализации  собственных
жизненных  планов;  отношение  к  профессиональной  деятельности  как  возможности
участия  в  решении  личных,  общественных,  государственных,  общенациональных  про-
блем;
14)  сформированность  экологического  мышления,  понимания  влияния  социально-
экономических  процессов  на  состояние  природной и  социальной  среды;  приобретение
опыта эколого-направленной деятельности;
15) ответственное отношение к созданию семьи на основе осознанного принятия ценно-
стей семейной жизни.

Личностные  результаты  освоения  адаптированной  основной  образовательной
программы должны отражать:
1) для глухих, слабослышащих, позднооглохших обучающихся:
способность к социальной адаптации и интеграции в обществе, в том числе при реализа-
ции возможностей коммуникации на основе словесной речи (включая устную коммуника-
цию), а также, при желании, коммуникации на основе жестовой речи с лицами, имеющи-
ми нарушения слуха;
2) для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
владение навыками пространственной и социально-бытовой ориентировки; умение само-
стоятельно и безопасно передвигаться в знакомом и незнакомом пространстве с использо-
ванием специального оборудования;
способность к осмыслению и дифференциации картины мира, ее временно-пространствен-
ной организации;
способность к осмыслению социального окружения, своего места в нем, принятие соот-
ветствующих возрасту ценностей и социальных ролей;
3) для обучающихся с расстройствами аутистического спектра:
формирование умения следовать отработанной системе правил поведения и взаимодей-
ствия в привычных бытовых, учебных и социальных ситуациях, удерживать границы вза-
имодействия;
знание своих предпочтений (ограничений) в бытовой сфере и сфере интересов.

Метапредметные результаты:
1) умение самостоятельно определять цели деятельности и составлять планы деятельно-
сти;  самостоятельно осуществлять,  контролировать  и корректировать  деятельность;  ис-
пользовать  все  возможные ресурсы для достижения  поставленных целей и  реализации
планов деятельности; выбирать успешные стратегии в различных ситуациях;
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2) умение продуктивно общаться и взаимодействовать в процессе совместной деятельно-
сти,  учитывать  позиции  других  участников  деятельности,  эффективно  разрешать
конфликты;
3) владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и проектной деятельно-
сти, навыками разрешения проблем; способность и готовность к самостоятельному поиску
методов решения практических задач, применению различных методов познания;
4) готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной деятель-
ности,  владение  навыками  получения  необходимой  информации  из  словарей  разных
типов,  умение ориентироваться  в  различных источниках информации,  критически оце-
нивать и интерпретировать информацию, получаемую из различных источников;
5) умение использовать средства информационных и коммуникационных технологий (да-
лее - ИКТ) в решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблю-
дением требований эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, пра-
вовых и этических норм, норм информационной безопасности;
6) умение определять назначение и функции различных социальных институтов;
7) умение самостоятельно оценивать и принимать решения, определяющие стратегию по-
ведения, с учетом гражданских и нравственных ценностей;
8) владение языковыми средствами - умение ясно, логично и точно излагать свою точку
зрения, использовать адекватные языковые средства;
9) владение навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых действий и
мыслительных процессов, их результатов и оснований, границ своего знания и незнания,
новых познавательных задач и средств их достижения.

Метапредметные результаты освоения адаптированной основной образовательной
программы должны отражать:
1) для глухих, слабослышащих, позднооглохших обучающихся:
владение навыками определения и исправления специфических ошибок (аграмматизмов) в
письменной и устной речи;
2) для обучающихся с расстройствами аутентического спектра:
- способность планировать, контролировать и оценивать собственные учебные действия в
соответствии с поставленной задачей и условиями ее реализации при сопровождающей
помощи педагогического работника и организующей помощи тьютора;
- овладение умением определять наиболее эффективные способы достижения результата
при сопровождающей помощи педагогического работника и организующей помощи тью-
тора;
-  овладение  умением  выполнять  действия  по  заданному  алгоритму  или  образцу  при
сопровождающей помощи педагогического работника и организующей помощи тьютора;
- овладение умением оценивать результат своей деятельности в соответствии с заданными
эталонами при организующей помощи тьютора;
- овладение умением адекватно реагировать в стандартной ситуации на успех и неудачу,
конструктивно действовать даже в ситуациях неуспеха при организующей помощи тьюто-
ра;
- овладение умением активного использования знаково-символических средств для пред-
ставления  информации  об  изучаемых  объектах  и  процессах,  различных  схем решения
учебных и практических задач при организующей помощи педагога-психолога и тьютора;
способность  самостоятельно  обратиться  к  педагогическому работнику  (педагогу-психо-
логу,  социальному  педагогу)  в  случае  личных  затруднений  в  решении  какого-либо
вопроса;
-  способность  самостоятельно  действовать  в  соответствии с заданными эталонами при
поиске информации в различных источниках, критически оценивать и интерпретировать
получаемую информацию из различных источников.
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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 87

в т. ч. в форме практической подготовки

в т. ч.:

теоретическое обучение 30

лабораторные работы -

практические занятия 28

курсовая работа (проект) -

контрольная работа -

Самостоятельная работа 29

Промежуточная аттестация  в форме дифференцированного 
зачета
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

Наименование 
разделов и тем

Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа
обучающихся, индивидуальный проект

Объем в
часах

Коды компе-
тенций и лич-

ностных
результатов,

формированию
которых способ-
ствует элемент

программы
Раздел 1 Элементы математического анализа 30

Тема 1.
Предел функции. Непре-
рывность функции 

Содержание учебного материала 6 ОК1, ОК2,,ОК4,
ЛР1, ЛР141.Понятие предела функции в точке. Теоремы о существовании предела функции 2

2. Основные теоремы о пределах 2
3. Понятие непрерывности функции в точке и на промежутке, типы разрывов. Свойства непрерывных 
функций

2

Самостоятельная работа обучающихся 3
Решение примеров на нахождение пределов 3

Тема 2.
Дифференциальное ис-

числение

Содержание учебного материала 10 ОК5,ОК6
 ЛР20, ЛР141. Определение производной функции. Правила дифференцирования. Дифференцирование элементар-

ных функций. Физический и геометрический смысл производной
2

2.Нахождение  производной  сложной,  обратных функций.  Производные  обратных тригонометриче-
ских  функций.  Вторая  производная  и  производные  высших  порядков.  Вычисление  производных
высших порядков.

2

3.Исследование функции с помощью производной 2
В том числе практических и лабораторных занятий 4
Практическое занятие 1 Решение задач по дифференциальному исчислению 2
Практическое занятие 2 Исследование функции с помощью производной 2
Самостоятельная работа обучающихся 5
Решение практических задач
Исследование функции с помощью производной
Построение графиков функций

2
1
2

Тема 3.
Интегральное исчисле-

ние

Содержание учебного материала 14 ОК4,ОК5,ОК6
ЛР14, ЛР201.Понятие неопределенного интеграла. Основные свойства неопределенного интеграла. Табличные 

интегралы. Нахождение неопределенных интегралов. Методы интегрирования (непосредственное ин-
тегрирование, введение новой переменной, интегрирование по частям)

2
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2.Понятие определенного интеграла. Основные свойства определенного интеграла. Методы вычисле-
ния определенного интеграла. 

2

В том числе практических и лабораторных занятий 10
Практическое занятие 3 Решение задач по интегральному исчислению 2
Практическое занятие 4 Методы вычисления определенного интеграла. 2
Практическое занятие 5 Вычисление геометрических, механических, физических величин с помо-
щью определенных интегралов

2

Практическое занятие 6 Решение задач по интегральному исчислению 2

Практическое занятие 7 Методы вычисления определенного интеграла 2
Самостоятельная работа обучающихся 7
Использование методов интегрирования
Решение практических задач

4
3

Раздел 2 Элементы теории вероятностей, математической статистики и дискретной математики 14
Тема 1.

Элементы теории ве-
роятностей

Содержание учебного материала 4 ОК3,ОК4, 
ЛР20, ЛР241.Событие, вероятность события, сложение и умножение вероятностей. Понятие о независимости со-

бытий. Дискретная случайная величина,  закон ее распределения
2

В том числе практических и лабораторных занятий 2
Практическое занятие 8 Числовые характеристики дискретной случайной величины
Самостоятельная работа обучающихся 2
Решение практических задач
Нахождение числовых характеристик

1
1

Тема 2.
Элементы математиче-

ской статистики

Содержание учебного материала 4

ОК4,ОК5, ЛР20
ЛР24

1.Представление данных (таблицы, диаграммы, графики), генеральная совокупность, выборка, 
среднее арифметическое, медиана. Определение и характеристика математической статистики. Поня-
тие о задачах математической статистики

2

В том числе практических и лабораторных занятий 2
Практическое занятие 9 Решение задач математической статистики 2
Самостоятельная работа обучающихся 3

Подготовка проекта решения задачи с использованием методов математической статистики 3
Тема 3.

Элементы дискретной
математики

Содержание учебного материала 6 ОК2, ОК3, ОК4,
ЛР20, ЛР241.Основные понятия теории графов. Матричные и числовые характеристики графов 2

В том числе практических и лабораторных занятий 4
Практическое занятие 10 Прикладные задачи и алгоритмы анализа графов. Сетевые модели 2
Практическое занятие 11 Решение задач с использованием графов 2
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Самостоятельная работа обучающихся 3
Построение графов
Решение задач с использованием графов

1
2

Раздел 3 Элементы линейной алгебры и теории комплексных чисел 14
Тема 1.

Элементы линейной
алгебры

Содержание учебного материала 8 ОК4, ОК5
ЛР14, ЛР201.Определение матрицы и ее обозначения. Виды матриц. Определитель матрицы. Операции над мат-

рицами
2

2.Системы линейных алгебраических уравнений. Решения систем линейных уравнений. 2
В том числе практических и лабораторных занятий 4
Практическое занятие 12 Вычисление определителя. Решение систем линейных уравнений 2
Практическое занятие 13 Метод Гаусса. Метод Крамера решения уравнений 2
Самостоятельная работа обучающихся 4
Нахождение определителя
Решение систем линейных уравнений

2
2

Тема 2.
Комплексные числа

Содержание учебного материала 4 ОК3,ОК5,
ЛР14, ЛР20,

ЛР25
1.Понятия комплексного чисел. Действительная  и мнимая части комплексного числа. Правила выпол-
нения операций с комплексными числами. Аргумент и модуль комплексного числа. Геометрическая 
форма записи и тригонометрическая форма комплексного числа. Формула Муавра

2

В том числе практических и лабораторных занятий 2
Практическое занятие 8 Решение задач по выполнению арифметических действий с комплексными
числами.

2

Самостоятельная работа обучающихся 2
Подготовка презентации «Тригонометрическая форма комплексного числа» 2

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 2
Всего 87
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1.  Для реализации  программы учебной дисциплины  предусмотрен  следующий
специальный кабинет:

Кабинет «Математики», оснащенный оборудованием: 
Стол 2-х местный аудиторный – 9шт
Стол демонстрационный из 2-х частей – 1 шт
Стул СМ-1 (мяг.) – 1 шт
Стул ученич. РТ6 – 18 шт
Шкаф 4-х дверный – 1 шт
Комплект «Дидактика» 1/8 – 1 шт
Жалюзи - 2 шт
технические средства обучения:  
Ноутбук НР ProBook 4545s A4 -1 шт
Телевизор 42” Philips 42PFL3008T/60 чёрный FUL HD 100Hz PMR USB -1 шт.

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

имеет печатные образовательные и информационные ресурсы, рекомендованные ФУМО,
для использования в образовательном процессе. 

 С.Г. Григорьев, С.В. Иволгина Математика - М.: Академия, 2019г.

3.2.1. Основные печатные издания
1. С.Г. Григорьев, С.В. Иволгина Математика - М.: Академия, 2019г.

3.2.3. Дополнительные источники 
1. Гусев В.А., С.Г. Григорьев, С.И. Иволгина Учебник «Математика» для профес-

сий и специальностей социально-экономического профиля.- М.: Академия, 2018г.
2. Григорьев В.П., Сабурова Т.Н. Учебник «Математика» - М.: Академия, 2016г.
3. http://e-learning.tspk-mo.ru/ Цифровой колледж Подмосковье
4.  http://matembook.chat.ru/ Математика,  высшая  математика,  алгебра,  геометрия,

дискретная математика.
5.  http://school-collection.edu.ru Единая  коллекция  цифровых образовательных ре-

сурсов.
6.  http://fcior.edu.ru Проект федерального центра информационно-образовательных

ресурсов (ФЦИОР).
7. http://matembook.chat.ru/ Математика, высшая математика, алгебра, геометрия,

дискретная математика.
8.  http://www.history.ru/freemath.htm Бесплатные  обучающие  программы  по

математике.
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
Перечень  знаний  осваиваемых  в
рамках изучения дисциплины:
основные  понятия  и  методы
математического анализа;
основные  численные  методы
решения прикладных задач
сформированность  представле-
ний  о  необходимости
доказательств  при  обосновании
математических  утверждений  и
роли  аксиоматики  в  проведении
дедуктивных рассуждений;
сформированность  понятийного
аппарата  по  основным  разделам
курса математики; знаний основ-
ных теорем, формул и умения их
применять;  умения  доказывать
теоремы и  находить  нестандарт-
ные способы решения задач;
сформированность представле-
ний об основных понятиях 
математического анализа и их 
свойствах, владение умением ха-
рактеризовать поведение 
функций, использование по-
лученных знаний для описания и 
анализа реальных зависимостей.

Оценивание результатов устных и
письменных самостоятельных работ,
на практических занятиях,  итоговой
контрольной работы.

Уровень  знаний  определяется
оценками  «отлично»,  «хорошо»,
«удовлетворительно», «неудовлетво-
рительно».

Оценка «отлично» - студент пока-
зывает  полные  и  глубокие  знания
программного материала, логично и
аргументировано отвечает на постав-
ленный  вопрос,  а  также  дополни-
тельные вопросы,  показывает  высо-
кий уровень теоретических знаний.

Оценка «хорошо» - студент пока-
зывает  глубокие  знания  программ-
ного материала,  грамотно его излагает,
достаточно  полно  отвечает  на  постав-
ленный  вопрос  и  дополнительные
вопросы,  умело  формулирует  вы-
воды.  В тоже время при ответе до-
пускает  несущественные  погрешно-
сти.
Оценка  «удовлетворительно»  -  сту-
дент показывает достаточные, но не
глубокие знания программного мате-
риала;  при  ответе  не  допускает
грубых  ошибок  или  противоречий,
однако в формулировании ответа от-
сутствует должная связь между ана-
лизом,  аргументацией  и  выводами.
Для  получения  правильного  ответа
требуется уточняющие вопросы.
Оценка  «неудовлетворительно»  -
студент  показывает  недостаточные
знания  программного материала,  не
способен аргументировано и после-
довательно его излагать, допускается
грубые  ошибки  в  ответах,  непра-
вильно  отвечает  на  поставленный
вопрос или затрудняется с ответом

практические  заня-
тия,  самостоятель-
ная работа,
 для  слабослыша-
щих:  распечатка
практической  ра-
боты,  справочные
материалы.
для  слабовидящих
распечатка  распе-
чатка  практической
работы,  справочные
материалы.
крупным шрифтом
для  лиц  с  ДЦП
возможность  уст-
ного ответа

Перечень умений осваиваемых в
рамках изучения дисциплины:
решать  задачи  на  отыскание
производной  сложной  функции,
производных  второго  и  высших
порядков;
применять основные методы ин-
тегрирования при решении задач;
применять  методы  математиче-

Оценивание  результатов  устных  и
письменных самостоятельных работ,
на практических занятиях,  итоговой
контрольной работы.
Уровень знаний определяется  оцен-
ками «отлично», «хорошо», «удовле-
творительно»,  «неудовлетворитель-
но».
Оценка «отлично» - студент показы-

практическая работа
для  слабослыша-
щих:  распечатка
практической  ра-
боты,  справочные
материалы.
для  слабовидящих
распечатка  распе-
чатка  практической
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ского анализа при решении задач
прикладного  характера,  в  том
числе профессиональной направ-
ленности.
знания:
основных  понятий  и  методов
математического анализа;
основные  численные  методы
решения прикладных задач
сформированность  умений моде-
лировать реальные ситуации, ис-
следовать  построенные  модели,
интерпретировать  полученный
результат;
владение умениями составления 
вероятностных моделей по 
условию задачи и вычисления ве-
роятности наступления событий, 
в том числе с применением 
формул комбинаторики и основ-
ных теорем теории вероятностей;
исследования случайных величин
по их распределению.

вает  полные  и  глубокие  знания
программного материала, логично и
аргументировано отвечает на постав-
ленный  вопрос,  а  также  дополни-
тельные вопросы,  показывает  высо-
кий уровень теоретических знаний.
Оценка «хорошо» - студент показы-
вает глубокие знания программного
материала грамотно его излагает, до-
статочно полно отвечает на постав-
ленный  вопрос  и  дополнительные
вопросы,  умело  формулирует  вы-
воды.  В тоже время при ответе до-
пускает  несущественные  погрешно-
сти.
Оценка  «удовлетворительно»  -  сту-
дент показывает достаточные, но не
глубокие знания программного мате-
риала;  при  ответе  не  допускает
грубых  ошибок  или  противоречий,
однако в формулировании ответа от-
сутствует должная связь между ана-
лизом,  аргументацией  и  выводами.
Для  получения  правильного  ответа
требуется уточняющие вопросы.
Оценка  «неудовлетворительно»  -
студент  показывает  недостаточные
знания  программного материала,  не
способен аргументировано и после-
довательно его излагать, допускается
грубые  ошибки  в  ответах,  непра-
вильно  отвечает  на  поставленный
вопрос или затрудняется с ответом.

работы,  справочные
материалы.
крупным шрифтом
для  лиц  с  ДЦП
возможность  уст-
ного ответа
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1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная дисциплина «ЕН.02 Информатика» является обязательной частью математиче-

ского и общего естественнонаучного учебного цикла основной образовательной программы в
соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления
и архивоведение). 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 4, ОК 5, ОК 9,
ПК 1.1., ПК 1.4., ПК 1.7., ПК 2.6., ПК 2.7.

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

Код
ПК, ОК, ЛР

Умения Знания

ОК 4.
ОК 5.
ОК 9.

ЛР 1 – ЛР 17

У1  -  работать  с  современными
операционными системами
У2 – работать с текстовыми редакторами,
У3 - работать с табличными процессорами,
У4  –  работать  с  системами  управления
базами данных,
У5 –  работать  с  программами подготовки
презентаций,
У6  -  работать  с  информационно-
поисковыми  системами  и  пользоваться
возможностями глобальной сети  Интернет
(далее – сеть Интернет);
У7 - профессионально осуществлять набор
текстов на персональном компьютере

З1  -  технические  средства  и
программное обеспечение персо-
нальных компьютеров;
З2  -  теоретические  основы
современных  информационных
технологий  общего  и  специали-
зированного назначения;
З3 - русскую и латинскую клави-
атуру  персонального  компьюте-
ра;
З4  -  правила  оформления
документов  на  персональном
компьютере

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 72

в т.ч. в форме практической подготовки -

в т. ч.:

теоретическое обучение 8

лабораторные работы (если предусмотрено) -

практические занятия (если предусмотрено) 40

курсовая работа (проект) (если предусмотрено для специальностей) -

контрольная работа (если предусмотрено) -

Самостоятельная работа 24

Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет

4



2.2. Тематический план и содержание дисциплины ЕН.02 «Информатика »
Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы,
самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект)

Объем часов Коды компетенций
и личностных

результатов, форми-
рованию которых

способствует
элемент программы

1 2 3 4
Раздел 1. Основы теории информации, информатики и информационных технологий. 14=8+6с/р
Тема 1.1. Понятие 
информации. Меры 
информации. 
Свойства информа-
ции

Содержание учебного материала

Понятие информации. Виды информации. Единицы измерения информации. Язык
как  способ  представления  информации:  естественные  и  формальные  языки.
Свойства информации..

2
ОК 4, ОК5, ОК9

ЛР 1-ЛР-6

Самостоятельная работа обучающихся

2Составление ОЛК «Этапы развития информационных технологий»

Тема 1.2. Классифи-
кация информаци-
онных процессов. 
Кодирование 
информации

Содержание учебного материала

4Информационные процессы. Хранение, передача и обработка информации. 
Процесс передачи информации, источник и приемник информации, сигнал, коди-
рование и декодирование, скорость передачи информации

ОК 4, ОК5, ОК9
ЛР 1-ЛР-9

Самостоятельная работа обучающихся
2Сообщение «Восприятие, запоминание и преобразование сигналов живыми орга-

низмами»
Тема 1.3. Понятие 
об информацион-
ных технологиях. 
Их назначение и 
возможности. Тех-

Содержание учебного материала
Информационные технологии. Коммуникационные технологии. Информатизация
общества. Информационные ресурсы. Личная информация, информационная без-
опасность, информационные этика и право.

2

Самостоятельная работа обучающихся



нические и 
программные сред-
ства реализации 
информационных 
процессов

Сообщение «Основные этапы развития средств информационных технологи» 2

Раздел 2. Общий состав и структура персональных ЭВМ и вычислительных систем, 
их программное обеспечение

20=14+6с/р

Тема 2.1. Архитек-
тура персональных 
компьютеров. 
Устройства и назна-
чение, современные
требования к аппа-
ратным и техниче-
ским средствам

Содержание учебного материала

2
Магистрально-модульный принцип построения ПК. Принцип открытой архитек-
туры ПК. Магистраль (шина данных, шина адресов, шина управления). Процес-
сор, его характеристики. Виды памяти. Устройства ввода-вывода. Выбор конфигу-
рации ПК в зависимости от его назначения.

ОК 4, ОК5, ОК9
ЛР 10-ЛР-15

Практические занятия:
Практическая работа 1 «Подключение основных и периферийных устройств» 2
Самостоятельная работа обучающихся

2Составление ОЛК «Внутренние устройства ПК»

Тема 2.2. Операци-
онные системы. 
Программное обес-
печение вычисли-
тельной техники. 
Сервисные 
программы

Содержание учебного материала

2

Файловая система, структура файловой системы. Программное обеспечение ПК.
Структура  ПО (системное  ПО, прикладное  ПО).  Назначение  операционной си-
стемы. Этапы процесса загрузки операционной системы. Графический интерфейс
Windows (рабочий стол, меню, окно, пиктограмма, работа с мышью).  Сервисное
программное  обеспечение  (программы-архиваторы,  антивирусные  программы,
программы обслуживания дисков, программы тестирования компьютера)

ОК 4, ОК5, ОК9
ЛР 1-ЛР-17

Практические занятия
2

Практическая работа 2. «Работа с файлами».
Практическая работа 3. «Программное обеспечение ПК» 2
Самостоятельная работа обучающихся

2
Создание ОЛК «Классификация ПО»

Тема 2.3. Основы и 
проблемы защиты 
информации. Мето-
ды защиты 
информации. 

Содержание учебного материала 2
Защит информации от  несанкционированного доступа.  Необходимость  защиты.
Криптографические  методы защиты.  Защита информации в сетях.  Электронная
подпись. Архивирование с паролем как средство защиты информации. Защита от
компьютерных вирусов. Типы вирусов. Антивирусные программы

ОК 4, ОК5, ОК9
ЛР 1-ЛР-17



Компьютерные ви-
русы. Антивирусы

Практические занятия
2Практическая работа 4.  «Тестирование компьютера.  Компьютерные вирусы и

антивирусы.
Самостоятельная работа обучающихся

2
Создание ОЛК «Компьютерные вирусы и антивирусные программы»

Раздел 3. Прикладные программные средства 50=34+16с/р
Тема 3.1. Графиче-
ские редакторы

Содержание учебного материала
2Растровая графика. Векторная графика. Графические редакторы: растровые редак-

торы; векторные редакторы. Форматы графических файлов
ОК 4, ОК5, ОК9

ЛР 1-ЛР-17
Практические занятия

2Практическая работа 5. «Графические редакторы. Создание растровых изоб-
ражений».
Самостоятельная работа обучающихся

2
Доклад «Форматы графических файлов»-2ч

Тема 3.2. Текстовые
процессоры

Содержание учебного материала
4

Создание, редактирование и форматирование документов.
Практические занятия

2

2

ОК 4, ОК5, ОК9
ЛР 1-ЛР-17Практическая работа 6.  «Текстовый процессор  Word. Создание, документа, ра-

бота с документом
Практическая  работа  7.  «Текстовый  процессор  Word.  Создание  документов,
ввод текстовых данных»    1 семестр
Практическая работа 8. «Текстовый процессор Word. Редактирование докумен-
тов»

2

Практическая работа 9. «Текстовый процессор Word. Форматирование докумен-
тов»

2

Самостоятельная работа обучающихся
4
21. Создание презентации «Офисный пакет» - 4ч

2. Доклад «Шаблоны  Word» - 2ч
Тема 3.3. Электрон-
ные таблицы

Содержание учебного материала

4Электронные таблицы. Основные элементы: ячейка, строка, столбец, лист, книга.
Типы  данных:  число,  текст,  формула.  Относительные  и  абсолютные  ссылки.
Автозаполнение.

ОК 4, ОК5, ОК9
ЛР 1-ЛР-17

Практические занятия 2



Практическая работа 10. «Создание, редактирование и форматирование таблиц,
работа с листами, ячейками»
Самостоятельная работа обучающихся 4
Создание ОЛК «Элементы программы Excel»-2ч
Создание ОЛК «Типы диаграмм»-2ч

Тема 3.4. Компью-
терные презента-
ции PowerPoint

Содержание учебного материала

4

Компьютерная презентация. Мультимедиа технология. Слайд. Структура слайда.
Оформление слайда. Вставка графических и звуковых объектов в презентацию.
Использование  анимации  в  презентациях.  Эффекты  смены  слайдов.  Анимация
объектов  слайдов.  Интерактивная  презентация.  Переходы между слайдами при
помощи ссылок. Демонстрация презентации.

ОК 4, ОК5, ОК9
ЛР 1-ЛР-17

Практические занятия
4
4

Практическая работа 11, 12. «Создание мультимедийных презентаций»
Практическая  работа  13,  14.  «Оформление  слайдов.  Создание  анимации,  на-
стройка показа»
Самостоятельная работа обучающихся

4
Создание презентации «Возможности презентации»
Проверочная работа по разделу 3 2

Раздел 4. Хранение, поиск и сортировка информации в базах данных. СУБД  ACCESS 16=10+6с/р
Тема 4.1. Общие 
сведения о данных 
и базах данных. 
Основные принци-
пы организации баз
данных. Модели баз
данных

Содержание учебного материала
2Понятие  и типы информационных систем.  База  данных.  Табличные (реляцион-

ные) базы данных.
ОК 4, ОК5, ОК9

ЛР 1-ЛР-17
Самостоятельная работа обучающихся

2
Сообщение «Свойства полей»

Тема 4.2. Формы 
представления дан-
ных (таблицы, 
формы, запросы, 
отчеты)

Содержание учебного материала

4
Системы управления базами данных (СУБД). СУБД Access. Создание структуры
табличной БД. Поле, запись, ключевое поле. Ввод и редактирование данных в таб-
лице. Формы представления данных (таблицы, формы, запросы, отчеты).
.

ОК 4, ОК5, ОК9
ЛР 1-ЛР-17

Практические занятия 2



Практическая работа 15. «Создание структуры табличной базы данных. Ввод и
редактирование данных».
Практическая работа 16. «Разработка форм базы данных. Работа с формами» 2
Самостоятельная работа обучающихся

2
2

Доклад «Запросы с вычисляемыми полями, с параметрами»
Создание ОЛК «объекты Access»

Раздел 5. Локальные и глобальные компьютерные сети ЭВМ 14=10+4с/р

Тема 5.1 Основы 
работы, адрес, обра-
ботка информации, 
поиск данных. 
Совместная работа 
в сети

Содержание учебного материала

2

Возможности и преимущества сетевых технологий. Локальные сети. Топологии
локальных сетей (кольцо, звезда, шина, сеть). Глобальная сеть Интернет. Адреса-
ция в Интернете. Протокол передачи данных TCP/IP. IP-адрес. Доменная система
имен.  Аппаратные  и  программные  средства  организации  компьютерных  сетей.
Подключение к Интернету по коммутируемым телефонным каналам. Организация
поиска информации. Описание объекта для его последующего поиска.

ОК 4, ОК5, ОК9
ЛР 1-ЛР-17

Практические занятия
2Практическая работа 17  «Настройка ЛВС, подключение локального диска, ис-

пользование ресурсов сети»
Самостоятельная работа обучающихся

2
Доклад на тему «Функции сервера»

Тема 5.2. Работа в 
глобальной сети, 
электронная почта, 
конференции, созда-
ние Web-страниц.

Содержание учебного материала

2
Электронная  почта,  адрес  электронный почты,  функционирование  электронной
почты.  Почтовые  программы.  Телеконференции.  WWW.  URL-адрес.  Браузеры.
Файловые архивы. FTP.  Поисковые информационные системы. Гипертекст.

ОК 4, ОК5, ОК9
ЛР 1-ЛР-17

Практические занятия

2
Практическая работа 18. Поиск информации в сети Internet. Создание и отправ-
ка электронных сообщений в сети Internet Поиск информации в Интернете с помо-
щью поисковых систем Googl, Yandex.
Самостоятельная работа обучающихся

2
Доклад «Ресурсы интернет».

Дифференцированный зачет 2
Всего: 72



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

Кабинет «Информатика», оснащенный оборудованием: 
- посадочные места с техническими средствами обучения по количеству обучающихся

с различными видами ограничения здоровья;
- рабочее место преподавателя;
- компьютеры по количеству обучающихся с лицензионным программным обеспече-

нием;
- интерактивная доска с документ-камерой;
-  принтер,  многофункциональное  устройство,  факс,  шредер,  ламинатор,  резальное

оборудование,  копир,  телефон,  телефонная  станция,  концентратор  и  техническими  сред-
ствами обучения: 

- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- доступ к сети Интернет (справочно-правовые системы «Консультант Плюс», «Га-

рант»);
- интерактивная доска;
- телевизор;
- телефон, телефонная станция, концентратор.

Оборудование рабочих мест:
-для лиц с нарушением слуха: наличие аудиотехники (колонки, наушники, (гарни-

тура), видеотехники (интерактивная доска и телевизор), документ-камеры, формы электрон-
ных документов, формы с увеличенным печатным шрифтом.

--для  слабовидящих  обучающихся:  наличие  интерактивной  доски  и  документ-
камеры, экранной лупы для просмотра материалов на мониторе (установлена в программный
пакет Windows 8), телевизора, печатных форм с увеличенным шрифтом, программы-синтеза-
торов речи (установлена в программный пакет Windows 8).

-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
организована безбарьерная среда, подъемно-поворотные стулья и передвижные парты, вир-
туальная экранная клавиатура (установлена в программный пакет Windows 8).
           

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для  реализации  программы  Библиотечный  фонд  укомплектован  печатными

изданиями  и  (или)  электронными  изданиями  по  дисциплине  из  расчета  одно  печатное
издание и (или) электронное издание по дисциплине  на одного обучающегося.

Обучающиеся с ограниченными возможностями здоровья,  в отличие от остальных,
имеют свои специфические  особенности  восприятия,  переработки  материала,  выполнения
промежуточных и итоговых форм контроля знаний. Они должны быть обеспечены:
- Для лиц с нарушениями зрения:

-в печатной форме увеличенным шрифтом;
-в форме электронного документа;  
-в форме аудиовидеофайла;  

- Для лиц с нарушениями слуха информация предоставляется:
-в печатной форме или в форме электронного документа;  

- Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата информация предоставляет-
ся: 

-в печатной форме;  
-в форме электронного документа;    
-в форме аудиовидеофайла.
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3.2.1. Основные печатные издания
1.  Е.В.Михеева. Информационные технологии в профессиональной деятельности. М.,

- Академия, 2018
2. Е.В.Михеева. Практикум по информационным технологиям в профессиональ-

ной деятельности.М., - Академия, 2017
3. Е.М.Михеева, Е.Ю.Тарасова, О.И.Титова. Практикум по информационным тех-

нологиям в профессиональной деятельности экономиста и бухгалтера. М., - Академия, 2016
4. Н.Е.Астафьева,  С.А.Гаврилова,  М.С.Цветкова.  Информатика и ИКТ для про-

фессий и специальностей социально - экономического профиля М., - Академия, 2018 

3.2.2. Основные электронные издания

            1). http://school-collection.edu.ru
2). http://infourok.ru
3). http://www.informatika.ru Материалы по информатике в Единой коллекции цифро-

вых образовательных ресурсов
4).http://webpractice.cm.ru   сайт  Сетевых  Компьютерных  Практикумов  по

информатике. Сайт предназначен для учащихся образовательных учреждений (школ,
лицеев, колледжей и др.), изучающих курс «Информатика и информационно-комму-
никационные технологии» на базовом и повышенном уровне.

5). http://inf.1september.ru/index.php 
Журнал «Информатика» Издательского дома «Первое сентября»
6). http://kpolyakov.narod.ru    - Сайт учителя информатики .Полякова: Сайт содержит 

учебно-методические материалы и программное обеспечение по школьному курсу информа-
тики.

7). http://metod-kopilka.ru   - "Информатика. Методическая копилка учителя информа-
тики."  Образовательно-информационный ресурс для учителей информатики, учащихся

8). http://www.infoschool.narod.ru/ в помощь ученику и учителю
9). http://book.kbsu.ru Информатика. Интернет - учебник Л.З. Щауцуковой в помощь

учителю и ученикам.
10). http://eknigi.org/nauka_i_ucheba/33542-obshhaya-metodika-prepodavaniya-

informatiki.html     Интернет-библиотека по методике преподавания информатики
11). http://school.sgu.ru портал обучения информатике и программированию

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ



Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

Знания:
З1  -  технические
средства  и
программное
обеспечение
персональных
компьютеров;

практического задания:
- оценка «5» ставится, если:
Обучающийся   самостоятельно,  полностью
и  качественно  выполнил  все  этапы
практического  задания,  получено  верное
представление  результата;-  допускается
незначительная  помощь  наставника  от
организации.
- оценка «4» ставится, если:
-  задание  выполнено  полностью,  но  при
выполнении  обнаружилось  недостаточное
владение  навыками  работы с  программным
обеспечением   в  рамках  поставленной
задачи;
-  правильно  выполнена  большая  часть
задания (свыше 75 %),
-  задание  выполнено  полностью,  но
использованы  наименее  оптимальные
подходы при выполнении.
- оценка «3» ставится, если:
-  задание  выполнено  не  полностью,   но
обучающийся владеет основными навыками
работы на программным обеспечением,

требуемыми для решения
поставленной задачи.
-  существенно  были  нарушены  сроки
выполнения задания.
- оценка «2» ставится, если:
-  допущены  существенные  ошибки  при
выполнении  практического  задания   или
значительная  часть  работы  выполнена  не
самостоятельно.

Текущий 
контроль в форме:
 устного 

опроса, тестирова-
ния;

 защита со-
общений, докладов,

 создания 
ОЛК,

 демонстра-
ции презентаций,

Выполнение прак-
тических работ

Рубежный 
контроль

З2  -  теоретические
основы современных
информационных
технологий общего и
специализированног
о назначения;
З3  -  русскую  и
латинскую
клавиатуру
персонального
компьютера;
З4  -  правила
оформления
документов  на
персональном
компьютере

Умения:

У1  -  работать  с
современными
операционными
системами

практического задания:
- оценка «5» ставится, если:
Обучающийся   самостоятельно,  полностью
и  качественно  выполнил  все  этапы
практического  задания,  получено  верное
представление  результата;-  допускается
незначительная  помощь  наставника  от
организации.
- оценка «4» ставится, если:
-  задание  выполнено  полностью,  но  при
выполнении  обнаружилось  недостаточное
владение  навыками  работы с  программным
обеспечением   в  рамках  поставленной
задачи;
-  правильно  выполнена  большая  часть
задания (свыше 75 %),

Текущий 
контроль в форме:
 устного 

опроса, тестирова-
ния;

 защита со-
общений, докладов,

 создания 
ОЛК,

 демонстра-
ции презентаций,

Выполнение прак-
тических работ

Рубежный 

У2  –  работать  с
текстовыми
редакторами,

У3  -  работать  с
табличными
процессорами
У4  –  работать  с
системами
управления  базами
данных,



-  задание  выполнено  полностью,  но
использованы  наименее  оптимальные
подходы при выполнении.
- оценка «3» ставится, если:
-  задание  выполнено  не  полностью,   но
обучающийся владеет основными навыками
работы на программным обеспечением,
требуемыми для решения
поставленной задачи.
-  существенно  были  нарушены  сроки
выполнения задания.
- оценка «2» ставится, если:
-  допущены  существенные  ошибки  при
выполнении  практического  задания   или
значительная  часть  работы  выполнена  не
самостоятельно.

контрольУ5  –  работать  с
программами
подготовки
презентаций,
У6  -  работать  с
информационно-
поисковыми
системами  и
пользоваться
возможностями  сети
Интернет;

У7  -
профессионально
осуществлять  набор
текстов  на
персональном
компьютере;
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1. ОБЩАЯ  ХАРАКТЕРИСТИКА  РАБОЧЕЙ  ПРОГРАММЫ  УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ  «ЕН.03  ЭКОЛОГИЧЕСКИЕ  ОСНОВЫ
ПРИРОДОПОЛЬЗОВАНИЯ» 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная  дисциплина  «ЕН.03  ЭКОЛОГИЧЕСКИЕ  ОСНОВЫ

ПРИРОДОПОЛЬЗОВАНИЯ» является  обязательной  частью  математического  и  общего
естественно-научного  учебного  цикла  основной  образовательной  программы  в
соответствии  с  ФГОС  по  специальности  46.02.01.  Документационное  обеспечение
управления и архивоведение.

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК-03, ОК-06,
ОК-07, ОК-09

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

знания
Код 

ПК, ОК, ЛР
Умения Знания

ОК-03
ОК-06
ОК-07
ОК-09
ЛР10
ЛР16
ЛР19
ЛР20
ЛР25

-  ориентироваться  в  наиболее
общих  проблемах  экологии  и
природопользования;
-  умеющий  быстро  принимать
решения,  распределять
собственные  ресурсы  и
управлять своим временем
-  способный  к  применению
инструментов  и  методов
бережливого производства

-особенности взаимодействия общества и
природы;
-природоресурсный потенциал России;
-принципы  и  методы  рационального
природопользования;
-правовые  и  социальные  вопросы
природопользования.
-  заботящийся  о  защите  окружающей
среды,  собственной  и  чужой
безопасности, в том числе цифровой   
-принимающий  основы  экологической
культуры,  соответствующей
современному  уровню  экологического
мышления,  применяющий  опыт
экологически  ориентированной
рефлексивно-оценочной  и  практической
деятельности  в  жизненных  ситуациях  и
профессиональной деятельности
-ответственность  за  результат  учебной
деятельности  и  подготовки  к
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 54

в т. ч. в форме практической подготовки

в т. ч.:

теоретическое обучение 24

лабораторные работы -

практические занятия 12

курсовая работа (проект) -

контрольная работа -

Самостоятельная работа 18

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного 

зачета
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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 в 
часах

Коды компетенций
и личностных
результатов

формированию
которых

способствует
элемент программы 

Раздел 1. Основы экологии                         18
Тема 1.
Введение. Основные 
законы экологии

Содержание учебного материала 2
1. Введение.  Структура  и  задачи  предмета.  Основные  законы  экологии.
Рациональное  природопользование.  Основные  направления  рационального
природопользования. Основные  принципы  рационального  природопользования  и
охраны окружающей среды.

2 ОК-7 ЛР-16 
 

Тема 2.
Особенности 
взаимодействия 
человека с окружающей
средой

Содержание учебного материала 4
1. Масштабы  воздействия  человека  на  окружающую  среду.  Основные  причины
неблагоприятного  воздействия  человека  на  окружающую  среду.  Определение
экологического кризиса. Основные причины экологического кризиса. Определение
экологической катастрофы. Причины и виды катастроф.

2 ОК-3 ОК-6 
ЛР 10  
ЛР 25

В том числе практических и лабораторных занятий 2
1. Практическое  занятие  1. Влияние  антропогенной  деятельности  на  природные
экосистемы

2

Самостоятельная работа обучающихся 1
«Экологическая культура человека», написать сообщение. 1

Тема 3.
Природные ресурсы и
рациональное 
использование

Содержание учебного материала 4
1. Понятие о природных ресурсах и их видах. Классификация природных ресурсов. 
Проблемы использования и воспроизводства природных ресурсов.

2 ОК-3 ОК-7 
ОК-9
ЛР 19 
ЛР 25

В том числе практических и лабораторных занятий 2
1. Практическое занятие 2. Классификация природных ресурсов. 2
Самостоятельная работа обучающихся 1
Составить словарь терминов 1
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Тема 4.
Глобальные
проблемы экологии

Содержание учебного материала 2
1. Типы  глобальных  проблем  экологии  мира,  их  характеристика.  Причины
возникновения. Пути решения глобальных проблем.

2 ОК-3 ОК-6 
ОК-9 
ЛР 16
 ЛР 19

Самостоятельная работа обучающихся 4
Современное состояние окружающей среды России, написать реферат 4

Раздел 2.  Загрязнение окружающей среды                              18
Тема 1. 
Источники
загрязнения 
окружающей среды

Содержание учебного материала 4

1. Основные типы загрязнений окружающей среды, их классификация. Источники
загрязнения.  Последствия загрязнения окружающей среды.  Основные технологии
утилизации промышленных и бытовых отходов. Основные технологии утилизации
твердых отходов.

2 ОК-3 ОК-6 
ОК-9 
ЛР10
ЛР25

В том числе практических и лабораторных занятий 2
1. Практическое занятие 3. Механизм образования кислотных дождей. 2
Самостоятельная работа обучающихся 1
«Причины и виды экологических катастроф», составить таблицу. 1

Тема 2.
Здоровье и 
зависимость здоровья
человека от состояния
окружающей среды

Содержание учебного материала 4
1. Болезни человека,  возникающие в результате  загрязнения окружающей среды.
Допустимые  нагрузки.  Влияние  урбанизации  на  состояние  здоровья  населения.
Причины, вызывающие ухудшение здоровья городского населения.

2 ОК-3 ОК-6 
ОК-7 
ЛР 10 ЛР20

В том числе практических и лабораторных занятий 2
1. Практическое занятие 4. Окружающая среда и здоровье человека 2
Самостоятельная работа обучающихся 2
«Воздействие негативных экологических факторов на человека,  проживающего в
нашем регионе, их прогнозирование и предотвращение», написать доклад

2

Тема 3. 
Мониторинг
окружающей среды

Содержание учебного материала 4
1. Понятие,  виды и основные принципы мониторинга.  Организация мониторинга
окружающей среды. Нормы качества окружающей среды.

2 ОК-3 ОК-7 
ЛР-2 
ЛР 16 ЛР 19
ЛР 20

В том числе практических и лабораторных занятий 2
1. Практическое занятие 5. Решение экологических задач. 2
Самостоятельная работа обучающихся 3
«По страницам красной книги», составить мини-проект. 3
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Раздел 3. Охрана окружающей среды                              18
Тема 1.
Государственные и
Общественные 
мероприятия по
охране окружающей
среды

Содержание учебного материала 2
1. Виды экологических движений в стране. Органы управления и надзора по охране
природы.  Их  цели  и  задачи.  Природоохранное  просвещение. Государственная
экологическая экспертиза предприятий и территорий. 

2 ОК-3 ОК-9 
ЛР 19 ЛР 20

Тема 2.
Международное
сотрудничество в
области охраны
окружающей среды

Содержание учебного материала 2
1. Международное сотрудничество. Государственные и общественные организации
по  предотвращению  разрушающих  воздействий  на  природу.  Природоохранные
конвенции. Межгосударственные соглашения. Роль международных организаций в
сохранении природных ресурсов.

2 ОК-3 ОК-7 
ЛР 16
 

Самостоятельная работа обучающихся 2
«Участие  России в  деятельности международных природоохранных организаций;
международные соглашения, конвенции, договоры», написать доклад

2

Тема 3. 
Правовые и
социальные вопросы
экологической
безопасности

Содержание учебного материала 4
1. Законодательные акты конституции РФ, постановления об охране окружающей
среды.  История  Российского  природоохранного  законодательства.
Природоохранные  постановления,  принятые  законодательными  органами.  Закон
«Об охране окружающей природной среды». Нормативные акты по рациональному
природопользованию окружающей среды.

2 ОК-3 ОК-6 
ОК-9 
ЛР- 10 ЛР 25

В том числе практических и лабораторных занятий 2
1. Практическое занятие 6. Изучение Федерального закона «Об охране окружающей
среды», «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения».

2

Самостоятельная работа обучающихся 4
Заповедники и заказники, составить презентацию 4

Тема 4.
Охраняемые 
природные территории

Содержание учебного материала 4
1. Федеральный закон Российской Федерации «Об особо охраняемых природных
территориях».  Государственные  природоохранные  заповедники;  Национальные
парки;  Природные  парки;  Государственные  природные  заказники;  Памятники
природы;  Дендрологические  и  ботанические  сады;  Лечебно-оздоровительные
местности  и  курорты.  Информационно-справочная  система  «Особо  охраняемые

2 ОК-3 ОК-6 
ОК-7 
ЛР 10 ЛР 16
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природные территории России».
Промежуточная 
аттестация в форме
дифференцированного
зачета

2

Всего:    54
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

Кабинет «Биология», оснащенный оборудованием: 
-посадочные места по количеству обучающихся; 
-рабочее место преподавателя; 
-демонстрационный стол; 
-доска; 
-информационные стенды; 
-шкафы для хранения учебных пособий, учебников; 
-наглядные пособия (учебники, карточки, раздаточный материал); 
-аптечка; 
-огнетушитель 
техническими средствами обучения: 
-компьютер с лицензионным программным обеспечением, 
-телевизор; 
-компьютерное и мультимедийное оборудование.
Для  лиц  с  нарушением  слуха  предусмотрено: наличие  аудиотехники  (акустический
усилитель и колонки), видеотехники (телевизор).
Для  слабовидящих  обучающихся  предусмотрено:  наличие  видео  увеличителей  для
удаленного  просмотра,  электронных  луп,  программы  не  визуального  доступа  к
информации; Windous 8.
Для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата предусмотрено:  
организована безбарьерная среда.  

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
           Для реализации программы в библиотечном фонде образовательной организации
имеется:       
            3.2.1. Основные источники
            1.  Цифровой  колледж  Подмосковья.  Информационная  система  «Система
электронного  обучения»,  учебное  электронное  издание.  Доступ:  https://e-learning.tspk-
mo.ru/login/ 
Доступ: https://e-learning.tspk-mo.ru/shellserver?id=6175&module_id=645348#645348
            2.  В.  М.  Константинов,  Ю.Б.  Челидзе  «Экологические  основы
природопользования», -   М. Академия, 2017 г

           3.2.2. Дополнительные источники
1.www  .  ecologysite  .  ru     Каталог экологических сайтов

           2.www  .  ecoculture  .  ru     Сайт экологического просвещения
           3. www  .  ecocommunity  .  ru     Информационный сайт, освещающий проблемы экологии
России
          4. www.ecoindustry.ru   «Экология производства» – журнал  
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки     Методы оценки
Перечень  знаний,  осваиваемых  в
рамках дисциплины:
 -особенности  взаимодействия
общества и природы;
-природоресурсный  потенциал
России;
-принципы  и  методы  рационального
природопользования;
-правовые  и  социальные  вопросы
природопользования;

Оценка «отлично» - 
задания выполнены 
правильно на 90%, 
хорошо – на 70%, 
удовлетворительно – 
на 51%, 
неудовлетворительно  –
менее 50%.

Оценка выполнения 
заданий по работе с 
информацией. 
Наблюдение за 
деятельностью 
обучающихся.
Тестирование.
Экспертная оценка 
устного опроса.

Перечень умений, осваиваемых в
рамках дисциплины:
 -ориентироваться  в  наиболее  общих
проблемах  экологии  и
природопользования.

Оценка «отлично» -
 задания выполнены 
правильно на 90%, 
хорошо – на 70%, 
удовлетворительно –
 на 51%, 
неудовлетворительно  –
менее 50%.

Оценка решения 
ситуационных задач.
Оценка выполнения
заданий по работе с
информацией. 
Наблюдение за 
деятельностью 
обучающихся.
Экспертная оценка
выполнения 
практических работ, 
тестирование.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

1.1.  Место  дисциплины  в  структуре  основной  образовательной  программы:
Учебная  дисциплина  «ОГСЭ.01  «Основы  философии»  является  обязательной  частью  общего
гуманитарного  и  социально-экономического  учебного  цикла  программы  профессиональной
подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) общего гуманитарного и социально-экономического
учебного цикла. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК №1-9.

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

знания
Код ОК,

ЛР
Умения Знания

ОК 1-9
ЛР 1-17

ориентироваться в 
наиболее общих 
философских проблемах 
бытия, познания, 
ценностей, свободы и 
смысла жизни как 
основах формирования 
культуры гражданина и 
будущего специалиста; 
знать

основные категории и понятия философии; роль 
философии в жизни человека и общества; основы 
философского учения о бытии; сущность процесса 
познания; основы научной, философской и 
религиозной картин мира;
об условиях формирования личности, о свободе и 
ответственности за сохранение жизни, культуры, 
окружающей среды; о социальных и этических 
проблемах, связанных с развитием и 
использованием достижений науки, техники и 
технологий;

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 72

в т.ч. в форме практической подготовки

в т. ч.:

теоретическое обучение 36

лабораторные работы (если предусмотрено)

практические занятия (если предусмотрено) 12

курсовая работа (проект) (если предусмотрено для специальностей)

контрольная работа (если предусмотрено)

Самостоятельная работа 24

Промежуточная аттестация в форме зачета

4



2.1. Тематический план и содержание дисциплины

Наименование 
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем в 
часах

Коды 
компетенций и
личностных 
результатав, 
формированию
которых 
способствует 
элемент 
программы

1 2 3 4
Раздел 1. Введение в философию. 2
Тема 1.1. 
Понятие 
«философия» и 
его значение

Содержание учебного материала

2

ОК.01 – 04, 06
ЛР 1- 221. Происхождение слова «философия». Отличие философии от других видов мировоззрения. 

Сциентизм и антисциентизм в подходе к философии: соотношение философии и науки. 
Философия и искусство. Философия и религия. Философия – «ничья земля» (Б. Рассел). 
Функции философии: мировоззренческая, познавательная, ценностная, практическая и пр. 
Проблематика и специфика философии и её метода. Главные разделы философского знания.

2. Основной вопрос философии, его онтологическая и гносеологическая стороны. Выделение 
главных направлений в философии в соответствии с решением основного вопроса 
философии. Материализм и идеализм как главные направления философии, идеализм 
объективный и субъективный. Монизм, дуализм и плюрализм. Гностицизм, скептицизм и 
агностицизм.

Раздел 2.Историческое развитие философии 18
Тема 2.1. 
Восточная 
философия

Содержание учебного материала 2 ОК.01 – 04, 06
ЛР 1- 221. Проблема происхождения философии. Роль мифологии и обыденного сознания в 

возникновении философии. «От мифа к логосу» как путь формирования философии.

2. Философия древней Индии. Деление общества на варны, обязанности каждой варны. Миф о 
Пуруше. Веды как памятник предфилософии. Пантеон ведических божеств. 
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Космогонические мифыРигведы. Учение о единстве мироздания. Рита – мировой закон. 
Учение Упанишад о тождестве Атмана и брахмана (субъективного и объективного духа). 
Учение о переселении душ, его влияние на индийскую культуру. Понятие дхармы, сансары и
кармы. Этическое учение «Бхагават-гиты». Йогин как идеал личности и учение об 
отрешённом действии. Формирование тримурти. Астика и настика как противоположные 
течения индийской философии. 6 даршан: миманса, веданта, йога, санкхья, ньяя, 
вайшешика. Материализм школы чарвака-локаята. Буддизм как наиболее значительное из 
учений настики. Жизнь Будды. Учение о срединном пути и четырёх благородных истинах. 
Принцип ахимсы. Нирвана как цель стремлений буддистов. Основные направления в 
буддизме: хинаяна и махаяна. Нагарджуна – представитель буддистской мысли.

3. Культура Китая, её своеобразие. Представления китайцев о мире, их китаецентризм. Роль 
Неба как верховного божества. Небо как источник порядка и ритуала. Традиционализм и 
ритуалистичность китайской культуры. Почтительность в культуре Китая. Представления о 
государстве как семье. Специфика религиозных воззрений в Китае. Представления о духах и
культ предков. Развитие письменности в Китае. Мировоззренческое значение «Книги 
перемен». Учение об инь и ян и 5 стихиях. Лао-Цзы и учение даосизма. Чжуань-цзы. Дао как
первоначало сущего и мировой закон. Дэ как овеществлённое Дао. Диалектическое учение о 
взаимопереходе противоположностей. Даосский идеал личности, его отношения с 
обществом и природой. Конфуций и его учение. «И-цзинь». Представления Конфуция о 
ритуале, человечности, государстве. Учение об «исправлении имён». Идеал благородного 
мужа в учении Конфуция. Педагогические идеи Конфуция. Полемика последователей 
Конфуция об этической природе человека: позиции Гао-цзы, Мэн-цзы, Сюнь-цзы. Моизм. 
Философия легизма. ХаньФэй-цзы. Отличие легизма от конфуцианства в трактовке 
сущности человека и методов управления государством.

Тема 2.2. 
Античная 
философия. 
(доклассический
период).

Содержание учебного материала 2 ОК.01 – 04, 06
ЛР 1- 221. Периоды в развитии философии античности. Демифологизация античного мировоззрения. 

Поиски вещественных субстанций как путь поиска первоначала (архе). Милетская школа 
философии (Фалес, Анаксагор, Анаксимандр). Диалектика Гераклита. Учение Пифагора: 
поиски количественных, числовых закономерностей. Элейская школа философии. Учение 
Парменида о бытии и невозможности небытия. Апории Зенона как путь выработки 

6



философских представлений о веществе, пространстве и времени. Демокрит и древние 
атомисты. Атомизм как попытка преодоления апорий Зенона. Сопоставление древнего и 
современного атомизма. Теория гомеомерий у Анаксагора. Философия Эмпедокла.

Тема 2.3. 
Античная 
философия 
(классический и 
эллинистическо-
римский 
период)

Содержание учебного материала

2

ОК.01 – 04, 06
ЛР 1- 221. Сущность антропологического поворота в античной философии. Субъективный идеализм 

софистов. Протагор – человек как мера вещей. Философия Платона. Природа идей. 
Сопричастность идей и вещей. Понимание идеи как предела становления вещей и как 
порождающей модели класса вещей. Космология Платона. Социальная философия Платона, 
построение идеального государства. Философия Аристотеля. Критика теории идей. Материя 
и форма (гилеморфизм). Учение о 4-х видах причин. Учение Аристотеля о природе (физика).
Учение об обществе и этические представления Аристотеля.

2. Философия эпохи Эллинизма, её специфика и отличие от классического этапа развития 
античной философии. Философская проблематика стоицизма, эпикуреизма, скептицизма и 
кинизма. Главные представители этих школ. Римская философия. Неоплатонизм.

Тема 2.4. 
Средневековая 
философия.

Содержание учебного материала

2

ОК.01 – 04, 06
ЛР 1- 221. Основные черты средневековой философии, её отличие от античной философии. 

Теоцентризм, креационизм, эсхатологизм и фидеизм средневековой философии. Патристика 
и схоластика – основные этапы развития средневековой философии. Философия Аврелия 
Августина. Учение о земном и божественном градах. Основная проблематика 
схоластической философии. Проблема доказательств бытия Бога. Онтологическое 
доказательство Ансельма Кентерберийского и 5 физико-космологических доказательств 
Фомы Аквинского. Томизм как наиболее последовательное выражение западной 
средневековой философии. Жизненный путь и философия Пьера Абеляра. Спор 
номиналистов и реалистов в средневековой философии. «Бритва Оккама» и роль этого 
принципа в изживании средневекового мировоззрения.

Тема 2.5. 
Философия 
эпохи 
Возрождения

Содержание учебного материала 1 ОК.01 – 04, 06
ЛР 1- 221. Основные черты философии эпохи Возрождения, её переходный характер. Основные 

направления философии эпохи Возрождения и их представители: Данте Алигьери, Ф. 
Петрарка, Н. Кузанский (учение о совпадении противоположностей), Л да Винчи, Н. 
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Коперник (гелиоцентрическая система мира), Д. Бруно (учение о бесконечности вселенной и
множестве миров), Г. Галилей.

2. Сущность ренессансного гуманизма. Понимание человека как мастера и художника. 
Эстетическое – доминирующий аспект философии Возрождения. Антропоцентризм как 
основная черта философии Возрождения. Борьба со схоластикой. Изменение картины мира в
эпоху Возрождения, роль натурфилософии и естествознания в этом процессе. Социальная 
философия Возрождения: Н. Макиавелли. Утопизм Т. Мора и Т. Кампанеллы. Скептицизм 
М. Монтеня.

Тема 2.6. 
Философия 
XVII века.

Содержание учебного материала

1

ОК.01 – 04, 06
ЛР 1- 221. Эмпиризм и рационализм Нового времени. Механицизм как господствующая парадигма 

познания мира. Философия Ф. Бэкона: критика схоластики, развитие экспериментального 
метода и метода индукции. Эмпиризм Бэкона. Материалистические воззрения Т. Гоббса. 
Эмпиризм и сенсуализм Локка, учение о душе как «чистой доске».

2. Философия Р. Декарта: интеллектуальная интуиция, дедуктивный метод, поиск 
рационального порядка, концепция врождённых идей, дуализм. Механистические 
концепции Р. Декарта и его вклад в развитие науки. Пантеистические воззрения Б. Спинозы. 
Рационализм в философии Г.-В.Лейбница: принципы тождества, предустановленной 
гармонии, идеальности монад, непрерывности. Теодицея и учение нашем мире как лучшем 
из возможных.

Тема 2.7. 
Философия 
XVIII века

Содержание учебного материала

1

ОК.01 – 04, 06
ЛР 1- 221. Основные идеи философии XVIII века, преемственность и новизна в сравнении с философией 

прошлого века.Эмпиризм и рационализм в философии XVIII века.
2. И. Ньютон: создание теоретической механики. Субъективный идеализм Д. Беркли, агностицизм и 
скептицизм Д. Юма. Философия европейского Просвещения. Характерные черты философии эпохи 
Просвещения. Французское Просвещение 18 века. Д. Дидро, Ж. Д’ Аламбер, П. Гольбах, Ж. 
Ламетри, К. Гельвеций, Ф. Вольтер, Ж. Ж. Руссо и пр.

Тема 2.8. 
Немецкая 
классическая 
философия

Содержание учебного материала 1 ОК.01 – 04, 06
ЛР 1- 221. Основные достижения немецкой классической философии. Философия И. Канта: принцип 

трансцендентального идеализма. Теория познания, агностицизма. Элементы материализма в 
философии Канта. Антиномии и их разрешение. Этика Канта: формулировка 
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категорического императива.Философия Г.В.Ф. Гегеля: абсолютный объективный идеализм,
природа идей. Взаимоотношения духа и природы. Достоинства и недостатки гегелевского 
идеализма и гегелевской диалектики. Противоречие между идеалистической системой и 
диалектическим методом. Материалистическое понимание природы и философская 
антропология Л. Фейербаха.

Тема 2.9. 
Современная 
западная 
философия.

Содержание учебного материала

4

ОК.01 – 04, 06
ЛР 1- 221. Основные черты современной западной философии. Неклассическая философия жизни как 

противовес классической рациональной философии. Философия А. Шопенгауэра. 
Философия воли к власти Ф. Ницше.

2. Экзистенциализм. Истолкование проблемы существования человека. Религиозный и 
атеистический экзистенциализм. Основные идеи философии С. Кьеркегора, М. Хайдеггера, 
Ж.П. Сартра, К. Ясперса, А. Камю.

3. Позитивизм: классический позитивизм (О. Конт, Г. Спенсер, Дж. Милль); «второй 
позитивизм» (Э. Мах, Р. Авенариус); неопозитивизм (Р. Карнап, М. Шлик, О. Нейрат, Л. 
Витгенштейн, Б. Рассел); постпозитивизм (К. Поппер, Т. Кун, И. Лакатос, П. Фейерабенд). 
Прагматизм Ч. Пирса и его последователей. Школа психоанализа З. Фрейда и её влияние на 
философию и культуру.

Тема 2.10. 
Русская 
философия.

Содержание учебного материала 2 ОК.01 – 04, 06
ЛР 1- 221. Русская философия: генезис и особенности развития. Характерные черты русской 

философии. Философская мысль средневековой Руси. М.В. Ломоносов и его философские 
взгляды. Философия русского Просвещения. Философия А.Н. Радищева и декабристов. 
Западники и славянофилы (И.В. Киреевский, Л.С. Хомяков). Концепция культурно- 
исторических типов Н.Я. Данилевского. Философия революционного демократизма: А.И. 
Герцен, Н.Г. Чернышевский, Н.А. Добролюбов, В.Г. Белинский. Философские взгляды 
либеральных и революционных народников. Религиозно – этические искания Ф.М. 
Достоевского и Л. Н. Толстого. Философия В.С. Соловьёва: положительное всеединство, 
София.Философия Н.А. Бердяева: темы свободы, творчества, ничто и Бога. Философия С.Н. 
Булгакова. Диалектическая феноменология и символизм А.Ф. Лосева. Философия в СССР и 
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современной России.

Раздел 3. Проблематика основных отраслей философского знания. 14
Тема 
3.1.Онтология – 
философское 
учение о бытии.

Содержание учебного материала

2

ОК.01 – 04, 06
ЛР 1- 221. Предмет и проблематика онтологии. Понятие бытия. Материализм и идеализм о бытии. 

Дуалистические и плюралистические концепции бытия. Специфика понимания бытия в 
различных направлениях философии. Бытие объективное и субъективное. Понятие материи. 
Материя как субстанция и как субстрат всего существующего. Движение как неотъемлемый 
атрибут материи, основные виды движения. Основные свойства материи. 
Структурированность материи. Применение системного подхода относительно материи. 
Пространство и время как атрибуты существования материи. Обзор основных теорий 
пространства и времени. Время физическое, психическое, биологическое и социальное.

Тема 3.2. 
Диалектика – 
учение о 
развитии. 
Законы 
диалектики.

Содержание учебного материала

2

ОК.01 – 04, 06
ЛР 1- 221. Диалектика и метафизика как способы рассмотрения мира, подбора и использования фактов,

их синтеза в целостные философские концепции. Диалектика как методология, теория и 
метод познания. Концепция развития в диалектической философии. Категории диалектики: 
качество, количество, мера, скачок и пр. Законы диалектики. Диалектика и общая теория 
мироздания. Диалектический характер природы, общества и мышления, его отражение в 
теории современной философии и науки.

Тема 
3.3.Гносеология 
– философское 
учение о 
познании.

Содержание учебного материала
1

ОК.01 – 04, 06
ЛР 1- 221. Понятие и необходимость теории познания (гносеологии) как составной части философии. 

Формирование основных проблем гносеологии. Различные решения и альтернативные 
гносеологические концепции. Агностицизм. Субъект и объект познания.

2. Чувственное познание и его формы. Рациональное познание: понятие, суждение, 
умозаключение. Единство чувственного и рационального познания. Творчество.Память и 
воображение. Сознательное, бессознательное, надсознательное. Фрейдизм о 
бессознательном. Понятие истины (объективная абсолютная и относительная истина). Место
и роль практики в процессе познания, проблема критерия качества знаний. Творческий 
личностный характер познавательной деятельности человека.
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3. Учение о сознании в историко – философской мысли. Происхождение сознания и его 
сущность. Сознание как высшая форма психического отражения и объективная реальность. 
Идеальность сознания и его структура. Общественная природа сознания.

Тема 
3.4.Философская
антропология о 
человеке.

Содержание учебного материала

1

ОК.01 – 04, 06
ЛР 1- 221. Философская антропология как научная дисциплина и её предмет. Философия о природе 

человека. Проблема человека в истории философской мысли. Биосоциальная сущность 
человека. Проблемы антропосоциогенеза. Представление о сущности человека в истории 
философской мысли.

2. Человек как личность. Сущность характеристик личности. Проблемы типологии личности. 
Механизмы социализации личности. Личность и индивид. Деятельность как способ 
существования человека. Сущность и специфические характеристики деятельности 
человека. Структура, виды, формы и уровни деятельности.

3. Свобода как философская категория. Проблема свободы человека.

Тема 
3.5.Философия 
общества.

Содержание учебного материала

1

ОК.01 – 04, 06
ЛР 1- 221. Социальная философия как знание об обществе. Структура современного социально – 

философского знания. Социальное как объект философского познания. Происхождение 
общества. Сущность общества. Общество и его структура. Подсистемы общества. 
Объективное и субъективное в обществе. Социальная трансформация. Материальное и 
духовное в применении к обществу. Общественное бытие и общественное сознание. Формы 
общественного сознания. Основные философские концепции общества. Человек и общество.

Тема 
3.6.Философия 
истории.

Содержание учебного материала

1

ОК.01 – 04, 06
ЛР 1- 221. Сущность идеалистического и материалистического понимания истории. Вопрос о 

направленности и движущих силах исторического развития. Теологическая философия 
(Августин), объективно-идеалистическая философия истории (Гегель). Волюнтаризм в 
философии истории (Т. Карлейль). Географический и экономический детерминизм в 
философии истории. Философия марксизма и современность. Формационная и 
цивилизационная концепции общественного развития. Вопрос о смысле и конце истории.

Тема Содержание учебного материала 1 ОК.01 – 04, 06
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3.7.Философия 
культуры.

ЛР 1- 221. Определение культуры. Культура как неотъемлемая черта бытия человека, её связь с 
деятельностью и социумом. Виды культуры, культура материальная и духовная. 
Соотношение культуры и природы как философская проблема. Основные теории 
происхождения культуры (культурогенеза), их связь с философскими концепциями. Понятие
«цивилизация», его взаимоотношение с понятием «культура». Теории локальных 
цивилизаций. Воспитательная роль культуры.

Тема 
3.8.Аксиология 
как учение о 
ценностях.

Содержание учебного материала

1

ОК.01 – 04, 06
ЛР 1- 221. Учение о ценностях в истории философской мысли. Понятие ценности, как философской 

категории. Ценность, ценностная ориентация, ценностная установка, оценка, оценочное 
отношение, оценочное суждение. Критерии оценки. Классификация ценностей и их 
основание. Высшие (абсолютные) и низшие (относительные) ценности. Зависимость 
ценностей от типа цивилизаций. Социализирующая роль ценностей.

Тема 
3.9.Философская
проблематика 
этики и 
эстетики.

Содержание учебного материала

1

ОК.01 – 04, 06
ЛР 1- 221. Предмет этики. Практический и императивный характер этики. Соотношение 

нравственности и морали. Нравственность и право. Добро и зло как главные категории 
этики. Основные этические доктрины: эвдемонизм, ригоризм, гедонизм, квиетизм, 
утилитаризм и пр. Проблема долга и нравственной обязанности. Справедливость как 
этическая категория. Практическое выражение этики в поведении современного человека. 
Предмет эстетики. Специфика эстетического восприятия мира. Связь эстетики с другими 
областями философии и с искусством. Философское понимание искусства и творчества. 
Эстетическое и практическое. Прекрасное и возвышенное как главные эстетические 
категории. Безобразное и низменное как эстетические антиценности. Трагическое и ужасное 
в искусстве и жизни. Сущность смешного и комического: основные теории.

Тема 
3.10.Философия 
и религия.

Содержание учебного материала 1
1. Определение религии. Философия и религия: сходства и различия. Классификация 

философско-религиозных учений: теизм, деизм, пантеизм и пр. Виды религиозных 
воззрений: политеизм и монотеизм. Особенности религий откровения. Основные черты 
религиозного мировоззрения. Специфика религиозных ценностей. Понимание Бога в 
различных мировых религиях и философских системах. Атеизм и свободомыслие в 
философии. Проблема свободы совести, реализация этого принципа в современном мире. И 

ОК.01 – 04, 06
ЛР 1- 22
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России.

Тема 
3.11.Философия 
науки и 
техники.

Содержание учебного материала

1

ОК.01 – 04, 06
ЛР 1- 221. Понятие науки. Основные черты научного знания, его отличие от вненаучного знания. Наука

как вид деятельности человека. Структура и специфика научной деятельности. Отличие 
науки и паранауки. Социальные аспекты научной деятельности. Научные институты. 
Понятие техники, соотношение научной и технической деятельности. Требования к 
личности учёного и изобретателя.

2. Этическая сторона научной и технической деятельности. Наука и техника в современном 
обществе.

Тема 
3.12.Философия 
и глобальные 
проблемы 
современности.

Содержание учебного материала

1

1. Понятие глобальных проблем. Критерии глобальных проблем. Классификация глобальных 
проблем. Проблемы в системе «Человек – природа»: Экологические глобальные проблемы. 
Внутрисоциальные глобальные проблемы: распространение оружия массового поражения, 
рост социального неравенства мировых регионов, международный терроризм, 
распространение наркомании и заболеваний. Пути и способы решения глобальных проблем, 
роль философии в этом. Глобальные проблемы и процесс глобализации.

ОК.01 – 04, 06
ЛР 1- 22

В том числе,  практических работ : 12
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1. Сущность антропологического поворота в античной философии. Субъективный идеализм софистов

2. Философия эпохи Эллинизма, её специфика и отличие от классического этапа развития античной философии.

3. Основные черты философии эпохи Возрождения, её переходный характер

4. Сущность ренессансного гуманизма. Понимание человека как мастера и художника

5. Роль личности в истории

6. Демографические глобальные проблемы современного мира

7. Русский космизм

8. Немецкое Просвещение XVIII в.

9. Мусульманская философская мысль средневековья

10. Проявление законов диалектики в печатном деле

Тематика самостоятельных работ учебной дисциплины:

1. Составить опорные схемы к лекциям, Проект: «История философии», Афоризмы о философии 
(написать эссе).

2. Самостоятельная работа                                                                                                                                             
Составить опорные схемы к лекциям, Притчи, афоризмы, пословицы о времени и движении, покое (эссе).

3. Составить опорные схемы к лекциям, Притчи, афоризмы, пословицы о познании (знаниях, образовании) - 
(эссе).

4. Составить опорные схемы к лекциям, Философские категории в русских пословицах и загадках.
5. Закономерности бытия и движения мира. Соотношение философских и общенаучных законов в познавательном 

процессе. (написание эссе)
6. Закон единства и борьбы противоположностей. Понятие проти¬воположностей. Понятие противоречий. (кроссворд

по теме)
7. Закон взаимосвязи количественных и качественных изменений. Философские категории свойства, количества, 

24
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качества. Философское и общенаучное понимание меры. Понятие скачка. (доклад)
8. Закон отрицания отрицания. Движение и изменение как атрибут отрицания. Философское понимание отрицания. 

Понятие прогресса и регресса. Ограниченность применения закона отрицания отрицания в познавательном 
процессе.(доклад)

Промежуточная аттестация 2
Всего 72
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены
следующие  специальные  помещения:  Кабинет «Истории»,  оснащенный  оборудованием:
посадочные места по количеству обучающихся,  рабочее место преподавателя;  шкафы для
хранения  учебных  пособий,  наглядные  пособия  (учебники,  карточки,  раздаточный
материал);  техническими  средствами  обучения:  персональный  компьютер  преподавателя,
интерактивная доска или монитор. 
Так же предусмотрено: 
-для  лиц  с  нарушением  слуха:  наличие  аудиотехники  (акустический  усилитель  и  колонки),
видеотехники (телевизор), документ-камеры;
-для  слабовидящих  обучающихся:  наличие  видеоувеличителей  для  удаленного  просмотра,
дисплей  с  использованием  системы  Брайля,  электронных  луп,  программы  невизуального
доступа к информации, программ-синтезаторов речи; 
-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного  аппарата организована безбарьерная
среда.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для  реализации  программы  Библиотечный  фонд  укомплектован  печатными  изданиями  и  (или)
электронными изданиями по  дисциплине  из  расчета  одно  печатное  издание  и  (или)  электронное
издание по дисциплине  на одного обучающегося.

Обучающиеся с  ограниченными возможностями здоровья,  в  отличие от остальных,  имеют
свои специфические особенности восприятия, переработки материала, выполнения промежуточных и
итоговых форм контроля знаний. Они должны быть обеспечены:
- Для лиц с нарушениями зрения:

-в печатной форме увеличенным шрифтом;
-в форме электронного документа;  
-в форме аудиовидеофайла;  

- Для лиц с нарушениями слуха информация предоставляется:
-в печатной форме или в форме электронного документа;  

- Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата информация предоставляется: 
-в печатной форме;  
-в форме электронного документа;    
-в форме аудиовидеофайла.

3.2.1. Основные печатные издания

Губин В. Д. Основы философии. Учебное пособие для СПО. М. Форум, Инфра-М, 2017. 288 
стр. 
Канке В.А. Основы философии. Учебное пособие для студ. средних спец. ученых заведений. 
М. Университетская книга; Логос. 2016. 286 стр.
Кохановский В.П., Матяш Т.П., Яковлев В.П., Жаров Л.В. Основы философии. Учебное 
пособие для средних спец. учебных заведений. Ростов-на-Дону, Феникс. 2017. 315 стр.
Дополнительные источники:
Анишкин В.Г., Шманева Л.В. Великие мыслители История и основные направления 
философии в кратком изложении. Ростов – на – Дону. Феникс, 2017. 337 стр.
Балашов В.Е. Занимательная философия. М. Издательско-торговая корпорация «Дашков и 
Кº». 2017. 172 стр.
Горелов А.А. Основы философии. Учебное пособие для студ. средних проф. учебных 
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заведений. М. Издательский центр «Академия», 2016. 256 стр. (с хрестоматией).
Гуревич П. С. Основы философии. Учебное пособие для СПО. М. Кнорус, 2016. 478 стр.
Ерыгин А. Н. Основы философии. Учебник для СПО. М. "Дашков и К", 2016. 448 стр.
Краткий философский словарь. Под редакцией А.П. Алексеева. М. РГ-Пресс. 2017. 496 стр.
Курбатов В. Н. Основы философии. Учебное пособие для СПО. М. "Дашков и К", 2017. 352 
стр.
Скирбекк Г. История философии. Учебное пособие. Перевод с англ. В.И. Кузнецова. М. 
Гуманитарно-издательский центр Владос. 2016. 799 стр.
А. А. Сычёв. Основы философии. Учебное пособие для СПО. 2-е изд. М. Альфа, М. Инфра – 
М, 2017. 368 стр.
Философский словарь. Сост. Г.В.Беляев. М. Феникс, 2017. 279 стр.

3.2.2. Основные электронные издания
www.alleg.ru/edu/philos1.htm
ru.wikipedia.org/wiki/Философия
www  .  diplom  -  inet  .  ru  /  resursfilos  
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

уметь:
-ориентироваться в наиболее 
общих философских проблемах 
бытия, познания, ценностей, 
свободы и смысла жизни как 
основах формирования культуры 
гражданина и будущего 
специалиста;

Экспертная оценка 
результатов устного 
опроса. Экспертная 
оценка выполнения 
практического задания. 
Экспертная оценка 
домашней работы.

Устный опрос; 
тестирование, работа по 
карточкам, разбор 
ситуаций, вопросы для 
самоконтроля, 
письменные ответы на 
вопросы, выполнение 
практических работ, 
внеаудиторная 
самостоятельная работа; 
выполнение диктантов

знать:
основные категории и понятия 
философии;
роль философии в жизни человека
и общества;
основы философского учения о 
бытии;
сущность процесса познания;
основы научной, философской и 
религиозной картин мира;
об условиях формирования 
личности, о свободе и 
ответственности за сохранение 
жизни, культуры, окружающей 
среды;                                                
о социальных и этических 
проблемах, связанных с развитием
и использованием достижений 
науки, техники и технологий

Оценка выполнения 
практических задач, 
анализа выполнения 
заданий для 
самостоятельной работы. 
Оценка создания 
кроссвордов по темам; 
написания рефератов, 
докладов, сообщений.

Тестирование, 
практические задания по 
работе с информацией, 
документами, 
литературой; подготовка 
и защита 
индивидуальных и 
групповых заданий 
проектного характера, 
внеаудиторной 
самостоятельной работы;
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная  дисциплина  ОГСЭ.02  ИСТОРИЯ является  обязательной  частью общего

гуманитарного  и  социально-экономического  учебного  цикла  программы профессиональной
подготовки  специалистов  среднего  звена  (ППССЗ)  общего  гуманитарного  и  социально-
экономического учебного цикла. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 1-9.

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

Код
ПК, ОК,

ЛР

Умения Знания

ОК 1-6
ОК 10
ЛР 1
ЛР 2
ЛР 5

- отражать понимание России в мировых
политических  и  социально-экономиче-
ских процессах  XX-XXI вв., знание до-
стижений  страны  и  ее  народа;  умение
характеризовать  историческое  значение
Российской  революции,  Гражданской
войны, Новой экономической политики,
индустриализации и коллективизации в
СССР, решающую роль СССР в победе
над нацизмом, значение советских  на-
учно-технологических  успехов,  освое-
ния космоса; понимание причин и след-
ствий распада СССР,  возрождения РФ,
как  мировой  державы,  воссоединения
Крыма с Россией, специальной военной
операции на Украине и других важней-
ших  событий  XX –  начала  XXI века;
особенности развития культуры народов
СССР (России)
- составлять описание (реконструкцию)
в устной и письменной форме историче-
ских событий, явлений, процессов 
истории родного края, истории России и
всемирной  истории  XX-  начала  XXI
века и их участников, образа жизни лю-
дей и его изменения в Новейшую эпоху;
Формулировать  и  обосновывать  соб-
ственную точку зрения (версию, оценку)
с  опорой  на  фактический  материал,  в
том числе используя источники разных
типов;
- выявлять существенные черты истори-
ческих событий, явлений, процессов; си-
стематизировать  историческую
информацию  в  соответствии  с  задан-
ными  критериями;  сравнивать  изучен-
ные  исторические  события,  явления,
процессы;
-  осуществлять  с  соблюдением  правил

-  основные  периоды  истории  Рос-
сийского государства, ключевые соци-
ально-экономические процессы, а так-
же  даты  важнейших  событий  отече-
ственной истории;
- имена героев Первой мировой, Граж-
данской, Великой Отечественной войн,
исторических личностей, внесших зна-
чительный  вклад  в  социально-
экономическое,  политическое  и
культурное  развитие  России  в  XX-
начале XXI века.
- ключевые событитя, основные даты,
этапы  истории  России  и  мира  в  XX-
начале  XXI века;  выдающихся  дея-
телей отечественной и  всемирной ис-
тории важнейших достижений культу-
ры, ценностных ориентиров;
-  основные  этапы эволюции внешней
политики России, роль и место России
в общемировом пространстве;
-  основные  тенденции  и  явления  в
культуре,  роль науки,  культуры и ре-
лигии в сохранении и укреплении на-
циональных и государственных тради-
ций;
-  России  накануне  Первой  мировой
войны. Ход военных действий. Власть,
общество,  экономика,  культура.
Предпосылки революции;
-  Февральская  революция  1917  года.
Двоевластие.  Октябрьская  революция.
Первые  преобразования  большевиков.
Гражданская  война  и  интервенция.
Политика  «военного  коммунизма».
Общество, культура в годы революций
и Гражданской войны; 
-  НЭП.  Образование  СССР.  СССР  в
годы НЭПа.  «Великий  перелом».  Ин-
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информационной  безопасности  поиск
исторической  информации  по  истории
России и зарубежных стран XX- начала
XXI века в справочной литературе, сети
Интернет,  СМИ,  для  решения  позна-
вательных  задач;  оценивать  полноту  и
достоверность информации с точки зре-
ния  ее  соответствия исторической дей-
ствительности;
-  анализировать  текстовые,  визуальные
источники исторической информации, в
том  числе  исторические  карты/схемы,
по истории России и зарубежных стран
XX-  начала  XXI века;  сопоставлять
информацию, представленную в различ-
ных источниках; формализовать истори-
ческую  информацию  в  виде  таблиц,
схем, графиков, диаграмм;
- защищать историческую правду, не до-
пускать  умаления  подвига  народа  при
защите  Отечества,  готовность  давать
отпор  фальсификациям  российской  ис-
тории;
-  демонстрировать  патриотизм,  граж-
данственность, уважение к своему Оте-
честву  –  многонациональному  Рос-
сийскому государству, в соответствии с
идеями  взаимопонимания,  согласия  и
мира между людьми и народами, в духе
демократических  ценностей  современ-
ного общества.
- осознавать себя гражданином и защит-
ником великой страны;
-  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;
- демонстрировать  приверженность  к
родной  культуре,  исторической  памяти
на  основе  любви  к  Родине,  родному
народу,  малой  родине,  принятию
традиционных  ценностей
многонационального народа России;
- ориентироваться  в  современной
экономической,  политической  и
культурной ситуации в России и мире;
выявлять  взаимосвязь  отечественных,
региональных,  мировых  социально-
экономических,  политических  и

дустриализация,  коллективизация,
культурная  революция.  Первые  пя-
тилетки.  Политический  строй  и
репрессии.  Внешняя  политика  СССР.
Укрепление обороноспособности;
-  Великая  Отечественная  война  1941-
1945  годы:  причины,  силы  сторон,
основные  операции.  Государство  и
общество в годы войны, массовый ге-
роизм  советского  народа,  единство
фронта и тыла, человек на войне. На-
цистский  оккупационный  режим,
зверства  захватчиков.  Освободитель-
ная  миссия  Красной  Армии.  Победа
над Японией. Решающий вклад СССР
в  Великую Победу.  Защита  памяти  о
Великой Победе.
-  СССР в 1941-1945 годы. Экономиче-
ское  развитие  и  реформы.  Политиче-
ская  система «развитого социализма».
Развитие  науки,  образования,  культу-
ры.  «Холодная  война»  и  внешняя
политика.  СССР  и мировая социали-
стическая  система.  Причины  распада
Советского Союза;
-  Российская  Федерация  в  1992-2022
годы. Становление новой России. Воз-
рождение  Российской  Федерации  как
великой  державы  в  XXI  веке.
Экономическая и социальная модерни-
зация. Культурное пространство и по-
вседневная  жизнь.  Укрепление  обо-
роноспособности.  Воссоединение  с
Крымом и Севастополем. Специальная
военная  операция.  Место  России  в
современном мире.
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культурных проблем

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 72

в т. ч. в форме практической подготовки -

в т. ч.:

теоретическое обучение 36

лабораторные работы -

практические занятия 12

курсовая работа (проект) -

контрольная работа -

Самостоятельная работа 24

Промежуточная аттестация   в форме дифференцированного 
зачета

6



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

Наименование 
разделов и тем

Содержание учебного материала, практические занятия,
внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа обучающихся

Объем
в часах

Коды
компе-

тенций и
личност-

ных
результа-

тов,
формиро-

ванию
которых
способ-
ствует

элемент
программ

ы
Введение История, как наука, ее периодизация, характеристика периодов. Политическая карта мира Х – ХХI веков.

Россия на карте мира.
2

Раздел 1. Русь в Допетровскую эпоху 18
Тема 1.

Россия - великая наша
держава

Содержание учебного материала 2 ОК 1,2,3,4,
5,6,10
ЛР 2
ЛР 5

Гимн России. Становление духовных основ России. Место и роль России в мировом сообществе. Со-
дружество  народов России и единство российской цивилизации. Пространство России и его геополити-
ческое, экономическое и культурное значение. Российские инновации и устремленность в будущее.

2

Самостоятельная работа обучающихся 2 ЛР 2
ЛР 5Основные тенденции развития СССР в 1980-е годы ХХ века.

Тема 2.
Александр Невский как

спаситель Руси

Содержание учебного материала 4
ОК 1,2,3,

5,6,10
ЛР 2
ЛР 5

Выбор союзников Даниилом Галицким.  Александр Ярославович.  Невская  битва  и Ледовое  побоище.
Столкновение двух христианских течений: православие и католичество. Любеческий съезд. Русь и Орда.
Отношение Александра с Ордой.

2

В том числе практических занятий 2
Практическое занятие 1. Анализ исторических документов социально-экономического и политического
содержания времен перестройки.

2

Самостоятельная работа обучающихся 2 ЛР 2
ЛР 5Дезинтеграционные  процессы в СССР и В. Европе во второй половине 80-х гг. ХХ века.
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Тема 3.
Смута и ее преодоление

Содержание учебного материала 4

ОК 1,2,3,
5,6,10
ЛР 1
ЛР 2

Династический кризис и причины Смутного времени. Избрание государей посредством народного го-
лосования.  Столкновение  с  иностранными  захватчиками  и  зарождение  гражданско-патриотической
индентичности в ходе 1-2 народного ополчений.

2

В том числе практических занятий 2
Практическое занятие 2.  
1.Рассмотрение биографий политических деятелей СССР второй половины 1980-х гг., анализ содержания
программных документов и взглядов избранных деятелей.
2.Просмотр киноматериалов, анализ документов, раскрывающих план перестройки.

2

Самостоятельная работа обучающихся 2
ЛР 1
ЛР 2

Дезинтеграционные процессы в СССР и В. Европе во второй половине 80-х гг. ХХ века.
1. Политические события в Восточной Европе во второй половине 80-х гг.
Отражение событий в Восточной Европе на дезинтеграционных процессах в СССР. 
2.Ликвидация (распад) СССР и образование СНГ. РФ как правопреемница СССР.

Тема 4.
Волим под царя 

восточного,
православного

Содержание учебного материала 2 ОК 1,2,3,
4,5,6,10

ЛР 1
ЛР 2

Взаимоотношения России и Польши. Вопросы национальной и культурной идентичности приграничных 
княжеств западной и южной Руси (Запорожское казачество). Борьба за свободу под руководством Бог-
дана Хмельницкого. Земский собор 1653 г. и Переяславская Рада 1654 г.

2

Раздел 2. От Петра I до Русской революции 16
Тема 1.

Петр Великий.
Строитель великой 

империи

Содержание учебного материала 2 ОК 1,2,3,
4,5,6,10

ЛР 1
ЛР 2

Взаимодействие Петра I с европейскими державами (северная война, прусские походы). Формирование
нового  курса  развития  России:  западоориентированный  подход.  Россия  –  империя.  Социальные,
экономические и политические изменения в стране. Строительство великой империи: цена и результаты.

2

Самостоятельная работа обучающихся 2 ЛР 2
ЛР 5Страны Латинской Америки в конце XX – начале XXI вв.

Тема 2.
Отторженная возвратих

Содержание учебного материала 2 ОК 1,2,3,
4,5,6,10

ЛР 1
ЛР 2

 Просвещенный абсолютизм в  России.  Положение  Российской  империи в  мировом порядке:  русско-
турецкие войны (присоединение Крыма), разделы Речи Посполитой. Расцвет культуры Российской импе-
рии и ее значение в мире. Строительство городов в Северном Причерноморье.

2

Самостоятельная работа обучающихся 2 ЛР 2
ЛР 5США на рубеже тысячелетий.
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Тема 3. 
Крымская война – 
«Пиррова победа 

Европы»

Содержание учебного материала 2 ОК 1,2,3,
4,5,6,10

ЛР 1
ЛР 2

«Восточный вопрос». Положение держав в восточной Европе. Курс императора Николая I. Расстановка
сил перед Крымской войной. Ход военных действий. Оборона Севастополя. Итоги Крымской войны. 2

Самостоятельная работа обучающихся 2 ЛР 2
ЛР 5Европа в конце XX –начале XXI вв.

Тема 4. 
Гибель империи

Содержание учебного материала 2 ОК 1,2,3,
4,5,6,10

ЛР 1
ЛР 2

Первая русская революция 1905-1907 гг. Первая мировая война и ее значение для русской истории: при-
чины, предпосылки, ход военных действий (Брусиловский прорыв), расстановка сил. Февральская рево-
люция  и  Брестский  мир.  Октябрь  1917  года  как  реакция  на  происходящие  события:  причины,  ход
Октябрьской революции, Гражданская война.

2

Самостоятельная работа обучающихся 2 ЛР 2
ЛР 5Постсоветское пространство в 90-ет гг. ХХ века

Раздел 3. Россия в XX- XXI вв. 36

Тема 1. 
От великих потрясений к

Великой Победе

Содержание учебного материала 2 ОК 1,2,3,
4,5,6,10

ЛР 1
ЛР 5

 Новая экономическая политика. Антирелигиозная кампания. Коллективизация и ее последствия Инду-
стриализация. Патриотический поворот в идеологии советской власти и его выражение в Великой Отече-
ственной войне.

2

Самостоятельная работа обучающихся 2 ЛР 2
ЛР 5 Россия и мировые интеграционные процессы.

Тема 2.
Вставай, страна огромная

Содержание учебного материала 4
ОК 1,2,3,
4,5,6,10

ЛР 2
ЛР 5

Причины и предпосылки Второй мировой войны. Основные этапы и события Великой Отечественной
войны. Патриотический подъем народа в годы ВОВ. Фронт и тыл. Защитники Родины и пособники наци-
стов. Великая Отечественная война в исторической памяти нашего народа

2

В том числе практических занятий 2
Практическое занятие 3. Анализ интеграционных процессов конца XX – начала XXI вв. 2
Самостоятельная работа обучающихся 2 ЛР 2

ЛР 5Локальные и региональные конфликты современности.
Тема 3.

В буднях великих строек
Содержание учебного материала 2 ОК 1,2,3,

4,5,6,10
ЛР 2
ЛР 5

Геополитические  результаты  Великой  Отечественной.  Экономика  и  общество  СССР  после  Победы.
Пути восстановления экономики – процессы и дискуссии. Экономическая модель послевоенного СССР,
идеи социалистической автаркии. Продолжение и последующее сворачивание патриотического курса в
идеологии. Атомны проект и создание советского ВПК. План преобразования природы.

2

Самостоятельная работа обучающихся 2 ЛР 2
ЛР 5Научно-технический прогресс.
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Тема 4.
От перестройки к 

кризису

Содержание учебного материала 2
ОК 1,2,3,
4,5,6,10

ЛР 2
ЛР 5

Идеология и действующие лица «перестройки». Россия и страны СНГ в 1990-е годы. Кризис экономики-
цена реформ. Безработица и криминализация общества. Пропаганда деструктивных идеологий среди мо-
лодежи.  Олигархизация.  Конфликты  на  Северном  Кавказе.  Положение  национальных  меньшинств  в
новообразованном государстве.

2

Самостоятельная работа обучающихся 2 ЛР 2
ЛР 5Перспективы развития РФ в современном мире.

Тема 5.
Развитие культуры в Рос-

сии.

В том числе практических занятий 4
Практическое занятие 4. 
1.Подготовка сообщения «Коммерциализация искусства и «массовая культура».
2. Анализ сообщений о новых явлениях в театре, кино, живописи, литературе и науке и о роли Интернета
в расширении информационного пространства.

2
ОК 1-9
ЛР 2

Практическое занятие 5.
1.Выявление особенностей молодежных экстремистских движений.
2.Работа с документом: изучение закона «О свободе совести и религиозных организациях».

2
ОК 1-9
ЛР 2

Тема 6.
Россия. XXI век.

Содержание учебного материала 4

ОК 1,2,3,
4,5,6,10

ЛР 2
ЛР 5

Запрос на национальное возрождение в обществе. Укрепление патриотических настроений. Владимир
Путин. Деолигархизация и укрепление вертикали власти. Курс на суверенную внешнюю политику: от
Мюнхенской речи до операции в Сирии. Экономическое возрождение: энергетика, сельское хозяйство,
национальные проекты. Возвращение ценностей в конституцию. Спецоперация по защите Донбасса.

2

В том числе практических занятий 2
Практическое занятие 6.
1.Рассмотрение биографии В.В. Путина. Анализ содержания его программных документов. 
2.Характеристика важнейших научных открытий и технических достижений современной России с пози-
ций их инновационного характера и возможности их применения в экономике.
3. Работа с источниками. Определение проблем молодежи в современной России и пути их решения. 
4. Эссе на тему: «Таким я вижу будущее нашей страны».

2

Самостоятельная работа обучающихся 2 ЛР 2
ЛР 5Глобализация и ее последствия, международные отношения

Тема 7.
История антироссийской

пропаганды

Содержание учебного материала 2
ОК 1,2,3,
4,5,6,10

ЛР 2
ЛР 5

Ливонская  война  –  истоки  русофобской  мифологии.  «Завещание  Петра  Великого»  -  антироссийская
фальшивка.  Пропаганда Наполеона Бонапарта.  Либеральная и революционная пропаганда в  Европе в
XIX столетии и  роль  в  ней российской революционной эмиграции.  Образ  большевистской угрозы в
подготовке гитлеровской агрессии. Антисоветская пропаганда эпохи Холодной войны. Мифологемы и
центры распространения современной русофобии.

2
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Тема 8.
Слава русского оружия

Содержание учебного материала 2
ОК 1,2,3,
4,5,6,10

ЛР 2
ЛР 5

Ранние этапы истории российского оружейного дела: государев пушечный двор, тульские оружейники.
Значение военно-промышленного комплекса в истории экономической модернизации Российской Импе-
рии: Путиловский и Обуховский заводы, развитие авиации. Сталинская индустриализация. Пятилетки.
ВПК в эпоху ВОВ – все для фронта, все для победы. Космическая отрасль, авиация, ракетостоение, ко-
раблестроение. Современный российский ВПК и его новейшие разработки.

2

Тема 9.
Россия в деле

Содержание учебного материала 2 ОК 1,2,3,
4,5,6,10

ЛР 2
ЛР 5

Высокие технологии. Энергетика. Сельское хозяйство. Освоение Артики. Развитие сообщений – дороги и
мосты. Космос. Перспективы импортозамещения и технологических рывков.

2

Промежуточная
 аттестация в форме

дифференцированного
зачета

2

Всего 72
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены
следующие специальные помещения: Кабинет «Истории», оснащенный оборудованием:

- посадочные места по количеству обучающихся;
- рабочее место преподавателя; 
- шкафы для хранения учебных пособий, наглядные пособия (учебники, карточки,

раздаточный материал); 
-  техническими  средствами  обучения:  персональный  компьютер  преподавателя,

интерактивная доска или монитор.
Так же предусмотрено:
-для лиц с нарушением слуха: наличие аудиотехники (акустический усилитель и

колонки), видеотехники (телевизор), документ-камеры;
-для  слабовидящих  обучающихся:  наличие  видеоувеличителей  для  удаленного

просмотра,  дисплей  с  использованием  системы Брайля,  электронных луп,  программы
невизуального доступа к информации, программ-синтезаторов речи;

-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного  аппарата  организована
безбарерная среда.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для  реализации  программы библиотечный  фонд  укомплектован  печатными

изданиями и (или) электронными изданиями по дисциплине из расчета одно печатное
издание и (или) электронное издание по дисциплине  на одного обучающегося:

3.2.1. Основные печатные издания
1.  Артемов  В.В.,  Лубченков  Ю.Н.  История  (для  всех  специальностей  СПО)

М.: Академия, 2018. - 256 с.
2. История: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования / В.В. Артемов,

Ю.Н. Лубченков. - 15-е изд., испр. - М.: Издательский центр «Академия», 2018. - 448 с.

3.2.2. Основные электронные издания:
1. История РФ. // Режим доступа:  https://histrf.ru/read/articles/eliektronnyie-riesursy-

po-istorii-rossii
2. Проект ХРОНОС // Режим доступа: http://www.hrono.ru 
3.  Российское  историческое  общество.  Фонд  «История  Отечества»  //  Режим

доступа: https://portal.historyrussia.org/т 

3.2.3. Дополнительные источники:
1.Кириллов,  В.В.  История  России:  учебник  для  СПО  /  В.  В.  Кириллов,  М.  А.

Бравина;  Московский гор.  Педагогический ун-т  -  М.:  Юрайт,  2020.  -  503 с.  -  Серия:
Профессиональное образование.
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
Перечень умений осваиваемых 
в рамках изучения дисциплины:
- отражать понимание России в ми-
ровых  политических  и  социально-
экономических  процессах  XX-XXI
вв., знание достижений страны и ее
народа; умение характеризовать ис-
торическое значение Российской ре-
волюции,  Гражданской  войны,
Новой  экономической  политики,
индустриализации  и  коллективиза-
ции в СССР, решающую роль СССР
в  победе  над  нацизмом,  значение
советских  научно-технологических
успехов, освоения космоса; понима-
ние  причин  и  следствий  распада
СССР,  возрождения  РФ,  как  ми-
ровой  державы,  воссоединения
Крыма  с  Россией,  специальной
военной  операции  на  Украине  и
других  важнейших  событий  XX –
начала  XXI века;  особенности раз-
вития  культуры  народов  СССР
(России)
-  составлять  описание  (ре-
конструкцию) в устной и письмен-
ной  форме  исторических  событий,
явлений, процессов 
истории родного края, истории Рос-
сии и всемирной истории XX- нача-
ла XXI века и их участников, образа
жизни  людей  и  его  изменения  в
Новейшую эпоху; Формулировать и
обосновывать  собственную  точку
зрения  (версию,  оценку)  с  опорой
на  фактический  материал,  в  том
числе используя источники разных
типов;
- выявлять существенные черты ис-
торических  событий,  явлений,
процессов; систематизировать исто-
рическую  информацию  в  соответ-
ствии  с  заданными  критериями;
сравнивать изученные исторические
события, явления, процессы;
- осуществлять с соблюдением пра-
вил информационной  безопасности
поиск исторической информации по
истории России и зарубежных стран

Оценивание результатов устных
и письменных  самостоятельных
работ, на  практических  заняти-
ях,  итоговой  контрольной  ра-
боты.
Уровень  знаний  определяется
оценками «отлично», «хорошо»,
«удовлетворительно»,  «неу-
довлетворительно».
Оценка «отлично» - студент по-
казывает полные и глубокие зна-
ния  программного  материала,
логично  и  аргументировано  от-
вечает на поставленный вопрос,
а также дополнительные вопро-
сы, показывает высокий уровень
теоретических знаний.
Оценка «хорошо» - студент по-
казывает  глубокие  знания
программного  материала
грамотно его излагает, достаточ-
но полно отвечает на поставлен-
ный  вопрос  и  дополнительные
вопросы,  умело  формулирует
выводы.  В  тоже  время  при  от-
вете  допускает  несущественные
погрешности.
Оценка  «удовлетворительно»  -
студент  показывает  достаточ-
ные,  но  не  глубокие  знания
программного  материала;  при
ответе  не  допускает  грубых
ошибок  или  противоречий,  од-
нако  в  формулировании  ответа
отсутствует  должная  связь
между анализом, аргументацией
и выводами. Для получения пра-
вильного ответа требуется уточ-
няющие вопросы.
Оценка  «неудовлетворительно»
-  студент  показывает  недоста-
точные  знания  программного
материала, не способен аргумен-
тировано и последовательно его
излагать,  допускается  грубые
ошибки в ответах,  неправильно
отвечает  на  поставленный
вопрос или затрудняется с отве-
том

Практические  заня-
тия,  самостоятельная
работа:
-  для  слабослыша-
щих: распечатка прак-
тической  работы,
справочные  материа-
лы;
-  для  слабовидящих
распечатка  практиче-
ской работы, справоч-
ные  материалы круп-
ным шрифтом;
-  для  лиц  с  ДЦП
возможность  устного
ответа
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XX- начала  XXI века в справочной
литературе,  сети  Интернет,  СМИ,
для решения познавательных задач;
оценивать полноту и достоверность
информации с точки зрения ее соот-
ветствия исторической действитель-
ности;
- анализировать текстовые, визуаль-
ные  источники  исторической
информации, в том числе историче-
ские карты/схемы, по истории Рос-
сии и зарубежных стран XX- начала
XXI века;  сопоставлять  информа-
цию,  представленную в  различных
источниках; формализовать истори-
ческую информацию в виде таблиц,
схем, графиков, диаграмм;
-  защищать  историческую  правду,
не допускать умаления подвига на-
рода  при защите  Отечества,  готов-
ность давать отпор фальсификациям
российской истории;
-  демонстрировать  патриотизм,
гражданственность,  уважение  к
своему  Отечеству  –  многонацио-
нальному Российскому государству,
в  соответствии  с  идеями  взаи-
мопонимания,  согласия  и  мира
между людьми и народами, в духе
демократических  ценностей
современного общества.
- осознавать себя гражданином и за-
щитником великой страны;
-  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;
- демонстрировать  приверженность
к  родной  культуре,  исторической
памяти на  основе  любви к  Родине,
родному  народу,  малой  родине,
принятию традиционных ценностей
многонационального народа России;
- ориентироваться  в  современной
экономической,  политической  и
культурной  ситуации  в  России  и
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мире;
выявлять взаимосвязь отечественных,
региональных,  мировых  социально-
экономических,  политических  и
культурных проблем
Перечень знаний осваиваемых 
в рамках изучения дисциплины:
-  основные  периоды  истории  Рос-
сий-ского  государства,  ключевые
социально-экономические процессы,
а  также  даты  важнейших  событий
отечественной истории;
-  имена  героев  Первой  мировой,
Гражданской,  Великой  Отечествен-
ной войн,  исторических личностей,
внесших  значительный  вклад  в
социально-экономическое,  полити-
ческое  и  культурное  развитие  Рос-
сии в XX- начале XXI века.
- ключевые события, основные даты,
этапы истории России и мира в XX-
начале XXI века;  выдающихся дея-
телей  отечественной  и  всемирной
истории  важнейших  достижений
культуры, ценностных ориентиров;
-  основные  этапы  эволюции  внеш-
ней политики России, роль и место
России  в  общемировом  про-
странстве;
-  основные  тенденции  и  явления  в
культуре,  роль  науки,  культуры  и
религии в сохранении и укреплении
национальных  и  государственных
традиций;
-  России накануне Первой мировой
войны.  Ход  военных  действий.
Власть,  общество,  экономика,
культура. Предпосылки революции;
- Февральская революция 1917 года.
Двоевластие.  Октябрьская  револю-
ция.  Первые  преобразования  боль-
шевиков.  Гражданская  война  и  ин-
тервенция.  Политика  «военного
коммунизма». Общество, культура в
годы  революций  и  Гражданской
войны; 
- НЭП. Образование СССР. СССР в
годы  НЭПа.  «Великий  перелом».
Ин-дустриализация,  коллективиза-
ция, культурная революция. Первые
пятилетки.  Политический  строй  и
репрессии.  Внешняя  политика
СССР.  Укрепление  обороноспособ-
ности;
-  Великая  Отечественная  война

Оценивание результатов устных
и письменных  самостоятельных
работ, на  практических  заняти-
ях,  итоговой  контрольной  ра-
боты.
Уровень  знаний  определяется
оценками «отлично», «хорошо»,
«удовлетворительно»,  «неу-
довлетворительно».
Оценка «отлично» - студент по-
казывает полные и глубокие зна-
ния  программного  материала,
логично  и  аргументировано  от-
вечает на поставленный вопрос,
а также дополнительные вопро-
сы, показывает высокий уровень
теоретических знаний.
Оценка «хорошо» - студент по-
казывает  глубокие  знания
программного  материала
грамотно его излагает, достаточ-
но полно отвечает на поставлен-
ный  вопрос  и  дополнительные
вопросы,  умело  формулирует
выводы.  В  тоже  время  при  от-
вете  допускает  несущественные
погрешности.
Оценка  «удовлетворительно»  -
студент  показывает  достаточ-
ные,  но  не  глубокие  знания
программного  материала;  при
ответе  не  допускает  грубых
ошибок  или  противоречий,  од-
нако  в  формулировании  ответа
отсутствует  должная  связь
между анализом, аргументацией
и выводами. Для получения пра-
вильного ответа требуется уточ-
няющие вопросы.
Оценка  «неудовлетворительно»
-  студент  показывает  недоста-
точные  знания  программного
материала, не способен аргумен-
тировано и последовательно его
излагать,  допускается  грубые
ошибки в ответах,  неправильно
отвечает  на  поставленный
вопрос или затрудняется с отве-
том.

Практические  заня-
тия,  самостоятельная
работа:
-  для  слабослыша-
щих: распечатка прак-
тической  работы,
справочные  материа-
лы;
-  для  слабовидящих
распечатка  распечат-
ка  практической  ра-
боты,  справочные
материалы  крупным
шрифтом;
-  для  лиц  с  ДЦП
возможность  устного
ответа
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1941-1945 годы: причины, силы сто-
рон,  основные  операции.  Государ-
ство  и  общество  в  годы  войны,
массовый  героизм  советского  на-
рода,  единство  фронта  и  тыла,  че-
ловек на войне. Нацистский оккупа-
ционный режим, зверства захватчи-
ков. Освободительная миссия Крас-
ной  Армии.  Победа  над  Японией.
Решающий вклад СССР в Великую
Победу.  Защита  памяти  о  Великой
Победе.
-  СССР в 1941-1945 годы. Экономи-
ческое развитие и реформы. Полити-
ческая   система  «развитого  социа-
лизма».  Развитие  науки,  образова-
ния, культуры. «Холодная война» и
внешняя политика. СССР  и мировая
социалистическая система. Причины
распада Советского Союза;
- Российская Федерация в 1992-2022
годы.  Становление  новой  России.
Возрождение  Российской  Федера-
ции  как  великой  державы  в  XXI
веке.  Экономическая  и  социальная
модернизация.  Культурное  про-
странство  и  повседневная  жизнь.
Укрепление  обороноспособности.
Воссоединение  с  Крымом  и  Сева-
стополем. Специальная военная опе-
рация.  Место  России  в  со-времен-
ном мире.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА  РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИС-
ЦИПЛИНЫ «ОГСЭ. 03 ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК »
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы
Учебная дисциплина «ОГСЭ. 03 ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК » относится к общему гумани-
тарному и социально-экономическому циклу основной профессиональной образователь-
ной программы.
Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии  ОК 1, ОК2, ОК 3, ОК 4,
ОК 5, ОК 6, ОК 7, ОК8, ОК 9.

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

знания
Код

ПК, ОК, ЛР
Умения Знания

 ОК1, ОК 2,
ОК  3,ОК  4,
ОК5,  ОК  6,
ОК 7, ОК 8,
ОК 9
ЛР 1
ЛР 5
ЛР 8
ЛР 9
ЛР 10
ЛР 12
ЛР 13
ЛР 17
ЛР 20

В  результате  освоения  дис-
циплины «Иностранный язык в
профессиональной  деятельно-
сти»   обучающийся  должен
уметь:
-  общаться (устно  и  письменно)
на иностранном языке на профес-
сиональные  и  повседневные
темы;
-Переводить  (со  словарем)  ино-
странные  тексты  профессиональ-
ной
направленности
-самостоятельно  совершенство-
ват, устную  и  письменную  речь,
пополнять
словарный запас.
-осознающий себя гражданином и
защитником великой страны.
- Демонстрирующий  привержен-
ность к родной культуре, истори-
ческой памяти на основе любви к
Родине,  родному  народу,  малой
родине,  принятию  традиционных
ценностей  многонационального
народа России
-  Проявляющий  и  демонстриру-
ющий уважение к представителям
различных этнокультурных, соци-
альных,  конфессиональных  и
иных групп.  Сопричастный к со-
хранению,  преумножению  и
трансляции культурных традиций
и ценностей многонационального

В результате освоения дисципли-
ны «Иностранный язык »   обу-
чающийся должен знать:
- лексический (1200-1400 лексиче-
ских единиц) и грамматический 
минимум, необходимый для чтения
и перевода (со словарем) иностран-
ных текстов профессиональной 
направленности
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российского государства
- -Соблюдающий  и  пропагандиру-
ющий правила здорового и безопас-
ного образа жизни, спорта; предупре-
ждающий либо преодолевающий за-
висимости от алкоголя,  табака,  пси-
хоактивных веществ, азартных игр и
т.д.  Сохраняющий психологическую
устойчивость в ситуативно сложных
или стремительно меняющихся ситу-
ациях.
- Заботящийся о защите окружающей
среды, собственной и чужой безопас-
ности, в том числе цифровой.
-Принимающий семейные  ценно-
сти, готовый к созданию семьи и
воспитанию  детей;  демонстриру-
ющий неприятие насилия в семье,
ухода  от  родительской  ответ-
ственности,  отказа  от отношений
со  своими  детьми  и  их  фи-
нансового содержания
-Демонстрирующий готовность  и
способность вести диалог с други-
ми людьми, достигать в нем взаи-
мопонимания,  находить  общие
цели  и  сотрудничать  для  их  до-
стижения в профессиональной де-
ятельности
-  Проявляющий  ценностное  от-
ношение к культуре и искусству,
к культуре речи и культуре пове-
дения, к красоте и гармонии
-  Умеющий  быстро  принимать
решения,  распределять  собствен-
ные  ресурсы  и  управлять  своим
временем

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 126

в т.ч. в форме практической подготовки -

в т. ч.:

теоретическое обучение -

лабораторные работы -

практические занятия 126

курсовая работа (проект) -

контрольная работа -

Самостоятельная работа -
Промежуточная аттестация в форме дифференцированного 
зачета

6



2.1. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОГСЭ.03 Иностранный язык 

Наим
енова
ние
разде
лов и
тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности
обучающихся

О
б
ъ
е
м
ч
а
с
о
в

Ко
ды
ко
мп
е-
те
нц
ий 
и 
ли
ч-
но
ст-
ны
х 
рез
ул
ьт
а-
то
в, 
фо
рм
и-
ро-
ва-
ни
ю 
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ко
то-
ры
х 
сп
осо
б-
ст
ву-
ет 
эле
ме
нт 
пр
ог
ра
мм
ы

1 2 3
Вве-
денпе

Содержание учебного материала 2 ОК 1, ОК 2, ОК 
3, ОК4, ОК 5, 
ОК 6, ОК 7, ОК 
8, ОК9
ЛР 20

В том числе практических и лабораторных  занятий 2
1. Практическое занятие 1.Звуки и буквы. Повторение правил чтения. 2

Тема 
1.Оп
иса-
ние 
лю-
дей: 
дру-

Содержание учебного материала 6 ОК 1, ОК 2, ОК 
3, ОК4, ОК 5, 
ОК 6, ОК 7, ОК 
8, ОК9

В том числе практических и лабораторных  занятий 6

2. Практическое занятие 2.Описание внешности человека. Новая лексика 
по теме. Артикль.

2

3. Практическое занятие 3. Описание характера человека. Новая лексика 
по теме. Множественное число существительных

2 ЛР

11



зей, 
род-
ных  
и
близ-
ких  
и  т.д.
(вне
ш-
ность
,
ха-
рак-
тер,
лич-
ност-
ные

качества)

20
4. Практическое занятие 4. Описание внешности и характера своего друга.
Притяжательный падеж существительных.

2

Тема 
2.
Меж-
лич-
ност-
ные
от-
ноше
ния 
дома,
в 
учеб-
ном 
заве-
де-
нии,
на 

Содержание учебного материала 6 О
К 
1, 
О
К 
2, 
О
К 
3, 
О
К4
, 
О
К 

В том числе практических  и лабораторных занятий 6

5. Практическое занятие 5. Моя семья.  Глагол to be 2

  6.Практическое занятие 6.Мой колледж. Грамматика. 2

  7. Практическое занятие 7.  Отношения на работе. Грамматика. 2

12



ра-
боте

5, 
О
К 
6, 
О
К 
7, 
О
К 
8, 
О
К9
ЛР
12,
ЛР
13

Тема 
3.
По-
все-
днев-
ная 
жизн
ь, 
услов
ия  
жиз-
ни, 
учеб-
ный  
день,

Содержание учебного материала 6 ОК 1, ОК 2, ОК 
3, ОК4, ОК 5, 
ОК 6, ОК 7, ОК 
8, ОК9

ЛР
20

В том числе практических и лабораторных  занятий 6
8. Практическое занятие 8.Мой рабочий день. Настоящее простое время. 2
9. Практическое занятие 9. Мой выходной день. Грамматика 2
10. Практическое занятие 10.Мой день в техникуме. Грамматика. 2

13



вы-
ход-
ной 
день
Тема 
4.
Здо-
ро-
вье,  
спорт
,
пра-
вила 
здо-
ровог
о
образ
а 
жиз-
ни

Содержание учебного материала 6 ОК 1, ОК 2, ОК 
3, ОК4, ОК 5, 
ОК 6, ОК 7, ОК 
8, ОК9
ЛР 9

В том числе практических и лабораторных  занятий 6

11. Практическое занятие 11.Спорт на Земле, в воде и в воздухе.  Числи-
тельные.

2

12. Практическое занятие 12. Спорт в нашей стране.  Грамматика. 2

13. Практическое занятие 13. Олимпийские игры. «Спорт и я». Граммати-
ка.

2

Тема 
5.
Го-
род,  
де-
ревн
я,
инфр
а-
струк
тура

Содержание учебного материала 6 ОК 1, ОК 2, ОК 
3, ОК4, ОК 5, 
ОК 6, ОК 7, ОК 
8, ОК9
ЛР 5, ЛР 10

В том числе практических  и лабораторных занятий 6

14. Практическое занятие 14.Мой родной город. Прошедшее простое 
время

2

15. Практическое занятие 15.Чтение и перевод текста «Жизнь в городе или
в деревне: преимущества и недостатки»

2

16. Практическое занятие 16 .Рассказ о своем родном городе.  Грамматика 2

Тема 
6.
До-
суг

Содержание учебного материала 6 О
К 
1, 

В том числе практических и лабораторных  занятий 6

17. Практическое занятие 17.Способы проведения своего свободного 2
14



времени. Будущее простое время. О
К 
2, 
О
К 
3, 
О
К4
, 
О
К 
5, 
О
К 
6, 
О
К 
7, 
О
К 
8, 
О
К9
ЛР
20

18. Практическое занятие 18.Виды увлечений. Грамматика 2

19. Практическое занятие 19. Мое любимое хобби. 2

Тема 
7.

Содержание учебного материала 6 О
К В том числе практических и лабораторных занятий 6

15



Ново
сти,  
сред-
ства
масс
овой
инфо
рма-
ции

1, 
О
К 
2, 
О
К 
3, 
О
К4
, 
О
К 
5, 
О
К 
6, 
О
К 
7, 
О
К 
8, 
О
К9
ЛР
20

20. Практическое занятие 20. Функции телевидения в нашей жизни. Насто-
ящее длительное время.

2

21. Практическое занятие 21. Роль прессы и  газет в современном мире.   
Грамматика

2

22. Практическое занятие 22. Реклама и способы ее выражения. Граммати-
ка.

2

Тема 
8.

Содержание учебного материала 6 ОК 1, ОК 2, ОК 
В том числе практических и лабораторных занятий 6

16



При-
рода 
и че-
лове
к
(кли
мат,  
погод
а,
эко-
логи
я)

3, ОК4, ОК 5, 
ОК 6, ОК 7, ОК 
8, ОК9
ЛР 10, ЛР 20

23. Практическое занятие 23.Загрязнение окружающей среды. Экологиче-
ские проблемы нашей планеты.  Степени сравнения прилагательных.

2

24. Практическое занятие 24.Климат и погода в России и Великобритании.
Грамматика

2

25. Практическое занятие 25.Описание климата своего родного города. 
Грамматика.

2

Тема 
9.
Куль
тур-
ные  
и
на-
цио-
наль-
ные
трад
иции,
крае
веден
ие, 
обыч
аи
и 
празд
ники

Содержание учебного материала 6 О
К 
1, 
О
К 
2, 
О
К 
3, 
О
К4
, 
О
К 
5, 
О
К 
6, 

В том числе практических и лабораторных занятий 6

26. Практическое занятие 26.Культурные традиции Великобритании и 
США. Прошедшее длительное время

2

17



О
К 
7, 
О
К 
8, 
О
К9
ЛР
5, 
ЛР
8

27. Практическое занятие 27. Лондон-столица Великобритании. 
Изучающее чтение и перевод текстов. Грамматика.

2

28. Практическое занятие 28. Праздники в России,  в Соединенном Коро-
левстве и в США.  Грамматика

2

Тема 
10.
Общ
е-
ствен
ная 
жизн
ь
(по-
все-
днев
ное
пове-
де-
ние,
проф

Содержание учебного материала 6 О
К 
1, 
О
К 
2, 
О
К 
3, 
О
К4
, 
О

В том числе практических и лабораторных занятий 6

29.  Практическое занятие 29.Жизнь в обществе. Новая лексика по теме. 
Будущее длительное время.

2

18



ессио
наль
ные
навы
ки и 
умен
ия)

К 
5, 
О
К 
6, 
О
К 
7, 
О
К 
8, 
О
К9

30. Практическое занятие 30. Профессиональные навыки . Работа с лекси-
ко- грамматическими упражнениями по теме.

2 ЛР
20

31. Практическое занятие 31.Профессиональные умения. Работа с лексико-
грамматическими упражнениями по теме.

2

Тема 
11.
На-
учно-
тех-
ниче-
ский
прог
ресс

Содержание учебного материала 6 О
К 
1, 
О
К 
2, 
О
К 
3, 
О
К4

В том числе практических и лабораторных занятий 6

32. Практическое занятие 32 .Выдающиеся деятели науки и техники Рос-
сии и Великобритании.  Настоящее совершенное время

2

33. Практическое занятие 33 .   Современные научные технологии Ис-
пользование компьютеров, мобильных телефонов.

2

34. Практическое занятие 34.Роль научно технического прогресса в нашей 
жизни. Грамматика.

2

19



, 
О
К 
5, 
О
К 
6, 
О
К 
7, 
О
К 
8, 
О
К9
ЛР
20

Тема 
12.
Проф
ессии
, 
карь
ера

Содержание учебного материала 6 ОК 1, ОК 2, ОК 
3, ОК4, ОК 5, 
ОК 6, ОК 7, ОК 
8, ОК9
ЛР 20В том числе практических и лабораторных занятий 6

35. Практическое занятие 35.  Чтение и перевод текста по теме «Моя буду-
щая профессия». Новая лексика по теме (виды профессий). Прошедшее 
совершенное время.

2

36. Практическое занятие 36. Работа с лексико-грамматическими упражне-
ниями по теме.

2

37. Практическое занятие 37.Презентация устного сообщения по теме 
«Моя будущая профессия».

2

20



Тема 13. Отдых, ка-
никулы, туризм

Содержание учебного материала 8 ОК 1, ОК 2, ОК 
3, ОК4, ОК 5, 
ОК 6, ОК 7, ОК 
8, ОК9
ЛР 20

В том числе практических и лабораторных занятий 8

38. Практическое занятие 38.Виды отдыха и туризма. Новая лексика по 
теме.

2

39. Практическое занятие 39.Регистрация в отеле. Будущее совершенное 
время.

2

40. Практическое занятие 40. На вокзале. В аэропорту. Покупка билетов 2

41. Практическое занятие 41. В ресторане. Местоимения much, many, (a)lit-
tle,(a) few.

2

Тема 14.Искусство 
и развлечения

Содержание учебного материала 6 О
К 
1, 
О
К 
2, 
О
К 
3, 
О
К4
, 
О
К 
5, 
О
К 
6, 
О

В том числе практических и лабораторных занятий 6

42. Практическое занятие 42. Виды искусства и развлечений. Новая лекси-
ка по теме.

2

43. Практическое занятие 43.Поход в кино и в театр. Страдательный залог. 2

44. Практическое занятие 44.Мой любимый вид искусства. Грамматика. 2
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К 
7, 
О
К 
8, 
О
К9
ЛР
17

Тема 15. Государ-
ственное 
устройство и право-
вые институты

Содержание учебного материала 8 ОК 1, ОК 2, ОК 
3, ОК4, ОК 5, 
ОК 6, ОК 7, ОК 
8, ОК9
ЛР 1, ЛР 20

В том числе практических и лабораторных занятий 8

45. Практическое занятие 45.Политическая система России. Грамматика. 2

46. Практическое занятие 46.Политическая система США и Великобрита-
нии.

2

47. Практическое занятие 47. Чтение и перевод текста «Британский пар-
ламент»

2

48. Практическое занятие 48. Национальные символы России, Вели-
кобритании и США.

2

Тема
16.
Обра
зова-
ние
в
Рос-
сии и
за-
рубе
жом,
средн

Содержание учебного материала 8 О
К 
1, 
О
К 
2, 
О
К 
3, 
О

В том числе практических и лабораторных занятий 8

49. Практическое занятие 49. Беседа об образовании в России.   Грамматика 2
50. Практическое занятие 50. Образование в Великобритании  и США . Грамматика. 2

51. Практическое занятие 51.Чтение и перевод текста «Среднее профессиональное образо-
вание в России»

2

52. Практическое занятие 52.Работа с лексико-грамматическими упражнениями по теме. 2
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ее
про-
фес-
сио-
наль-
ное
обра-
зова-
ние

К4
, 
О
К 
5, 
О
К 
6, 
О
К 
7, 
О
К 
8, 
О
К9
ЛР
1, 
ЛР
20

Тема 
17. 
Устр
ойств
о на 
ра-
боту. 
Ин-
тер-
вью с

Содержание учебного материала 8 О
К 
1, 
О
К 
2, 
О
К 

В том числе практических и лабораторных занятий 8
53. Практическое занятие 53. Интервью при устройстве на работу. Ре-
зюме.Фразы по теме.

2

54. Практическое занятие 54. Чтение и перевод диалогов по теме. Герун-
дий.

2

55. Практическое занятие 55.Причастие настоящего времени. Работа с 
грамматическими упражнениями.

2

56. Практическое занятие 56.Причастие прошедшего времени. Работа с 
грамматическими упражнениями.

2
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ра-
бото-
дател
ем.

3, 
О
К4
, 
О
К 
5, 
О
К 
6, 
О
К 
7, 
О
К 
8, 
О
К9
ЛР
13,
ЛР
20

Тема 18. Чувства и 
эмоции

Содержание учебного материала 4 О
К 
1, 
О
К 
2, 

В том числе практических и лабораторных занятий 4

57. Практическое занятие 57. Способы выражения чувств и эмоций. 
Положительные эмоции и черты характера человека.Грамматика

2

58. Практическое занятие 58. Отрицательные эмоции и черты характе-
ра человека.Грамматика.

2
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О
К 
3, 
О
К4
, 
О
К 
5, 
О
К 
6, 
О
К 
7, 
О
К 
8, 
О
К9
ЛР
20

Тема 19. Экономи-
ка и финансы

Содержание учебного материала 1
0

О
К 
1, 
О
К 
2, 

В том числе практических и лабораторных занятий 1
0

59. Практическое занятие 59. Экономика как наука. Новая лексика по 
теме.

2

60. Практическое занятие 60.Деньги как средство обмена. Виды денег. 2
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О
К 
3, 
О
К4
, 
О
К 
5, 
О
К 
6, 
О
К 
7, 
О
К 
8, 
О
К9
ЛР
20

61. Практическое занятие 61.Экономические системы. Чтение и перевод 
текста «Адам Смит и благосостояние наций»

2

62. Практическое занятие 62.Повторение пройденных тем, подготовка к 
дифференцированному зачету

2

63. Практическое занятие 63. Дифференцированный зачет 2

Всего: 1
2
6
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            3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены следующие специ-
альные помещения:
Кабинет «Иностранного языка», оснащенный оборудованием: посадочные места по коли-
честву  обучающихся;  рабочее  место  преподавателя;  демонстрационный  стол;  доска;
информационные стенды; шкафы для хранения учебных пособий, учебников; наглядные
пособия  (учебники,  карточки,  раздаточный материал);  аптечка,  огнетушитель,  техниче-
скими  средствами  обучения:  компьютер  с  лицензионным  программным обеспечением,
телевизор, компьютерное и мультимедийное оборудование.
Для лиц с нарушением слуха предусмотрено: наличие аудиотехники (акустический уси-
литель и колонки), видеотехники (телевизор).
Для слабовидящих обучающихся предусмотрено: наличие видео увеличителей для уда-
ленного просмотра, электронных луп, программы не визуального доступа к информации;
Windows 8.
Для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата предусмотрено:
организована безбарьерная среда.

   3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы библиотечный фонд укомплектован печатными изданиями и
(или) электронными изданиями по дисциплине из расчета одно печатное издание и (или)
электронное издание по дисциплине на одного обучающегося.

3.2.1. Основные печатные издания:
   3.2.1. Основные печатные издания:
1.  Г.Т.  Безкоровайная  «Planet of English»:  учебник  английского  языка для  учреждений
НПО и СПО. Москва: «Издательский центр «Академия», 2017.- 256с (Рекомендовано Фе-
деральным государственным автономным учреждением «Федеральный институт образо-
вания»  (ФГАУ «ФИРО»)  в  качестве  учебника  для  использования  в  учебном  процессе
образовательных учреждений, реализующих программы СПО и СПО. Регистрационный
номер рецензии 189 от 10 мая 2018г. ФГАУ «ФИРО».
2.А.П.Голубев, А.П. Коржавый, И. Б. Смирнова Английский язык для технических специ-
альностей. М.: Издательский центр «Академия» 2018г. Допущено Министерством образо-
вания Российской Федерации в качестве учебного пособия для студентов образователь-
ных учреждений среднего профессионального образования 

  3.2.2. Дополнительные печатные издания:
1.  Мюллер В.К. Англо-русский и русско-английский. – М.: Эксмо, p.698, 2018. 
2. Голубев А. П.,  Балюк Н. В.,  Смирнова И. Б.  Учебник Английского языка -  М.: Из-
дательский центр «Академия» 2017г. Допущено Министерством образования Российской
Федерации  в  качестве  учебного  пособия  для  студентов  образовательных  учреждений
среднего профессионального образования 
3.Тимофеев В. Г., Вильнер А. Б., Колесникова И. Л. и др. Учебник английского языка для 10
класса (базовый уровень) /  под ред. В. Г.  Тимофеева.  – М.: Издательский центр «Академия»,
2016. – 261 с. Рекомендован Министерством образования Российской Федерации.
4. Planet of English. Social@Financial Services Practice book – М., Издательский центр «Ака-
демия», 2014 г.
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5. Голицынский  Ю.Б.  Грамматика.  Сборник  упражнений  для  школьников.-СПБ.:
КАРО,2018.-576 с.
                3.2.3. Основные электронные издания
1.Тимофеев В.Г., Вильнер А.Б., Колесникова И.Л. и др. Учебник английского языка для 10
класса  (базовый уровень)  /  под ред.  В.Г.  Тимофеева.  –  М.:  Издательский  центр  «Ака-
демия», 2016. – 261 с. Рекомендован Министерством образования  Российской Федерации.

3.2.4. Интернет-ресурсы
1.  www  .  wikipedia  .  org      
2. http://www.lextutor.ca/22
3. www. youtube.ru
4. www.Langformula.ru
5. https://www.bistroenglish.com
 

4.Контроль и оценка результатов освоения дисциплины
Результаты обучения Критерии оценок Методы оценки

Перечень знаний, осваива-
емых в рамках дисциплины:
–  знает  лексический  (1200-
1400  лексических  единиц)  и
грамматический минимум,
необходимый  для  чтения  и
перевода  (со  словарем)  ино-
странных текстов профессио-
нальной направленности

100-95% Оценка «5»
Студент полностью справился с 
лексико–грамматическим тестом, 
контрольной работой, практическим 
заданием, использовал при этом 
смысловую догадку, анализ слов, 
владеет речевыми оборотами, не до-
пустил речевых ошибок.
95-75% Оценка «4»
Студент допустил 1-2 ошибки 
грамматического или лингвистиче-
ского характера, хорошо владеет ре-
чевыми оборотами, использует язы-
ковую догадку, анализ слов.
75-50% Оценка «3»
Студент допустил более 3-х ошибок 
в лексико-грамматическом тесте,
контрольной работе, практическом 
задании, ограниченно владеет рече-
выми оборотами, не использует язы-
ковую догадку, анализ слов.
Меньше 50% Оценка «2»
Студент допустил много ошибок в 
лексико- грамматическом тесте,
контрольной работе, практическом 
задании, плохо владеет речевыми 
оборотами, не использует языковую 
догадку, анализ слов

– домашние зада-
ния  проблемного
характера;
–  практические
задания  по  ра-
боте  с  информа-
цией,  докумен-
тами,  литерату-
рой;
практические  за-
нятия, разработка
индивидуальных
проектных  зада-
ний.
-практические за-
нятия,  внеауди-
торная  самостоя-
тельная  работа:
подготовка  рефе-
рата,  сообщения,
выполнение  пре-
зентации,  тести-
рование
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Перечень умений, осваива-
емых в рамках дисциплины:
 -умеет общаться (устно и 
письменно) на иностранном 
языке на профессиональные и 
повседневные темы;
-переводит (со словарем) ино-
странные тексты профессио-
нальной направленности
-самостоятельно 
совершенствует устную и 
письменную речь, пополнять
словарный запас.

100-95% Оценка «5»
Студент полностью справился с 
лексико–грамматическим тестом, 
контрольной работой, практическим 
заданием, использовал при этом 
смысловую догадку, анализ слов, 
владеет речевыми оборотами, не до-
пустил речевых ошибок.
95-75% Оценка «4»
Студент допустил 1-2 ошибки 
грамматического или лингвистиче-
ского характера, хорошо владеет ре-
чевыми оборотами, использует язы-
ковую догадку, анализ слов.
75-50% Оценка «3»
Студент допустил более 3-х ошибок 
в лексико-грамматическом тесте,
контрольной работе, практическом 
задании, ограниченно владеет рече-
выми оборотами, не использует язы-
ковую догадку, анализ слов.
Меньше 50% Оценка «2»
Студент допустил много ошибок в 
лексико- грамматическом тесте,
контрольной работе, практическом 
задании, плохо владеет речевыми
оборотами, не использует языковую 
догадку, анализ слов

– домашние зада-
ния  проблемного
характера;
–  практические
задания  по  ра-
боте  с  информа-
цией,  докумен-
тами,  литерату-
рой;
практические  за-
нятия, разработка
индивидуальных
проектных  зада-
ний.
-практические за-
нятия,  внеауди-
торная  самостоя-
тельная  работа:
подготовка  рефе-
рата,  сообщения,
выполнение  пре-
зентации,  тести-
рование
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ ОГСЭ.04 ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА      

 1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная дисциплина ОГСЭ.04 ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА, является обязательной частью
общеобразовательного учебного цикла основной образовательной программы в соответ-
ствии с ФГОС по специальности 46.02.01   Документационное обеспечение управления и
архивоведение.

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 2, ОК 3.  

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания
Код 
ПК, ОК,ЛР

Умения Знания

ОК 3
ОК2
ЛР 9
ЛР 20
ЛР 24
ЛР 25

-Использовать физкультурно-
оздоровительную деятельность для 
укрепления здоровья, достижения 
жизненных и профессиональных 
целей.
-Применять рациональные приемы 
двигательных функций в 
профессиональной деятельности; 
пользоваться средствами 
профилактики перенапряжения 
характерными для данной 
профессии (специальности)
- Соблюдающий и пропагандиру-
ющий правила здорового и безопас-
ного образа жизни, спорта; 
предупреждающий либо преодоле-
вающий зависимости от алкоголя, 
табака, психоактивных веществ, 
азартных игр и т.д. Сохраняющий 
психологическую устойчивость в 
ситуативно сложных или стреми-
тельно меняющихся ситуациях  
- Умеющий быстро принимать 
решения, распределять собственные
ресурсы и управлять своим време-
нем
- Мотивация к самообразованию и 
развитию
- Ответственность за результат 
учебной деятельности и подготовки
к профессиональной деятельности

-о  роли  физической  культуры  в
общекультурном,  профессиональном
и социальном развитии человека;
-  основы здорового образа жизни; 
-условия профессиональной деятель-
ности и зоны риска физического здо-
ровья для профессии (специально-
сти); 
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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 252

в т.ч. в форме практической подготовки 126

в т. ч.:

практические занятия 126

Самостоятельная работа 126
Промежуточная аттестация; зачет (3,4,5 семестр), 
дифференцированный зачет 6 семестр
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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 
в часах

Коды
компетенций и

личностных
результатов,

формированию
которых

способствует
элемент

программы
1 2 3
Раздел 1. Легкая атлетика. 64
 Тема 1.1. Техника бега на 
короткие дистанции (сприн-
терский бег).

Содержание учебного материала 8
ОК 2, ОК 3
ЛР 9, ЛР20

В том числе практических и лабораторных занятий 8 
Практическое занятие 1.  Инструктаж по технике безопасности на занятиях
по  лёгкой  атлетике.  Биомеханические  основы  техники  бега,  специальные
упражнения. 

2

Практическое занятие 2.  Техника низкого старта, старты и стартовые уско-
рения.

2

Практическое занятие 3. Бег по дистанции, финиширование. На результат. 2
Практическое занятие 4. Контрольное тестирование.
Выполнение контрольного норматива в беге на 60 м.,100м.

2

Самостоятельная работа обучающихся.  Тематика рефератов для освобожден-
ных. Диагноз и краткая характеристика заболевания студента.
Влияние заболевания на личную работоспособность и самочувствие.
Медицинские противопоказания при занятиях физическими упражнениями и
применения других средств физической культуры при заболевании. 

16

Тема 1.2. Техника бега на 
средние дистанции

Содержание учебного материала 6
ОК 2, ОК 3
ЛР 9, ЛР20

В том числе практических и лабораторных занятий 6
Практическое занятие 5. Техника бега на средние дистанции. 2
Практическое занятие 6. Бег по виражу. 2
Практическое занятие 7. Приём и передача эстафетной палочки, эстафетный 2
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бег 4*100, 4*400.
Самостоятельная работа обучающихся.  Выполнять  комплекс  утренней  гиги-
енической гимнастики, специальных легкоатлетических упражнений.

5

Тема 1.3. Совершенствова-
ние техники длительного 
бега:

Содержание учебного материала 8
ОК 2, ОК 3
ЛР 9, ЛР20

В том числе практических и лабораторных занятий 8
Практическое занятие 8. Обучение технике бега на длинные дистанции, 
старт, бег по дистанции. 

2

Практическое занятие 9. Прохождение поворотов (работа рук, стопы), 
финишный рывок.

2

Практическое занятие 10. Бег по прямой с различной скоростью, равномер-
ный бег.

2

Практическое занятие 11. Контрольное тестирование, бег на дистанцию 
1000 и 2000 м.

2

Самостоятельная работа обучающихся.  Выполнять  комплекс  утренней  гиги-
енической гимнастики, специальных легкоатлетических упражнений.

5

Тема 1.4. Совершенствова-
ние техники прыжка в длину.

Содержание учебного материала 4
ОК 2, ОК 3
ЛР 9, ЛР20

В том числе практических и лабораторных занятий 4
Практическое занятие 12. Специальные упражнения прыгуна (многоскоки, 
ускорения, маховые упражнения для рук и ног),  способы прыжков в длину с 
разбега (“согнув ноги”), техника разбега, отталкивание, полет, приземление. 
Техника прыжка в длину с места, подготовительные упражнения. 

2

Практическое занятие 13. Выполнение контрольного норматива в прыжках в
длину.

2

Тема 1.5. Совершенствова-
ние техники метания малого 
мяча.

Содержание учебного материала 4
ОК 2, ОК 3
ЛР 9, ЛР20

В том числе практических и лабораторных занятий 4
Практическое занятие 14. Техника безопасности при метании, биомеханиче-
ские основы техники метания, держание гранаты (малого мяча), разбег, за-
ключительная часть разбега, финальные усилия. Подготовительные упражне-
ния применительно к избранному снаряду.

2

Практическое занятие 15. Выполнение контрольного норматива в метании 
малого мяча. 

2

Самостоятельная работа обучающихся.
Изучить историю легкой атлетики. Составить и выполнять комплекс с применением

6
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легкоатлетических упражнений. Выполнять комплекс УГГ.
Промежуточная аттеста-
ция в форме зачета

2

Раздел 2. Коньки, лыжная
подготовка 44

Тема 2.1. Техника катания 
на коньках.

Содержание учебного материала 8
ОК 2, ОК 3
ЛР 9, ЛР20

В том числе практических и лабораторных занятий 8
Практическое занятие 16. Инструктаж по технике безопасности при прове-
дении занятий на коньках. Инвентарь, требование к экипировке. 2

Практическое занятие 17. Способы катания, комплекс подводящих упражне-
ний, виды скольжения.

2

Практическое занятие 18. Скольжение по прямой линии и скольжение по 
дуге, скольжение на двух коньках.

2

Практическое занятие 19.  Техника катания - перебежки, комбинированные 
движения.

2

Самостоятельная работа обучающихся. Тематика рефератов:
Рекомендуемые средства физической культуры при различных заболеваниях. 
Составление и обоснование индивидуального комплекса физических упраж-
нений и доступных средств физической культуры (с указанием дозировки).
Составить комплекс упражнений для коррекции своего телосложения.

5

Тема 2.2. Приёмы самостра-
ховки. Техника падений. 
Виды торможений.

Содержание учебного материала 8
ОК 2, ОК 3
ЛР 9, ЛР20

В том числе практических и лабораторных занятий 8
Практическое занятие 20. Приёмы самостраховки, группировка в момент 
потери устойчивости на коньках. 

2

Практическое занятие 21. Техника падений - «рыбкой» или на бок сгруппи-
ровавшись.

2

Практическое занятие 22. Виды торможений: «плугом», «полуплугом», раз-
воротом.

2

Практическое занятие 23. Повороты на параллельных коньках на 90 и 180 
градусов.

2

Самостоятельная работа обучающихся. Тематика рефератов:
Рекомендуемые средства физической культуры при различных заболеваниях. 
Составление и обоснование индивидуального комплекса физических упраж-

5
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нений и доступных средств физической культуры (с указанием дозировки).
Составить комплекс упражнений для коррекции своего телосложения.

Тема 2.3.  Лыжная подготов-
ка.

Содержание учебного материала 8 ОК 2, ОК 3
ЛР 9, ЛР20В том числе практических и лабораторных занятий 8

Практическое занятие 24.Одновременные: бесшажный, одношажный, 
двушажный классический ход и попеременные лыжные хода. Полуконьковый
и коньковый ход.

2

Практическое  занятие  25. Основы  биомеханики  лыжных  ходов.
Совершенствование попеременного двухшажного хода.

2

Практическое занятие 26. Сочетание техники бега различными ходами. 
Прохождение учебного круга с использованием спусков и подъёмов. 

2

Практическое занятие 27. Прохождение дистанции 3-5 км (девушки, 
юноши).

2

Самостоятельная работа обучающихся. Тематика рефератов:
Рекомендуемые средства физической культуры при различных заболеваниях. 
Составление и обоснование индивидуального комплекса физических упраж-
нений и доступных средств физической культуры (с указанием дозировки).
Составить комплекс упражнений для коррекции своего телосложения.

10

Раздел 3. Фитнес. 92

Тема 3.1. Развитие коорди-
национных способностей.

Содержание учебного материала 8
ОК 2, ОК 3
ЛР 9, ЛР20

В том числе практических и лабораторных занятий 8
Практическое занятие 28. Инструктаж по технике безопасности на занятиях 
гимнастикой.

2

Практическое занятие 29. Челночный бег 3х10 2
Практическое занятие 30. Комплексы общеразвивающих упражнений на 
развитие координационных способностей,

2

Практическое занятие 31. Упражнения с предметами, то же с различными 
способами ходьбы, бега прыжков, вращений.

2

Самостоятельная  работа  обучающихся.  Составить  комплекс  координационных
упражнений. 5

Тема 3.2. Развитие гибкости. Содержание учебного материала 8
ОК 2, ОК 3В том числе практических и лабораторных занятий 8
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ЛР 9, ЛР20Практическое занятие 32. Общеразвивающие упражнения с повышенной 
амплитудой локтевых, плечевых суставов.

2

Практическое занятие 33. Общеразвивающие упражнения с повышенной 
амплитудой для мышц туловища.

2

Практическое занятие 34. Общеразвивающие упражнения с повышенной 
амплитудой тазобедренных, коленных суставов и позвоночника.

2

Практическое занятие 35. Комплекс упражнений со скакалкой. 2
Самостоятельная работа обучающихся.  Составить комплекс упражнений на гиб-
кость. 5

Промежуточная аттеста-
ция в форме зачета

2

Тема 3.3. Развитие силовых 
способностей.

Содержание учебного материала 8
ОК 2, ОК 3
ЛР 9, ЛР20,

ЛР24

В том числе практических и лабораторных занятий 8
Практическое занятие 36. Общеразвивающие упражнения для укрепления 
шейного, грудного, поясничного отдела позвоночника. 

2

Практическое занятие 37. Комплекс упражнений с отягощением. 2
Практическое занятие 38. Комплекс упражнений с отягощением до 3 -5 кг. 2
Практическое занятие 39. Бег, прыжки, приседания, растяжка. 2
Самостоятельная работа обучающихся.Составить комплекс силовых упражнений.
 Выполнять комплекс УГГ с включением упражнений на координацию и гибкость.

10

Тема 3.4. Развитие и 
совершенствование основ-
ных физических качеств.

Содержание учебного материала 10
ОК 2, ОК 3
ЛР 9, ЛР20,

ЛР24

В том числе практических и лабораторных занятий 10
Практическое занятие 40. Развитие скоростно-силовых способностей; прыж-
ки и многоскоки, толчки и броски набивных мячей весом 3 кг; 

2

Практическое занятие 41. Силовые упражнения круговым  методом. 2
Практическое занятие 42. Развитие общей выносливости; комплекс упраж-
нений на фоне утомления.

2

Практическое занятие 43. Развитие скоростной выносливости; комплекс 
упражнений на фоне утомления.

2

Практическое занятие 44. Сочетание различной мышечной нагрузки для раз-
вития и совершенствования основных физических качеств.

2

Самостоятельная  работа  обучающихся: Упражнения  с  отягощением.  Соста-
вить комплекс упражнений для коррекции своего телосложения.  Заполнить 10
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дневник самоконтроля. Составить комплекс упражнений корригирующей гим-
настики. 

Тема 3.5. Простейшие мето-
дики оценки работоспособ-
ности, усталости, утомления 
и применение средств физи-
ческой культуры для направ-
ленной коррекции. Эффек-
тивные и экономичные 
способы владения жизненно-
важными умениями и навы-
ками

Содержание учебного материала 10 ОК 2, ОК 3
ЛР 9, ЛР20,

25
В том числе практических и лабораторных занятий 10
Практическое занятие 45. Выполнение комплексов упражнений по методу 
«Табата».

2

Практическое занятие 46. Применение средств физической культуры для 
направленной коррекции телосложения

2

Практическое занятие 47. Упражнения направленные на укрепление сер-
дечно-сосудистой и дыхательной систем.

2

Практическое занятие 48. Выносливость, защитные функции, общее и 
локальное утомление.

2

Практическое занятие 49. Выполнение комплекса упражнений круговым ме-
тодом.

2

Самостоятельная работа обучающихся. 
Ведение дневника самоконтроля, измерение пульса. Ортастатическая проба, Проба 
«Ромберга». Подсчет потребления и траты калорий в сутки.

14

Промежуточная аттеста-
ция в форме зачета

2

Раздел 4. Спортивные 
игры.

52

Тема 4.1. Волейбол Содержание учебного материала 10

ОК 2, ОК 3
ЛР 9, ЛР20,

25

В том числе практических и лабораторных занятий 10
Практическое занятие 50. Инструктаж по охране труда при проведении за-
нятий по спортивным и подвижным играм.

2

Практическое занятие 51. Исходное положение (стойки), перемещения, пе-
редача, подача.

2

Практическое занятие 52. Техника приёма и передач мяча, передачи мяча 
сверху двумя руками на месте и в передвижении, передачи мяча между собой 
и через сетку. 

2

Практическое занятие 53. Прием мяча снизу двумя руками, прием мяча од-
ной рукой с последующим нападением и перекатом в сторону, на бедро и спи-
ну, прием мяча одной рукой в падении вперед и последующим скольжением 

2
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на груди-животе.
Практическое занятие 54. Прием снизу двумя руками, техника нижней 
прямой подачи, подача мяча с расстояния 9-10-м от сетки,  приём подачи, так-
тика игры.

2

Самостоятельная работа обучающихся: Написать реферат «Общие закономер-
ности  изменения  работоспособности  обучающихся  в  учебном  дне,  неделе,
семестре, учебном году».  Выполнять рекомендации по личной гигиене и при-
менять методы закаливания. Выполнять комплекс УГГ.

16

Тема 4.2. Баскетбол
Содержание учебного материала 10 ЛР 9, ЛР20,

25В том числе практических и лабораторных занятий 10
Практическое занятие 55. Техника ведения мяча, ведение по прямой, с изме-
нением направления движения и скорости, переводы мяча за спиной, перед 
собой, развороты, обманные движения.

2

Практическое занятие 56. Совершенствование техники ведения мяча. 2
Практическое занятие 57. Комбинации ведения мяча и передачи, перехваты, 
выбивания.

2

Практическое занятие 58. Техника бросков мяча, броски одной и двумя ру-
ками из различных положений, разными способами.

2

Практическое занятие 59. Тактика игры, правила;
свободное нападение, позиционное нападение (5:0) без изменения позиций иг-
роков, быстрый прорыв.

2

Самостоятельная работа обучающихся: Изучить правила соревнований по баскет-
болу, правила судейства, жестикуляцию. 14

Промежуточная аттеста-
ция в форме дифференци-
рованного зачета 

2

Всего: 252
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены следующие 
специальные помещения:
Кабинет Спортивный комплекс:
1.Спортивный зал 6х12;
2.Открытая спортивная площадка с разметкой для игры в «Бочча»;
3. Плоскостные сооружения
4.Оздоровительный тренажерный зал оснащенный оборудованием: Инвентарь и 
оборудование:
5. Гимнастические стенки-4шт.
6.Гимнастические скамейки -6 шт.
7.Перекладины пристенные-4шт.
8.Ворота с сетками для игры в флорбол
9.Силовая станция -1шт.
10.Велотренажер 2шт.
11.Силовой тренажер  «Kettler»
12.Беговая дорожка «Torneo»
13.Скамья для жима – 1шт.
14.Коврики поролон. - 12 шт.
15.Гриф гантельный  -6 шт.
16.Диск обрезиненный. 2,5 кг - 8шт., 5 кг. – 4 шт.,10кг-.4шт., 15кг.-4шт.,
17.Гриф для штанги -1шт.
18.Диски метал. 2,5 кг. - 2 шт., 5кг – 4шт.
19.Диски «Здоровье» - 4 шт.
20.Гриф изогнутый-1шт. 
21.Стол для армрестлинга  ПС-63.1
22.Гантели от 1 до 5кг.
23.Стол теннисный - 2шт.
24.Пояс атлетический  -2 шт.
25.Мячи: волейбольные -3шт., баскетбольные-8шт.футбольные-4шт.,теннисные -10шт.
26.Волейбольная сетка -1 шт.
27.Секундомер-1шт.
28.Скакалки гимнастические-15шт.
29.Бадминтон-8 комплектов
30.Мячи набивные – 10шт.
31.Ракетки для н/тенниса -  6 комплекта
32.Палки гимнатические-10шт.
33.Обручи металлические 5 шт.
34.Эспандеры-4
35.Груша боксерская-2шт.
36.Лыжи пластиковые с ботинками-15 пар.
37.Коньки роликовые-12 пар.
38. Коньки фигурные 10 пар.
39. Канат для перетягивания 1 шт
40. Гиря 16 кг.
41. Клюшки для флорбола 12шт.
42. Набор для игры «Бочча»
43. Фитбол 10шт.), 
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Технические средства обучения:
1. Музыкальный центр
2. Компьютер «ACER» IBM совместимый c лицензионным программным обеспе-
чением

Обучающиеся с ограниченными возможностями здоровья, в отличие от остальных,
имеют свои специфические особенности восприятия, переработки материала, выполнения
промежуточных и итоговых форм контроля знаний. Они обеспечены:
Для лиц с нарушением слуха зал оборудован акустической усилительной колонкой. 
Для  обучающихся  с  нарушениями  опорно-двигательного  аппарата  предусмотрены
поручни и беспрепятственный проезд для колясочников. 
Для слабовидящих- стены залов абсолютно гладкие, без уступов. Все крепежные детали
оборудования,  регуляторов,  электрических выключателей установлены заподлицо с по-
верхностью стен.  Инвентарь  для проведения занятий подобран яркого окраса.  Поверх-
ность пола идеально ровная и гладкая. При расстановке оборудования в тренажерном зале
созданы проезды для учащихся на креслах-колясках. Открытые плоскостные сооружения
предусматривают зону безопасности шириной 3,0 м во всех направлениях от его границ,
свободную от всякого рода препятствий и имеет яркий контрастный окрас.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы в библиотечном фонде образовательной организации

имеется печатное издание, электронные информационные ресурсы

3.2.1. Основные печатные издания
1. Виленский М. Я., Горшков А. Г. Физическая культура. Учебник. М.: КноРус, 2020.
216 с.
2. Решетников, Н.В. Физическая культура: Учебник / Н.В. Решетников. - М.:
Академия, 2018. - 288 с.
3. Собянин Ф. И. Физическая культура. Учебник для студентов средних профессиональ-
ных учебных заведений. М.: Феникс, 2020. 221 с.

3.2.2. Основные электронные издания
http  ://  www  .  healtheducation  .  ru  
http  ://  www  .1   september  .  ru  
http  ://  www  .  booksmed  .  com  
http  ://  lib  .  sportedu  .  ru  /  press  /  fkvot  /2005  N  6/  Index  .  htm  
https  ://  resh  .  edu  .  ru  /  
https  ://  schools  .  school  .  mosreg  .  ru  /  journals  
https  ://  e  -  learning  .  tspk  -  mo  .  ru  /  login  /  

3.2.3. Дополнительные источники
1. Бегидова Т. П. Теория и организация адаптивной физической культуры. М.: Юрайт,
2019. 192 с.
2. Бишаева А.А., Малков А.А. Физическая культура. Учебник. М.: КноРус, 2020. 312 с.
3.  Гришина, Ю.И. Физическая культура студента: учебное пособие / Ю.И. Гришина. -
РнД: Феникс, 2019. - 283 с.
4. Муллер, А.Б. Физическая культура студента: Учебное пособие / А.Б. Муллер, Н.С. Дя-
дичкина, Ю.А. Богащенко и др. - М.: Инфра-М, 2018. - 320 с.
5. Рубанович В. Б. Врачебно-педагогический контроль при занятиях физической культу-
рой. Учебное пособие. М.: Юрайт, 2019. 254 с.
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обуче-
ния

Критерии оценки Методы оценки

Перечень знаний, 
осваиваемых в 
рамках дисципли-
ны:
-о  роли  физиче-
ской  культуры  в
общекультурном,
профессиональном
и  социальном  раз-
витии человека;
- основы здорового
образа жизни.

оценка «5» ставится, если: студент самостоя-
тельно выполнил все этапы практической ра-
боты в среде программирования;
самостоятельное задание выполнено полно-
стью, в соответствии с заданием и получено 
верное представление результата работы (ис-
пользование отдельных модулей и библиотек
допустимо с указанием источника кода) соот-
ветствующего уровня сложности;
полное соответствие требованиям по содер-
жанию и оформлению отчета по практиче-
ской работе;
грамотная речь с правильным использова-
нием терминологии; заранее продуманная 
логика, выступления; полнота освещения 
проекта
оценка «4» ставится, если:
работа выполнена полностью, но при выпол-
нении самостоятельного задания потребова-
лась помощь преподавателя или использова-
ны наименее оптимальные подходы к реше-
нию поставленной задачи
тестирование и отладка программы проведе-
ны в не полном объеме;
частично соблюдены требования по оформ-
лению отчета по практической работе
работа выполнена полностью, но.
оценка «3» ставится, если:
программа заимствована более чем на 
уровень сложности не соответствует
отведенному под выполнение проекта
времени
-работа выполнена не полностью, но
студент владеет основными навыками
работы в среде программирования ,
требуемыми для решения поставленной
задачи.
отчет по практической работе или
инд. проекту не соответствует
требованиям по оформлению.
оценка «2» ставится, если:
-допущены существенные ошибки,
показавшие, что студент не владеет

Экспертное наблюде-
ние и оценка умений
студентов  в  ходе
проведения  мето-
дико-практических  и
учебно-тренировоч-
ных занятий,  занятий
в  секциях  по  видам
спорта,  группах
ОФП.  Экспертная
оценка  умений  сту-
дентов  при выполне-
нии  фрагмента
учебно-тренировоч-
ного  занятия; тесто-
вых заданий  и  учеб-
ных  нормативов
(примерные   норма-
тивы  приведены  в
табл.2)  на контроль-
ных работах,  зачетах
и  дифференцирован-
ном зачете
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обязательными знаниями по данной
теме в полной мере
значительная часть работы выполнена
не самостоятельно;
отказ от защиты проекта в установленные 
сроки или
неспособность объяснить
существенные аспекты работы
программы.

Перечень умений , 
осваиваемых в 
рамках дисципли-
ны:
-использовать 
физкультурно-
оздоровительную 
деятельность для 
укрепления 
здоровья, 
достижения 
жизненных и 
профессиональных
целей

оценка «5» ставится, если: студент самостоя-
тельно выполнил все этапы практической ра-
боты в среде программирования;
самостоятельное задание выполнено полно-
стью, в соответствии с заданием и получено 
верное представление результата работы (ис-
пользование отдельных модулей и библиотек
допустимо с указанием источника кода) соот-
ветствующего уровня сложности;
полное соответствие требованиям по содер-
жанию и оформлению отчета по практиче-
ской работе;
грамотная речь с правильным использова-
нием терминологии; заранее продуманная 
логика, выступления; полнота освещения 
проекта
оценка «4» ставится, если:
работа выполнена полностью, но при выпол-
нении самостоятельного задания потребова-
лась помощь преподавателя или использова-
ны наименее оптимальные подходы к реше-
нию поставленной задачи
тестирование и отладка программы проведе-
ны в не полном объеме;
частично соблюдены требования по оформ-
лению отчета по практической работе
работа выполнена полностью, но.
оценка «3» ставится, если:
программа заимствована более чем на 
уровень сложности не соответствует
отведенному под выполнение проекта
времени
-работа выполнена не полностью, но
студент владеет основными навыками
работы в среде программирования ,
требуемыми для решения поставленной
задачи.
отчет по практической работе или
индивидуальному проекту не соответствует
требованиям по оформлению.
оценка «2» ставится, если:

Экспертное наблюде-
ние и оценка умений 
студентов в ходе 
проведения мето-
дико-практических и 
учебно-тренировоч-
ных занятий, занятий 
в секциях по видам 
спорта, группах 
ОФП. Экспертная 
оценка умений сту-
дентов  при выполне-
нии фрагмента 
учебно-тренировоч-
ного занятия; тесто-
вых заданий и учеб-
ных нормативов 
(примерные  норма-
тивы приведены в 
табл.2)  на контроль-
ных работах, зачетах 
и дифференцирован-
ном зачете
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-допущены существенные ошибки,
показавшие, что студент не владеет
обязательными знаниями по данной
теме в полной мере
значительная часть работы выполнена
не самостоятельно;
отказ от защиты проекта в установленные 
сроки или
неспособность объяснить
существенные аспекты работы
программы.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ

ДИСЦИПЛИНЫ ОП.01 «ЭКОНОМИЧЕСКАЯ ТЕОРИЯ
 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 

Учебная дисциплина  ОП.01 «  ЭКОНОМИЧЕСКАЯ ТЕОРИЯ   является обязательной
частью  общепрофессионального  цикла  основной  образовательной  программы  в  соответ-
ствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и ар-
хивоведение).

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 1, ОК 2, ОК 3,
ОК 4, ОК 5, ОК 6, ОК 7. ПК 1.1, ПК 1.2 ПК 1.3

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

знания

Код 
ПК, ОК, ЛР

Умения Знания

ПК 1.1
ПК 1.2
ПК 1.3
ОК 1
ОК 2
ОК 3
ОК 4
ОК 5
ОК 6
ОК 7
ЛР 1
ЛР 2 
ЛР 4
ЛР 5
ЛР 7
ЛР 10
ЛР 12
ЛР 14
ЛР 15

Рассчитывать  по  принятой
методологии  основные  технико-
экономические  показатели
деятельности организации;
-  Осознающий  себя  гражданином  и
защитником великой страны; 
-  Соблюдающий  нормы
правопорядка,  следующий  идеалам
гражданского общества, обеспечения
безопасности, прав и свобод граждан
России,  готовый  оказать  поддержку
нуждающимся.  Лояльный  к
установкам  и  проявлениям
представителей  субкультур,
отличающий  их  от  групп  с
деструктивным  и  девиантным
поведением.  Демонстрирующий
неприятие  и  предупреждающий
социально  опасное  поведение
окружающих; 
-  Демонстрирующий
приверженность  к  родной
культуре, исторической памяти на
основе любви к Родине, родному
народу,  малой родине,  принятию
традиционных  ценностей
многонационального  народа
России; 
-  Заботящийся  о  защите
окружающей  среды,  собственной
и  чужой  безопасности,  в  том
числе цифровой   
-  Проявляющий  сознательное

Основные микро- и макроэкономи-
ческие категории и показатели, ме-
тоды их расчета;
-  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;
 -  Проявляющий  и

демонстрирующий  уважение  к
людям труда, осознающий ценность
собственного труда. Стремящийся к
формированию  в  сетевой  среде
личностно  и  профессионального
конструктивного  «цифрового
следа»; 
 -  Осознающий  приоритетную
ценность  личности  человека;
уважающий  собственную  и  чужую
уникальность  в  различных
ситуациях,  во всех формах и видах
деятельности.    
-  Принимающий  семейные  ценности,
готовый к созданию семьи и воспита-
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отношение  к  непрерывному
образованию  как  условию
успешной  профессиональной  и
общественной деятельности
-  Проявляющий  гражданское
отношение  к  профессиональной
деятельности  как  к  возможности
личного  участия  в  решении
общественных,  государственных,
общенациональных проблем

         

нию детей; демонстрирующий неприя-
тие  насилия  в  семье,  ухода  от  роди-
тельской  ответственности,  отказа  от
отношений со своими детьми и их фи-
нансового содержания
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2. Структура и содержание учебной дисциплины

2.1. Объем дисциплины и виды учебных занятий

Вид учебной работы Объем в часах

Объем образовательной программы учебной дисциплины 102

в т.ч. в форме практической подготовки -

в т. ч.:

теоретическое обучение 38

лабораторные работы -

практические занятия 30

курсовая работа (проект) -

контрольная работа -

Самостоятельная работа 34

Промежуточная аттестация в форме экзамена 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 
Наименование разделов и

тем
Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические 
занятия, самостоятельная работа обучающихся

Объем
часов

Коды компетенций и лич-
ностных результатов,

формированию которых
способствует элемент

программы

1 2 3 4
Раздел 1. Экономика и экономическая наука 26
Тема  1.1.  Содержание  дис-
циплины.  Основные
экономические проблемы. 
Ограниченность ресурсов.

Содержание учебного материала 4 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3

ЛР 1, ЛР 5, ЛР 7
1. Понятие экономики. Экономические потребности общества. 2

В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 1 «Моделирование микро- и макроэкономики.  По-
строение «пирамиды потребностей»».

2

Самостоятельная работа обучающихся 2
Подготовить доклад по теме: «История развития экономики». 2

Тема  1.2.  Факторы  произ-
водства.

Содержание учебного материала 4 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3

ЛР 7, ЛР 14, ЛР 15
1. Факторы производства: труд, капитал, земля, предпринимательство 2

В том числе практических занятий 2
Практическое занятие 2  «Моделирование факторов производства». 2
Самостоятельная работа обучающихся 2
Подготовить сообщение по теме: «Состав основных факторов производства».  2

Тема 1.3. Типы экономиче-
ских систем. 

Содержание учебного материала 4 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3
ЛР 7, ЛР 10

1. Типы экономических систем. 2

В том числе практических занятий 2
Практическое занятие 3 «Анализ и сравнение командно-административной и
рыночной экономических систем. Модели смешанной экономики».

2

Самостоятельная работа обучающихся 2
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Составить таблицу «Характеристика экономических систем: традиционная, ко-
мандно-административная, рыночная, смешанная»

2

Тема 1.4. Собственность. 
Приватизация.  Конку-
ренция.

Содержание учебного материала 6 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3
ЛР 5, ЛР 10, 

ЛР 12

1. Понятие собственности. Формы собственности: государственная, муници-
пальная, частная

2

2. Конкуренция. Виды конкуренции. Монополия. Монополистическая конку-
ренция.  

2

В том числе практических занятий 2

Практическое занятие 4 «Моделирование видов конкуренции». 2

Самостоятельная работа обучающихся 2

Подготовить  сообщение  на  тему:  «Характеристика  совершенной  и  не-
совершенной  конкуренции.  Важнейшие  задачи  антимонопольной  политики
государства».

2

Раздел 2. Рыночная экономика. 16
Тема  2.1.  Рыночный  меха-
низм, рыночное равновесие,
рыночные структуры.  

Содержание учебного материала 6 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3

ЛР 10, ЛР 12, ЛР 15
1. Экономические основы рынка. Виды рынков. Функции рынка. Структура 
рынка.

2

В том числе практических занятий 2
Практические занятия 5 «Структурирование рынка». 2

Самостоятельная работа обучающихся 2
Подготовить доклад на тему: «Цели и задачи рыночной экономики. Условия
перехода к рыночной экономике».  

2

Тема 2.2. Спрос и предложе-
ние.

Содержание учебного материала 6 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3

ЛР 10, ЛР 12, ЛР 14Закон спроса. Закон предложения 2

В том числе практических занятий 4
1.Практическое занятие 6 «Анализ спроса и предложения».  2
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2. Практическое занятие 7 «Построение графиков, матриц позиционирова-
ния».  

2

Тема 2.3. Ценные бумаги. Содержание учебного материала 2 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3

ЛР 4, ЛР 7, ЛР 10
1. Ценные бумаги и их виды. 2

Самостоятельная работа обучающихся 2
Подготовить презентацию: «Фондовая биржа и ее функции». 2

Раздел 3. Труд и заработная плата. 12
Тема 3.1. Трудовые ресурсы.
Рынок труда.

Содержание учебного материала 4 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3

ЛР 7, 
ЛР 10, ЛР 12

Фактор труда и его цена. 2
В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 8 «Расчет повременной и сдельной заработной пла-
ты».  

2

Содержание учебного материала 2

Подготовить сообщение на тему: «Поощрительные системы оплаты труда. 
Контроль за своевременной оплатой труда».

2

Тема  3.2.  Безработица.
Политика  государства  в
области занятости.

Содержание учебного материала 4 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3
ЛР 7, ЛР 10

1. Безработица. 2

В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 9 «Анализ политики государства в области занятости
населения».

2

Самостоятельная работа обучающихся 2
Подготовить  доклад  на  тему:  «Правовая  основа  деятельности  профсоюзов.
Роль профсоюзов в условиях рыночной экономики».

2

Раздел 4. Деньги и банки.  24
Тема 4.1. Понятие денег и их
роль в экономике

Содержание учебного материала 2 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3

ЛР 7, ЛР 14, ЛР 15
1. Деньги: сущность и функции. 2
В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 10 «Анализ основных денежных потоков». 2
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Самостоятельная работа обучающихся 2
Написать эссе на тему: «Роль денег в экономике. Эволюция денег». 2

Тема  4.2.  Банковская  си-
стема.  Финансовые  инсти-
туты.

Содержание учебного материала 2 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3

ЛР 1, ЛР 2, ЛР 5, ЛР 7
1. Финансовая система. Понятие банковской системы. 2
Самостоятельная работа обучающихся 2
Подготовить сообщение на тему: «Специализированные кредитно-финансовые
учреждения».

2

Тема  4.3.  Инфляция  и  ее
социальные последствия

Содержание учебного материала 6 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3

ЛР 5, ЛР 7, ЛР 10
Инфляция. Типы инфляции. Причины возникновения инфляции. Социально-
экономические последствия инфляции. 

2

В том числе практических занятий 4
1.Практическое занятие 11 «Измерение уровня инфляции». 2
2.Практическое занятие 12 «Измерение уровня инфляции». 2
Самостоятельная работа обучающихся 2
Подготовить презентацию: «Выявление уровня инфляции за 2021 г. в РФ. 
Уровень инфляции в странах мира»

2

Раздел 5. Государство и экономика.
Тема 5.1. Роль государства в
экономике

Содержание учебного материала 2 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3

ЛР 5, ЛР 7, ЛР 10
Государство как рыночный субъект. Экономические функции государства. 2
Самостоятельная работа обучающихся 2
Подготовить сообщение на тему: «Основные направления государственного 
регулирования экономики».

2

Тема 5.2 Налоги. Система и
функции  налоговых
органов.

Содержание учебного материала 4 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3

ЛР 10, ЛР 12,
ЛР 15

Понятие налогов. Виды налогов. Система и функции налоговых органов.  2
В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 13 «Классификация налогов и сборов по масштабам
действия».

2

Самостоятельная работа обучающихся 2
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Подготовить  сообщение  на  тему:  «Принципы  современного  налогообложе-
ния».

2

Тема  5.3.  Государственный
бюджет.  Государственный
долг.

Содержание учебного материала 2
Понятие государственного бюджета. Государственный долг 2 ОК 1 - 7

ПК 1.1 - 1.3
ЛР 10, ЛР 12,

           ЛР 15

Самостоятельная работа обучающихся 2
Составить таблицу: «Этапы бюджетного процесса». 2

Тема  5.4.  Понятие  ВВП.
Экономический  рост.
Экономические циклы.

Содержание учебного материала 4 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3

ЛР 5, ЛР 7, ЛР 10
1. Понятие валового внутреннего продукта. Понятие ВНП.  2
2. Экономический цикл. Фазы экономического цикла. Основные факторы 
экономического роста.

2

Самостоятельная работа обучающихся 4
Подготовить сообщение на тему: «Мировые экономические кризисы». 4

Раздел 6. Международная экономика. 6
Тема  6.1.  Государственная
политика  в  области между-
народных  экономических
отношений.

Содержание учебного материала 6 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3

ЛР 5, ЛР 7, ЛР 10
Понятие  глобализации  экономики.  Важнейшие  формы  международных
экономических отношений.  

2

В том числе практических занятий 4
1.Практическое занятие 14 Выявление валютного курса и его характеристи-
ка. Конвертируемость валюты».  

2

Практическое занятие 15 Выявление валютного курса и его характеристика.
Конвертируемость валюты».  

2

Самостоятельная работа обучающихся 2
Подготовить сообщение на тему: «Особенности современной экономики Рос-
сии».

2

Промежуточная аттестация в форме экзамена 
Всего 102
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

Кабинет «Экономики», оснащенный оборудованием: посадочные места с техниче-
скими средствами обучения по количеству обучающихся с различными видами ограниче-
ния здоровья;  рабочее место преподавателя;   компьютер с лицензионным программным
обеспечением;   доступ  к  сети  Интернет  (справочно-правовые  системы  «Консультант
Плюс», «Гарант»); телевизор;
- Для лиц с нарушениями зрения:

-в печатной форме увеличенным шрифтом;
-в форме электронного документа;  
-в форме аудиовидеофайла;  

- Для лиц с нарушениями слуха информация предоставляется:
-в печатной форме или в форме электронного документа;  

- Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата информация предоставляется: 
-в печатной форме;  
-в форме электронного документа;    
-в форме аудиовидеофайла.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы имеется:
1. Н.П. Котерова Экономика организации Серия: Среднее профессиональное обра-

зование – М.: Академия, 2016

3.2.1. Основные печатные издания
1. Н.П. Котерова Экономика организации Серия: Среднее профессиональное обра-

зование – М.: Академия, 2016
2. А.И. Гомола Экономика для профессий и специальностей социально-экономиче-

ского профиля Серия: Среднее профессиональное образование – М.: Академия, 2017
3. А.И. Гомола Экономика для профессий и специальностей социально-экономиче-

ского профиля Практикум Серия: Среднее профессиональное образование-М.: Академия, 
2018

3.2.2. Основные электронные издания
1. Справочно-правовая система «КонсультантПлюс».
2. Справочно-правовая система «Гарант». 
3. http://www.edu.ru    Российское образование   Федеральный портал
4. http  ://  ecsocman  .  edu  .  ru    Федеральный образовательный портал  «Экономика,

социология, менеджмент» 

3.2.3. Дополнительные источники
1. Скляренко В.К. Экономика предприятия (в схемах, таблицах, расчетах)-М.:Инфро-

М,2017

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
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Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

 Перечень  знаний,  осваива-
емых в рамках дисциплины:
основные  микро-  и  мак-
роэкономические  категории
и  показатели,  методы  их
расчета;

Оценка «отлично»
(выставляется, если количе-
ство правильных ответов 36-

40 (86%-100)
Оценка «хорошо»

выставляется, если количе-
ство правильных ответов 30-

35 (76%-85%)
Оценка

«удовлетворительно»
выставляется, если

количество правильных
ответов 20-28 (60% - 75%)

Экспертное  наблюдение  за
ходом  выполнения  практиче-
ской работы. 
Оценка  результатов  выполне-
ния самостоятельной внеауди-
торной работы. 

Перечень  умений,  осваива-
емых в рамках дисциплины: 
рассчитывать  по  принятой
методологии  основные  тех-
нико-экономические  по-
казатели деятельности орга-
низации

Оценка «отлично»
(выставляется, если количе-
ство правильных ответов 36-

40 (86%-100)
Оценка «хорошо»

выставляется, если количе-
ство правильных ответов 30-

35 (76%-85%)
Оценка

«удовлетворительно»
выставляется, если

количество правильных
ответов 20-28 (60% - 75%)

Экспертное  наблюдение  за
ходом  выполнения  практиче-
ской работы. 
Оценка результатов выполне-
ния самостоятельной внеауди-
торной работы. 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ

ДИСЦИПЛИНЫ ОП.02. ЭКОНОМИКА ОРГАНИЗАЦИИ
 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 

Учебная дисциплина  ОП.02 «  ЭКОНОМИКА ОРГАНИЗАЦИИ   является обязатель-
ной частью общепрофессионального цикла основной образовательной программы в соответ-
ствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и ар-
хивоведение).

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 1, ОК 2, ОК 3,
ОК 4, ОК 5, ОК 6, ОК 7. ПК 1.1, ПК 1.2 ПК 1.3

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

знания

Код 
ПК, ОК, ЛР

Умения Знания

ПК 1.1
ПК 1.2
ПК 1.3
ОК 1
ОК 2
ОК 3
ОК 4
ОК 5
ОК 6
ОК 7
ЛР 1
ЛР 2 
ЛР 4
ЛР 5
ЛР 7
ЛР 10
ЛР 12
ЛР 14
ЛР 15

У1.   Рассчитывать  по  принятой
методологии  основные  технико-
экономические  показатели
деятельности организации;
-  Осознающий  себя  гражданином  и
защитником великой страны; 
-  Соблюдающий  нормы
правопорядка,  следующий  идеалам
гражданского общества, обеспечения
безопасности, прав и свобод граждан
России,  готовый  оказать  поддержку
нуждающимся.  Лояльный  к
установкам  и  проявлениям
представителей  субкультур,
отличающий  их  от  групп  с
деструктивным  и  девиантным
поведением.  Демонстрирующий
неприятие  и  предупреждающий
социально  опасное  поведение
окружающих; 
-  Демонстрирующий
приверженность  к  родной
культуре, исторической памяти на
основе любви к Родине, родному
народу,  малой родине,  принятию
традиционных  ценностей
многонационального  народа
России; 
-  Заботящийся  о  защите
окружающей  среды,  собственной
и  чужой  безопасности,  в  том
числе цифровой   
-  Проявляющий  сознательное

З1.  основные  микро-  и  мак-
роэкономические  категории  и  по-
казатели, методы их расчета;
-  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;
 -  Проявляющий  и

демонстрирующий  уважение  к
людям труда, осознающий ценность
собственного труда. Стремящийся к
формированию  в  сетевой  среде
личностно  и  профессионального
конструктивного  «цифрового
следа»; 
 -  Осознающий  приоритетную
ценность  личности  человека;
уважающий  собственную  и  чужую
уникальность  в  различных
ситуациях,  во всех формах и видах
деятельности.    
-  Принимающий  семейные  ценности,
готовый к созданию семьи и воспита-
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отношение  к  непрерывному
образованию  как  условию
успешной  профессиональной  и
общественной деятельности
-  Проявляющий  гражданское
отношение  к  профессиональной
деятельности  как  к  возможности
личного  участия  в  решении
общественных,  государственных,
общенациональных проблем

         

нию детей; демонстрирующий неприя-
тие  насилия  в  семье,  ухода  от  роди-
тельской  ответственности,  отказа  от
отношений со своими детьми и их фи-
нансового содержания
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2. Структура и содержание учебной дисциплины

2.1. Объем дисциплины и виды учебных занятий

Вид учебной работы Объем в часах

Объем образовательной программы учебной дисциплины 111

в т.ч. в форме практической подготовки

в т. ч.:

теоретическое обучение 44

лабораторные работы -

практические занятия 30

курсовая работа (проект) -

контрольная работа -

Самостоятельная работа 37

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 
Наименование разделов

и тем
Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, само-
стоятельная работа обучающихся

Объе
м ча-
сов

Коды компе-
тенций и лич-

ностных
результатов,

формированию
которых способ-
ствует элемент

программы

1 2 3 4
Раздел 1. Организация (предприятие), отрасль в условиях рынка 35
Тема 1.1. Отраслевые осо-
бенности  организации  в
рыночные экономики

Содержание учебного материала 4 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3

ЛР 1, ЛР 5, ЛР 7
1.Роль и значение отрасли в системе рыночной экономики. Сущность организации как основ-
ного звена экономики отраслей. 

2

2.Классификация предприятий по различным признакам. 2
Самостоятельная работа обучающихся 3
Подготовить сообщения по темам (на выбор):
«Отраслевые особенности организации (предприятия)», 
«Типы экономических систем».

1
2

Тема  1.2.  Предпри-
нимательство и организа-
ции-онно-правовые
формы организаций

Содержание учебного материала 2 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3

ЛР 7, ЛР 14, ЛР 15
1.Субъекты и виды предпринимательской деятельности. 2

В том числе практических занятий 10
1.Практическое занятие 1  Порядок создания и регистрации организации. 2
2.Практическое занятие 2  Порядок создания и регистрации организации. 2
3.Практическое занятие 3 Понятие и признаки юридического лица. 2
4.Практическое занятие 4 Учредительные документы организации. 2
5.Практическое занятие 5 Учредительные документы организации. 2
Самостоятельная работа обучающихся 2
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Подготовить сообщение по темам «Характеристика организационно-правовых форм органи-
зации»,

2

Тема  1.3.  Производствен-
ная  структура  организа-
ции 

Содержание учебного материала 2 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3
ЛР 7, ЛР 10

1.Производственная структура организации ее элементы.. 2

Самостоятельная работа обучающихся 2
Подготовить сообщение по теме: «Совершенствование производственной структуры 
предприятия в современных условиях»

2

Тема  1.4.  Организация
производства  на  пред-
приятиях 

Содержание учебного материала 6 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3
ЛР 5, ЛР 10, 

ЛР 12

1. Организация производственного процесса на предприятиях. Оптимизация использования 
рабочего времени.

2

2.Прогнозирование продаж. Производственные программы. Основные показатели ПП.
Влияние оптимизации ПП на конечные результаты деятельности.

2

3. Оценка ритмичности производства и анализ использования производственной мощности 2

Самостоятельная работа обучающихся 4

Подготовить  сообщение  по  теме:  «Совершенствование  производственной  структуры
предприятия в современных условиях»

4

Раздел 2. Материально-техническая база организации 30
Тема  2.1.  Основной  ка-
питал 

Содержание учебного материала 8 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3

ЛР 10, ЛР 12, ЛР 15
1. Абсолютные величины, их понятие и виды. 2
2. Оценка, износ и амортизация основных средств 2
В том числе практических занятий 4
1.Практическое занятие  6 Расчет  показателей  эффективности  использования  основных
средств.

2

2.  Практическое занятие  7 Расчет  показателей  эффективности  использования  основных
средств.

2

Самостоятельная работа обучающихся 8

Подготовить сообщение по теме: «Показатели использования материальных ресурсов» 4
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Подготовить конспект по теме «Амортизация нематериальных активов» 4

Тема 2.2. Оборотный ка-
питал 

Содержание учебного материала 2 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3

ЛР 10, ЛР 12, ЛР 14

1.Понятие оборотных средств. Состав и структура. 2

В том числе практических занятий 4
1.Практическое занятие8 Расчет показателей эффективности использования оборотных 
средств.

2

2. Практическое занятие 9 Расчет показателей эффективности использования оборотных 
средств.

2

Тема  2.3.  Капитальные
вложения и их эффектив-
ность. 

Содержание учебного материала 2 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3

ЛР 4, ЛР 7, ЛР 10
1.Инвестиционный процесс и его значение. 2

Самостоятельная работа обучающихся 2
Подготовить конспект по теме «Характеристика инвестиций в виде прямых капитальных 
вложений»

2

Тема 2.4.  Аренда, лизинг, 
нематериальные активы

Содержание учебного материала 2 ОК 01-09
ПК 2.2 – 2.4

4.1 – 4.4
ЛР 1, ЛР 5

1.Экономическая сущность и принципы аренды. Лизинг. 2

Самостоятельная работа обучающихся 2
Подготовить конспект по теме «Амортизация нематериальных активов» 2

Раздел 3. Кадры предприятия и оплата труда 12
Тема 3.1. Трудовые ресур-
сы предприятия и произ-
водительность труда

Содержание учебного материала 2 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3

ЛР 7, 
ЛР 10, ЛР 12

1.Понятие трудовых ресурсов организации. 2
В том числе практических занятий 4
1.Практическое занятие 10 Расчет показателей обеспеченности трудовыми ресурсами 2

2.Практическое занятие 11 Расчет показателей обеспеченности трудовыми ресурсами 2

Тема  3.2.  Формы  и  си-
стемы оплаты труда 

Содержание учебного материала 2 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3
ЛР 7, ЛР 10

1. Формы и системы оплаты труда. Расчет заработной платы. Расчет фонда оплаты труда 2

В том числе практических занятий 4
1.Практическое занятие 12 Расчет заработной платы. 2
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2. Практическое занятие 13 Расчет заработной платы. 2
Раздел 4. Основные технико-экономические показатели деятельности организации 24
Тема 4.1. Издержки произ-
водства  и  реализации
продукции  по  статьям  и
элементам затрат

Содержание учебного материала 2 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3

ЛР 7, ЛР 14, ЛР 15
1.Понятие состава издержек производства обращения. 2
В том числе практических занятий 4
1.Практическое занятие 14 Расчет себестоимости продукции (услуг). 2
2.Практическое занятие 15 Расчет себестоимости продукции (услуг). 2
Самостоятельная работа обучающихся 2
Составить перечень затрат, необходимых для реализации услуг. 2

Тема 4.2. Прибыль и рен-
табельность

Содержание учебного материала 2 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3

ЛР 1, ЛР 2, ЛР 5, ЛР
7

1.Прибыль организации - основной показатель результатов хозяйственной деятельности. 2
Самостоятельная работа обучающихся 2
Составить таблицу: «Основные показатели рентабельности организации» 2

Тема  4.3.  Ценообразова-
ние  и  ценовая  политика
организации

Содержание учебного материала 4 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3

ЛР 5, ЛР 7, ЛР 10
1.Ценовая политика организации. Цели и этапы ценообразования.                                       2
2.Ценообразующие факторы. Методы формирования цен. 2
Самостоятельная работа обучающихся 4
Подготовить сообщение «Классификация цен на услуги и их особенности» 4

Тема 4.4. Финансовые ре-
сурсы организации

Содержание учебного материала 2 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3

ЛР 7, ЛР 10, ЛР 12
1.Понятие финансов организации, их значение и сущность. 2
Самостоятельная работа обучающихся 2
Подготовить доклад на тему: «Пути повышения эффективности использования финансовых 
ресурсов».

2

Раздел 5. Планирование деятельности организации (предприятия) 10
Тема  5.1.  Прогнозирова-
ние  и  планирование  дея-
тельности организации

Содержание учебного материала 2 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3

ЛР 5, ЛР 7, ЛР 10
1.Прогнозирование и планирование деятельности организации. 2
Самостоятельная работа обучающихся 2

10



Составить алгоритм составления бизнес-плана организации 2
Тема 5.2 Основные по-
казатели эффективности 
деятельности организа-
ции

Содержание учебного материала 2 ОК 1 - 7
ПК 1.1 - 1.3

ЛР 10, ЛР 12,
ЛР 15

1.Основные показатели деятельности организаций. 2
Самостоятельная работа обучающихся 2
Подготовить сообщение по теме «Основные технико-экономические показатели деятельности
организации».

2

Промежуточная аттестация 2
Всего 111
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

Кабинет «Экономики», 
оснащенный оборудованием: посадочные места с техническими средствами обуче-

ния по количеству обучающихся с различными видами ограничения здоровья;  рабочее
место преподавателя;  компьютер с лицензионным программным обеспечением;  доступ к
сети Интернет (справочно-правовые системы «Консультант Плюс», «Гарант»); телевизор;
- Для лиц с нарушениями зрения:

-в печатной форме увеличенным шрифтом;
-в форме электронного документа;  
-в форме аудиовидеофайла;  

- Для лиц с нарушениями слуха информация предоставляется:
-в печатной форме или в форме электронного документа;  

- Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата информация предоставля-
ется: 

-в печатной форме;  
-в форме электронного документа;    
-в форме аудиовидеофайла.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы имеется:
1. Н.П. Котерова Экономика организации Серия: Среднее профессиональное обра-

зование – М.: Академия, 2016

3.2.1. Основные печатные издания
1. Н.П. Котерова Экономика организации Серия: Среднее профессиональное обра-

зование – М.: Академия, 2016
2. А.И. Гомола Экономика для профессий и специальностей социально-экономиче-

ского профиля Серия: Среднее профессиональное образование – М.: Академия, 2017
3. А.И. Гомола Экономика для профессий и специальностей социально-экономиче-

ского профиля Практикум Серия: Среднее профессиональное образование-М.: 
Академия,2018

3.2.2. Основные электронные издания
1. Справочно-правовая система «КонсультантПлюс».
2. Справочно-правовая система «Гарант». 
3. http://www.edu.ru    Российское образование   Федеральный портал
4. http  ://  ecsocman  .  edu  .  ru    Федеральный образовательный портал  «Экономика,

социология, менеджмент» 

3.2.3. Дополнительные источники
1. Скляренко В.К. Экономика предприятия (в схемах, таблицах, расчетах)-М.:Инфро-

М,2017
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
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Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

 Перечень  знаний,  осваива-
емых в рамках дисциплины:
основные  микро-  и  мак-
роэкономические  категории
и  показатели,  методы  их
расчета;

Оценка «отлично»
(выставляется, если количе-
ство правильных ответов 36-

40 (86%-100)
Оценка «хорошо»

выставляется, если количе-
ство правильных ответов 30-

35 (76%-85%)
Оценка

«удовлетворительно»
выставляется, если

количество правильных
ответов 20-28 (60% - 75%)

Экспертное  наблюдение  за
ходом  выполнения  практиче-
ской работы. 
Оценка  результатов  выполне-
ния самостоятельной внеауди-
торной работы. 

Перечень  умений,  осваива-
емых в рамках дисциплины: 
У1.  рассчитывать по приня-
той  методологии  основные
технико-экономические  по-
казатели деятельности орга-
низации

Оценка «отлично»
(выставляется, если количе-
ство правильных ответов 36-

40 (86%-100)
Оценка «хорошо»

выставляется, если количе-
ство правильных ответов 30-

35 (76%-85%)
Оценка

«удовлетворительно»
выставляется, если

количество правильных
ответов 20-28 (60% - 75%)

Экспертное  наблюдение  за
ходом  выполнения  практиче-
ской работы. 
Оценка результатов выполне-
ния самостоятельной внеауди-
торной работы. 
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4

1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ «ОП.03 Менеджмент»

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная дисциплина «ОП.03 Менеджмент» является обязательной частью общепро-

фессиональных дисциплин основной образовательной программы в соответствии с ФГОС по
специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение). 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 1, ОК 2, ОК 3,
ОК 4, ОК 5, ОК 6, ОК 7, ОК 8.

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

знания
Код 

ПК, ОК, ЛР
Умения Знания

ПК 1.1.
ПК 1.2.
ПК 1.4.
ПК 1.5.
ПК 1.6.
ПК 1.7.
ПК 1.8.
ПК 2.4.
ПК 2.5.
ОК 1.
ОК 2.
ОК 3.
ОК 4.
ОК 5.
ОК 6.
ОК 7.
 ОК 8.
ОК 9.

ЛР 1 – ЛР 17

-управлять конфликтами и 
стрессами в процессе 
профессиональной деятельности.

- характерные черты современного
менеджмента;
- цикл менеджмента;
-  процесс  принятия  и  реализации
управленческих решений;
- информационное обеспечение ме-
неджмента.

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 111

в т.ч. в форме практической подготовки -

в т. ч.:

теоретическое обучение 54

лабораторные работы (если предусмотрено) -

практические занятия (если предусмотрено) 20

курсовая работа (проект) (если предусмотрено для специальностей) -
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контрольная работа (если предусмотрено) -

Самостоятельная работа 37

Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

Наименование разделов 
и тем

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические 
занятия, самостоятельная работа обучающихся

Объем 
часов

Коды 
компетенций и
личностных 
результатов , 
формированию
которых 
способствует 
элемент 
программы

1 2 3 4
Тема  1.  Сущность  и
характерные  черты
современного
менеджмента

Содержание учебного материала 14
1 Понятие  менеджмента,  его  задачи  и  роль  в  развитии  современного

производства.
2

2
2

2

ОК1, ОК 2,
ПК1.5, ЛР2, ЛР

3
2
3

Эволюция управленческой мысли.
Эволюция управленческой мысли.

ОК1, ОК 2, 
ПК 1.5, 

ЛР 2, ЛР 3
4 Национальные особенности менеджмента. ОК1, ОК 2, 

ПК 1.5, ЛР6, 
ЛР 14

Самостоятельная работа обучающихся:
 Подготовить доклады: «Портреты величайших менеджеров (Ф.У. Тейлор, А.

Файоль, Г. Форд)».
 Написать мини-сочинение «Каким должен быть современный менеджер?».

4
2

ОК1, ОК 2, 
ПК 1.5, 

ЛР 2, ЛР 3
Тема  2. Внешняя  и
внутренняя  среда
организации

Содержание учебного материала 11
5
6

Характеристика внешней и внутренней среды организации.
Характеристика внешней и внутренней среды организации.

2
2

2

ОК3, ОК 4,
ПК1.6, ПК 1.7,

ЛР 10, ЛР 4
7 Анализ внешней и внутренней среды организации. ОК 5, ОК 6, ПК

2.4, ПК 1.4, 
ЛР 13
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В том числе практических занятий 2

8 1.Практическая  работа  №  1  «Анализ  внешней  и  внутренней  среды
организации».

2 ОК 7, ОК8 ОК9,
ПК 2.5, ПК 1.4,

ЛР 13, ЛР4
Самостоятельная работа обучающихся:

 Сообщение «Влияние факторов среды на эффективную работу СП СЭТ»;
 Составление глоссария по теме.

2
1

Тема  3.  Функции
менеджмента

Содержание учебного материала 30

9 Цикл менеджмента. 2

2

2
2

2
2

2

ОК 8, ОК 9, ПК
1.2, ЛР 7, ЛР8

10 Планирование в системе менеджмента. ОК 7, ОК 6, ПК
1.1, ПК 1.2, 

ПК 1.4, ЛР 13
11
12

Организационные структуры управления предприятием.
Организационные структуры управления предприятием.

ОК 2, ПК 1.1.,
ПК 1.7, ЛР 14,

ЛР15, ЛР17
13
14

Мотивация.
Мотивация

ОК 5,ОК9,  ПК
1.1 ЛР12, ЛР 13,
ЛР16, ЛР9, ЛР5

15 Контроль и его виды. ОК1, ОК 9, ПК
1.2, ЛР 14

В том числе практических занятий 6
16 1.Практическая  работа  №  2  «Анализ  системы  мотивации  конкретной

организации».
2

2

2

ОК 5, ПК 1.1 ЛР
13

17 2.Практическая  работа  №  3  «Анализ  системы  мотивации  конкретной
организации».

18 3.Практическая  работа  №  4  «Анализ  системы  контроля  конкретной
организации».

Самостоятельная работа обучающихся:
 Подготовить  сообщение  «Описание  цикла  менеджмента  для  конкретной

организации»;
 Подготовить презентацию по теме.

2
8

ОК 5, ПК 1.1 ЛР
13
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Тема  4.  Система
методов управления

Содержание учебного материала 8
19
20

Характеристика методов управления.
Характеристика методов управления.

2
2

ОК 1, ОК 2, ПК
1.1, ПК 1.4, ЛР

13, ЛР5
В том числе практических занятий 2

21 1.Практическая  работа  №  5  «Анализ  предпочтительности  методов
управления».

2 ОК 1, ОК 9, ПК
1.2, ЛР 14

Самостоятельная работа обучающихся:
 подготовить сочинение-рассуждение на тему: Эффективность использования  

методов управления в конкретных ситуациях.              2
Тема  5.  Коммуникации
в менеджменте

Содержание учебного материала 9
22 Информация и коммуникации в менеджменте. 2

2

ОК 1, ОК 9, ПК
1.2, ЛР 14, ЛР17

23 Коммуникационные  сети,  их  характеристика.  Средства  коммуникационной
оргтехники.

ОК 1, ОК 9, ПК
1.2, ЛР 14, ЛР10

В том числе практических занятий 2
24 1.Практическая  работа  № 6 «Анализ системы коммуникаций в конкретной

организации».
2 ОК 1, ОК 9, ПК

1.2, ЛР 14
Самостоятельная работа обучающихся:

 Подготовить  сообщение  «Возможности  использования  коммуникационных
сетей в организации»;

 Подготовить глоссарий по теме.
2
1

Тема  6.  Деловое
общение

Содержание учебного материала 9

25
26

Правила  проведения  деловых  бесед,  совещаний,  телефонных  переговоров.
Психология и этика делового общения
 

2
2

ОК 2, ПК 1.1.,
ПК 1.7, ЛР 14

В том числе практических занятий 2

27 Практическая работа № 7 «Проведение деловых переговоров (деловая игра)». 2 ОК 2, ПК 1.1.,
ПК 1.7, ЛР 14

Самостоятельная работа обучающихся: ОК 2, ПК 1.1.,
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 Подготовить  сообщение  «Правильная  организация  рабочего  места
руководителя»;

 Составить глоссарий по теме. 
2
1

ПК 1.7, ЛР 14

Тема  7.  Процесс
принятия решений

Содержание учебного материала 9
28
29

Управленческое решение. Методы и способы принятия решений.
Управленческое решение. Методы и способы принятия решений.

2
2

ОК 1, ОК 9, ПК
1.2, ЛР 14

В том числе практических занятий 2
30 Практическая работа № 8 «Разработка и принятие управленческого решения

(деловая игра)».
2 ОК 2, ПК 1.1.,

ПК 1.7, ЛР 14

Самостоятельная работа обучающихся:
 Подготовить сообщение «Документное закрепление управленческих решений

и организация документооборота по их исполнению»;
 Составить глоссарий по теме.

2
1

ОК 1, ОК 9, ПК
1.2, ЛР 14

Тема  8.  Управление
конфликтами  и
стрессами

Содержание учебного материала 13
31
32

Конфликт: сущность, причины, классификация. Стрессы.
Конфликт: сущность, причины, классификация. Стрессы

2
2

ОК 1, ОК 2, ПК
1.1, ПК 1.4, ЛР

13
В том числе практических занятий 2

33 Практическая работа № 9 «Анализ конфликтных ситуаций». 2 ОК 1, ОК 2, ПК
1.1, ПК 1.4, ЛР

13
Самостоятельная работа обучающихся:

 Подготовить  доклад  «Использование  тестирования  для  выявления  тактик
поведения в конфликте»;

 Составить глоссарий по теме.
3
1

ОК 1, ОК 2, ПК
1.1, ПК 1.4, ЛР

13

Тема  9.   Руководство:
власть и партнёрство

Содержание учебного материала 11
34 Основы власти и влияния. Лидерство. 2

2

ОК 1, ОК 2, ПК
1.1, ПК 1.4, ЛР

13
35 Стили руководства, их характеристика. ОК 1, ОК 2, ПК

1.1, ПК 1.4, ЛР
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13
В том числе практических занятий 2

36 Практическая работа № 10 «Определение стиля руководства». 2 ОК 2, ПК 1.1.,
ПК 1.7, ЛР 14

Самостоятельная работа обучающихся:
 подготовить  сообщение  на  тему:  Применение  стилей  руководства  в

определенных ситуациях;
 составить глоссарий по теме.

2
1

ОК 2, ПК 1.1.,
ПК 1.7, ЛР 14

37 Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 2
ВСЕГО: 111
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

Кабинет «Менеджмента», оснащенный оборудованием: 
- посадочные места с техническими средствами обучения по количеству обучающихся

с различными видами ограничения здоровья;
- рабочее место преподавателя;
- компьютеры по количеству обучающихся с лицензионным программным обеспече-

нием;
- интерактивная доска с документ-камерой;
-  принтер,  многофункциональное  устройство,  факс,  шредер,  ламинатор,  резальное

оборудование,  копир,  телефон,  телефонная  станция,  концентратор  и  техническими  сред-
ствами обучения: 

- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- доступ к сети Интернет (справочно-правовые системы «Консультант Плюс», «Га-

рант»);
- интерактивная доска;
- телевизор;
- телефон, телефонная станция, концентратор.

Оборудование рабочих мест:
-для лиц с нарушением слуха: наличие аудиотехники (колонки, наушники, (гарни-

тура), видеотехники (интерактивная доска и телевизор), документ-камеры, формы электрон-
ных документов, формы с увеличенным печатным шрифтом.

--для  слабовидящих  обучающихся:  наличие  интерактивной  доски  и  документ-
камеры, экранной лупы для просмотра материалов на мониторе (установлена в программный
пакет Windows 8), телевизора, печатных форм с увеличенным шрифтом, программы-синтеза-
торов речи (установлена в программный пакет Windows 8).

-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
организована безбарьерная среда, подъемно-поворотные стулья и передвижные парты, вир-
туальная экранная клавиатура (установлена в программный пакет Windows 8).
           

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для  реализации  программы  Библиотечный  фонд  укомплектован  печатными

изданиями  и  (или)  электронными  изданиями  по  дисциплине  из  расчета  одно  печатное
издание и (или) электронное издание по дисциплине  на одного обучающегося.

Обучающиеся с ограниченными возможностями здоровья,  в отличие от остальных,
имеют свои специфические  особенности  восприятия,  переработки  материала,  выполнения
промежуточных и итоговых форм контроля знаний. Они должны быть обеспечены:
- Для лиц с нарушениями зрения:

-в печатной форме увеличенным шрифтом;
-в форме электронного документа;  
-в форме аудиовидеофайла;  

- Для лиц с нарушениями слуха информация предоставляется:
-в печатной форме или в форме электронного документа;  

- Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата информация предоставляет-
ся: 

-в печатной форме;  
-в форме электронного документа;    



12

-в форме аудиовидеофайла.

3.2.1. Основные печатные издания
1. Драчёва Е.Л.,  Юликов Л.И. Менеджмент:  Учеб.  пособие для студ. учреждений

сред. проф. образования. – М.: Издательский центр «Академия», 2019. – 288 с.
2. Виханский, О. С. Менеджмент : учебник / О. С. Виханский, А. И. Наумов. — 6-е

изд., перераб. и доп. — Москва : Магистр : ИНФРА-М, 2021.

3.2.2. Основные электронные издания
1. Электронный ресурс «Экономический портал» Форма доступа: www.economicus.ru
2. Электронный ресурс «Федеральный образовательный портал «Экономика. Социо-

логия. Менеджмент». Форма доступа:  www.ecsocman.edu.ru  
3. Журнал «Менеджмент в России и за рубежом» http://www.mevriz.ru/  
4. «Корпоративный менеджмент» http://www.cfin.ru  

3.2.3. Дополнительные источники
1. Драчёва  Е.Л.,  Юликов Л.И.  Менеджмент.  Практикум:  Учеб.  пособие для студ.

учреждений сред. проф. образования. – М.: Издательский центр «Академия», 2019. – 304 с.

                                                                                               
 

app:exechttp://www.economicus.ru
http://www.cfin.ru/
http://www.mevriz.ru/
app:exechttp://www.ecsocman.edu.ru
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

Знания:
Характерные  черты
современного
менеджмента

Ориентируется  в  современных
требованиях  к  руководству  организации,
выбирает новые методы управления.
Оценка  «отлично»  -  задания  выполнены
правильно  на  90%,  хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно  –  на  51%,  не-удовле-
творительно – менее 50%.

Экспертное  наблюде-
ние за ходом выполне-
ния  практической  ра-
боты. 
Оценка  результатов
выполнения  самостоя-
тельной внеаудиторной
работы. 

Цикл менеджмента -Определяет фазу цикла менеджмента;
-Составляет план работы организации;
-Последовательно  организует  процесс
цикла менеджмента;
-Выбирает  по  ситуации  способы
мотивации сотрудников;
-Определяет вид контроля на данном этапе
цикла  менеджмента  и  осуществляет
определение узких мест в работе;   
-Выбирает методы корректировки сбоев в
работе организации.
Оценка  «отлично»  -  задания  выполнены
правильно  на  90%,  хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно  –  на  51%,  не-удовле-
творительно – менее 50%.

Экспертное  наблюде-
ние за ходом выполне-
ния  практической  ра-
боты. 
Оценка результатов вы-
полнения самостоятель-
ной внеаудиторной ра-
боты.

Процесс  принятия  и
реализации
управленческих
решений

Выбирает  методы  и  способы  принятия
решений  в  соответствии  с  конкретными
ситуациями.
Оценка  «отлично»  -  задания  выполнены
правильно  на  90%,  хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно  –  на  51%,  не-удовле-
творительно – менее 50%.

Экспертное  наблюде-
ние за ходом выполне-
ния  практической  ра-
боты. 
Оценка результатов вы-
полнения самостоятель-
ной внеаудиторной ра-
боты.

Информационное
обеспечение
менеджмента. 

-Владеет понятием коммуникации;
-Организовывает  коммуникационный
процесс и сбор информации.
Оценка  «отлично»  -  задания  выполнены
правильно  на  90%,  хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно  –  на  51%,  не-удовле-
творительно – менее 50%.

Экспертное  наблюде-
ние за ходом выполне-
ния  практической  ра-
боты. 
Оценка результатов вы-
полнения самостоятель-
ной внеаудиторной ра-
боты.

Умения: 

Управлять конфлик-
тами и стрессами в 
процессе профессио-
нальной деятельности

Владеет  технологиями  предотвращения
или  затухания  конфликтов  в
профессиональной деятельности
Оценка  «отлично»  -  задания  выполнены

Экспертное  наблюде-
ние за ходом выполне-
ния  практической  ра-
боты. 
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правильно  на  90%,  хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно  –  на  51%,  не-удовле-
творительно – менее 50%.

Оценка результатов вы-
полнения самостоятель-
ной внеаудиторной ра-
боты. 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ «ОП.04 «Государственная и муниципальная служба»

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная дисциплина «ОП.04 «Государственная и муниципальная служба» являет-

ся обязательной частью дисциплин общепрофессионального цикла основной образователь-
ной программы в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обес-
печение управления и архивоведение). 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 1-ОК 8, ПК
1.1.- ПК 1.8.

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

знания
Код 

ПК, ОК, ЛР
Умения Знания

ПК 1.1.- 
ПК 1.8.

ОК 1.-ОК 8
ЛР 1 – ЛР 17

применять  кадровую
политику  на
государственной и
муниципальной службе.

З1-систему  государственных  учреждений  и
органов местного самоуправления;
З2-общие  принципы  и  требования  к
прохождению  государственной  и
муниципальной службы;
З3-организационно-правовые  формы
государственного аппарата управления.

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 126

в т.ч. в форме практической подготовки -

в т. ч.:

теоретическое обучение 46

лабораторные работы (если предусмотрено) -

практические занятия (если предусмотрено) 38

курсовая работа (проект) (если предусмотрено для специальностей) -

контрольная работа (если предусмотрено) -

Самостоятельная работа 42

Промежуточная аттестация – экзамен -



2.2. Тематический план и содержание дисциплины 

Наименование разделов
и тем

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические
занятия, самостоятельная работа обучающихся

Объем
часов

Коды
компетенций и

личностных
результатов

формированию
которых

способствует
элемент

программы
1 2 3 4

 Раздел  1. Государственная служба в Российской Федерации: теоретико-правовая основа и история 
развития.

10

Содержание учебного материала 6
1 Понятие, виды и принципы государственной службы Российской Федерации 2 ОК 1-ОК 3, ПК

1.1., 
ПК 1.3.

ЛР 1
ЛР 2

2 Реформирование государственной службы Российской Федерации 2
В том числе практических занятий 2

3 1.Практическое занятие 1. «Теоретико-правовая основа и история развития» 2

Самостоятельная работа обучающихся:
 «Основные  тенденции  развития  российского  чиновничества  в  XVIII-начале

XX вв.» написать  реферат.

4
4

Раздел 2.Общие положения о государственной гражданской службе Российской Федерации 12
Содержание учебного материала 8

4 Понятие государственной гражданской службы, ее правовая основа. 2 ОК 4, ОК 5, ПК
1.2., 

ПК 1.4., 
ЛР 4
ЛР 5

5 Понятие и виды классных чинов государственных гражданских служащих. 2
6 Понятие и классификация должностей государственной гражданской службы. 2

В том числе практических занятий 2

7 1.Практическое занятие 2. «Понятие государственной и муниципальной 
службы»

2

Самостоятельная работа обучающихся:
 Сообщение «Виды классных чинов государственных гражданских служащих»;
 Составление глоссария по теме.

4
2
2

Раздел 3. Правовой статус государственных гражданских служащих 12

Содержание учебного материала 8



8 Понятие  и содержание  правового  статуса  государственного  гражданского
служащего. 

2 ОК 1, ОК 6, ПК
1.5., ЛР 6

ЛР 79 Понятие и содержание должностных регламентов. 2

В том числе практических занятий 4
10 1.Практическое занятие 3. «История регулирования труда государственных 

служащих в РФ».
2 ОК 1, ОК 6, ПК

1.5., ЛР 6
ЛР 711 2.Практическое занятие 4. Ограничения, запреты и требования к служебному 

поведению, связанные с государственной службой
2

Самостоятельная работа обучающихся: 
  «Реформирование  государственной  службы  России:  история  и  современ-

ность», написать  реферат.

4
4

Раздел 4. Поступление на государственную гражданскую службу и ее прохождение. 12

Содержание учебного материала 8
12 Порядок поступления на государственную гражданскую службу. 2 ОК 7, ПК 1.6.,

ЛР 9 ЛР 12
ЛР 13 

13 Основания и порядок прекращения служебных отношений 2

В том числе практических занятий 4
14 1.Практическая работа  5. Порядок назначения на должности и присвое-

ния классных чинов
2 ОК 7, ПК 1.6.,

ЛР 9 ЛР 12
ЛР 1315 2.Практическая работа  6. «Порядок прохождения аттестации». 2

Самостоятельная работа обучающихся:
 Поступление на государственную гражданскую службу и ее прохождение. 

Доклад        

4

4
Раздел 5.Организационно-правовые основы военной службы. 10

Содержание учебного материала 6
16 Военная служба как вид государственной службы. 2 ОК 8, ПК 1.8.,

ЛР 5
ЛР 6
ЛР 7

17 Порядок прохождения военной службы. Основы правового статуса 
военнослужащего

2

В том числе практических занятий 2
18 1.Практическая работа 7. «Система комплектования и поступления 

на военную службу в Вооруженные Силы РФ, иные войска, органы 
и воинские формирования».

2

Самостоятельная работа обучающихся:
 Подготовить  сообщение  «Организационно-правовые  основы  военной  служ-

бы»;

4

2



 Подготовить глоссарий по теме. 2
Раздел 6.Организационно-правовые основы государственной службы иных видов. 10

Содержание учебного материала 6
19 Правовой  статус  и механизм  организации  государственной службы  иных

видов. 
2 ОК 1 – ОК 3,

ПК 1.4.,ЛР 17
ЛР 1020 Механизм прохождения государственной службы иных видов 2

В том числе практических занятий 2

21 1.Практическая  работа  8.   «Правовой  статус  и механизм  организации
государственной службы иных видов».

2

Самостоятельная работа обучающихся:
 Подготовить  доклад  «Механизм  прохождения  государственной  службы

иных видов»;
 Составить глоссарий по теме. 

4
3

1
 Раздел 7. Кадровое обеспечение федеральных органов исполнительной власти. 13

Содержание учебного материала 8
22 Понятие кадрового обеспечения и его содержание. 2 ОК 7, ОК 5, ПК

1.2., ПК 1.8.,
ЛР 13, ЛР 11

23 Структура  кадрового  обеспечения  федеральных  органов  исполнительной
власти

2

В том числе практических занятий 4
24 1.Практическая  работа  9.  «Понятие  государственного  гражданского

служащего, его правовой статус».
2

25 1.Практическая  работа  10.  Анализ  нормативных  правовых  актов,
определяющих  социально-экономическое  положение  государственного
служащего

2

Самостоятельная работа обучающихся:
 Подготовить доклад «Структура кадрового обеспечения федеральных органов

исполнительной власти»;
 Составить глоссарий по теме.

5

4
1

 Раздел 8. Муниципальная служба: основные категории и история развития. 17

Содержание учебного материала 14
26 Понятие, задачи, функции и принципы муниципальной службы в Российской

Федерации. 
2 ОК 5, ОК 6, ПК

1.7., ПК 1.8., ЛР
16

ЛР 14
ЛР 15

27 История становления муниципальной службы в России. 2
28 Должность муниципальной службы: понятие и классификация 2

В том числе практических занятий 8



29 1.Практическая  работа  11. Законодательные  акты  об  органах  местного
самоуправления на современном этапе.

2

30 2.Практическая  работа  12. «Муниципальная  служба:  основные  категории
и история развития».

2

31 3.Практическая  работа  13. Органы  местного  самоуправления  в
социалистических странах: история, развитие, структура, функционирование

2

32 4.Практическая  работа  14. Развитие  Советов:  цели,  задачи,  функции  в
зависимости от исторического периода.

2

Самостоятельная работа обучающихся:
 Подготовить  доклад  «История  становления  муниципальной  службы  в Рос-

сии»;
 Составить глоссарий по теме. 

3
2

1
Раздел 9. Основы прохождения муниципальной службы в Российской Федерации 13

Содержание учебного материала 10
33 Порядок  поступления  на муниципальную  службу.  Порядок  прохождения

муниципальной службы в России.
2 ОК 2, ОК 5, ПК

1.1., ПК 1.4.,ЛР
8

ЛР 9
34 Кадровая работа в муниципальном образовании 2

В том числе практических занятий 6
35 1.Практическая работа 15. Порядок поступления на муниципальную службу.

Порядок прекращения муниципальной службы.
2

36 2.Практическая  работа  16. «Сравнительный  анализ  трудового  договора  и
служенного контракта», составить схему »

2

37 3.Практическая  работа  17.  Комплектование,  оформление и ведение личного
дела муниципального служащего

2

Самостоятельная работа обучающихся:
 подготовить сообщение на тему: Порядок прекращения муниципальной служ-

бы;
 составить глоссарий по теме.

3
2

1
Раздел 10.Противодействие коррупции на государственной и муниципальной службе. 15

Содержание учебного материала 8
38 Основные положения о противодействии коррупции на государственной 

(муниципальной) службе. Профилактика коррупции.
2 ОК 4, ОК5-ОК8,

ПК 1.1. – ПК
1.8., ЛР 1-ЛР 8,

ЛР 13
ЛР 14
ЛР 15

39 Ответственность за совершение коррупционных правонарушений 
государственными (муниципальными) служащими

2

В том числе практических занятий 4
40 1.Практическая работа 18. Профилактика коррупции на государственной 2



и муниципальной службе
41 2.Практическая работа 19. Ответственность за совершение коррупционных 

правонарушений государственными (муниципальными) служащими
2

Самостоятельная работа обучающихся:
 подготовить сообщение на тему: Порядок прекращения муниципальной служ-

бы;
       -    составить глоссарий по теме.

3
2

1
 Раздел 11.Основы организации государственной и муниципальной службы в зарубежных странах. 2

Содержание учебного материала 2
42 Основы организации государственной и муниципальной службы 

в зарубежных странах. 
2 ОК 4, ОК5, ПК

1.7. ЛР 12  ЛР
13

ВСЕГО: 126



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

Кабинет «Государственного и муниципального управления»,  оснащенный оборудова-
нием: 

- посадочные места с техническими средствами обучения по количеству обучающихся
с различными видами ограничения здоровья;

- рабочее место преподавателя;
- компьютеры по количеству обучающихся с лицензионным программным обеспече-

нием;
- интерактивная доска с документ-камерой;
- принтер, многофункциональное устройство, факс, шредер, ламинатор, резальное обо-

рудование,  копир,  телефон,  телефонная  станция,  концентратор  и  техническими средствами
обучения: 

- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
-  доступ  к  сети  Интернет  (справочно-правовые  системы  «Консультант  Плюс»,  «Га-

рант»);
- интерактивная доска;
- телевизор;
- телефон, телефонная станция, концентратор.

Оборудование рабочих мест:
-для лиц с нарушением слуха: наличие аудиотехники (колонки, наушники, (гарниту-

ра), видеотехники (интерактивная доска и телевизор), документ-камеры, формы электронных
документов, формы с увеличенным печатным шрифтом.

--для слабовидящих обучающихся: наличие интерактивной доски и документ-каме-
ры, экранной лупы для просмотра материалов на мониторе (установлена в программный пакет
Windows 8), телевизора, печатных форм с увеличенным шрифтом, программы-синтезаторов
речи (установлена в программный пакет Windows 8).

-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
организована безбарьерная среда, подъемно-поворотные стулья и передвижные парты, вирту-
альная экранная клавиатура (установлена в программный пакет Windows 8).
           

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы Библиотечный фонд укомплектован печатными изданиями

и (или) электронными изданиями по дисциплине из расчета одно печатное издание и (или)
электронное издание по дисциплине  на одного обучающегося.

Обучающиеся  с  ограниченными  возможностями  здоровья,  в  отличие  от  остальных,
имеют  свои  специфические  особенности  восприятия,  переработки  материала,  выполнения
промежуточных и итоговых форм контроля знаний. Они должны быть обеспечены:
- Для лиц с нарушениями зрения:

-в печатной форме увеличенным шрифтом;
-в форме электронного документа;  
-в форме аудиовидеофайла;  

- Для лиц с нарушениями слуха информация предоставляется:
-в печатной форме или в форме электронного документа;  

- Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата информация предоставляется:
-в печатной форме;  
-в форме электронного документа;    
-в форме аудиовидеофайла.



3.2.1. Основные печатные издания
1. Конституция Российской Федерации.  Принята всенародным голосованием 12

декабря 1993 г.
2. Федеральный закон  от  27  мая  2003 г.  №58-ФЗ «О системе  государственной

службы Российской Федерации» 
3. Федеральный  закон  от  27  июля  2004  г.  №79-ФЗ «О государственной  граж-

данской службе Российской Федерации».
4. Федеральный закон от  2 марта 2007 г. №25-ФЗ "О муниципальной службе в

Российской Федерации"
5. Федеральный закон от 28 марта 1998 г. №53-ФЗ «О воинской обязанности и

военной службе».
6. Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции».
7. Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. №403-ФЗ «О Следственном комитете

Российской Федерации».
8. Федеральный закон от  25 декабря 2008 г. №273-ФЗ «О противодействии кор-

рупции».
9. Указ  Президента  РФ от 10  марта  2009 г.  №261 «О федеральной программе

«Реформирование  и  развитие  системы  государственной  службы  Российской  Федерации
(2009-2013)» 

10. Указ  Президента  РФ   от  19  ноября  2007  г.  №1532  «Об  исчислении  стажа
государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государ-
ственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к долж-
ностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Фе-
дерации,  определения  продолжительности  ежегодного  дополнительного  оплачиваемого
отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государствен-
ную гражданскую службу Российской Федерации».

11. Указ Президента от 3 марта 2007 г. РФ №269 «О комиссиях по соблюдению
требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Российской
Федерации и урегулированию конфликта интересов».

12. Указ Президента РФ от 28 декабря 2006 г. №1474 «О дополнительном профес-
сиональном образовании государственных гражданских служащих Российской Федерации».

13. Указ Президента РФ от 31 декабря 2005 г. №1574 «О Реестре должностей фе-
деральной государственной гражданской службы». 

14. Указ  Президента  РФ  от  28  сентября  2005  г  №1131  «О  квалификационных
требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных
видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских
служащих».

15. Указ Президента РФ от 1 февраля 2005 г. №113 «О порядке присвоения и со-
хранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации фе-
деральным государственным гражданским служащим».

16. Указ Президента РФ от 1 февраля 2005 г. № 110 «О проведении аттестации
государственных гражданских служащих Российской Федерации».

17. Указ Президента РФ от 1 февраля 2005 г. № 111 «О порядке сдачи квалифика-
ционного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и
оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)».

18.  Указ Президента РФ от 1 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение ва-
кантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации».

19. Указ  Президента  РФ  от  12  августа  2002  г.  №885  «Об  утверждении  общих
принципов служебного поведения государственных служащих».

20. Государственная  и  муниципальная  служба:  учебник  для  среднего  профессио-
нального образования / С. И. Журавлев [и др.] ; под редакцией С. И. Журавлева, В. И. Петрова,
Ю. Н. Туганова. —  4-е  изд.,  перераб.  и  доп. —  Москва :  Издательство  Юрайт,  2020. —



305 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13798-9. — Текст: электронный
// ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/466901 (дата обращения: 26.08.2020).

3.2.2. Основные электронные издания
1. http://law.edu.ru    – Юридическая Россия.
2. http://www.auditorium.ru    –  Портал  «Социально-гуманитарное  и  политологическое

образование».
3. http://www.constitution.ru    – Фонд распространения правовых знаний «Конституция».
4. http://www.kremlin.ru   - Официальный сайт Президента РФ.
5. http://www.pravo.eup.ru    – «Юридическая электронная библиотека».
6. Интернет-ресурсы: ЭБСurait.ru 

http://www.pravo.eup.ru/
http://www.kremlin.ru/
http://www.constitution.ru/
http://www.auditorium.ru/
http://law.edu.ru/
https://urait.ru/bcode/466901?utm_campaign=rpd&utm_source=doc&utm_content=3cf4159c9b0ce992161455e9f6d5cc2a


4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

Знания:
 З1- общие принципы и требования к
прохождению  государственной  и
муниципальной службы
 З2-  организационно-правовые
формы  государственного  аппарата
управления 

З3-  систему  государственных  учре-
ждений  и  органов  местного  само-
управления.

%  результативности
(правильных ответов)-
5 отлично 90-100%.
70-89% - хорошо
51-69% - удовлетворительно
Менее  50%  -
неудовлетворительно

Устный опрос, прак-
тические  работы,
выполнение  само-
стоятельной  внеа-
удиторной   работы,
экзамен

Умения: 

- применять кадровую политику на 
государственной и муниципальной 
службе

%  результативности
(правильных ответов)-
5 отлично 90-100%.
70-89% - хорошо
51-69% - удовлетворительно
Менее  50%  -
неудовлетворительно

Устный опрос, прак-
тические работы,  
выполнение самосто-
ятельной внеауди-
торной  работы, экза-
мен
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА  РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИС-
ЦИПЛИНЫ

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы
Учебная дисциплина «ОП.05 ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК (ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ)» отно-
сится  к  профессиональному  циклу  основной  профессиональной  образовательной
программы.
Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 1, ОК 2, ОК 3, ОК 4,
ОК 5, ОК 6, ОК 7, ПК 1.1, ПК 1.3.
1.2. Цели и планируемые результаты освоения дисциплины

В рамках  программы учебной дисциплины обучающимися  осваиваются  умения  и
знания
Код

ПК, ОК, ЛР
Умения Знания

ПК 1.1 ,1.3
ОК 1 – 7
ЛР 5
ЛР 8
ЛР 13
ЛР 20
ЛР 23

-работать  с  профессиональными
текстами на иностранном языке;
-  составлять  и  оформлять  распо-
рядительную  документацию  на
иностранном языке;
-  вести  переговоры на  иностран-
ном языке;
-демонстрирующий  привержен-
ность к родной культуре, истори-
ческой памяти на основе любви к
Родине,  родному  народу,  малой
родине,  принятию  традиционных
ценностей  многонационального
народа России;
-проявляющий   и  демонстриру-
ющий уважение к представителям
различных этнокультурных, соци-
альных,  конфессиональных  и
иных групп.  Сопричастный к со-
хранению,  преумножению  и
трансляции культурных традиций
и ценностей многонационального
российского государства ;
 -  демонстрирующий готовность
и  способность  вести  диалог  с
другими людьми, достигать в нем
взаимопонимания,  находить
общие  цели  и  сотрудничать  для
ихдостижения  в  профессиональ-
ной деятельности;
-умеющий  быстро  принимать
решения,  распределять  собствен-
ные  ресурсы  и  управлять  своим
временем
-Стрессоустойчивость,
коммуникабельность

-  практическую грамматику,  необ-
ходимую  для  профессионального
общения на иностранном языке;
- особенности перевода служебных
документов с иностранного языка
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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 189

в т.ч. в форме практической подготовки -

в т. ч.:

теоретическое обучение -

лабораторные работы -

практические занятия 126

курсовая работа (проект) -

контрольная работа -

Самостоятельная работа 63
Промежуточная аттестация в форме дифференцированного 
зачета
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2.1. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.05 Иностранный язык( профессиональный)

Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации дея-
тельности обучающихся

Объем
часов

Коды компетенций
и личностных 
результатов, 
формированию 
которых способ-
ствует элемент 
программы

Раздел 1. Основной курс 117
Тема 1. Английский язык 
в современном мире

Содержание учебного материала 8 ОК 1, ОК 2, ОК 4, 
ПК 1.1.
ЛР 20, ЛР 23

В том числе практических и лабораторных занятий 8
 1.Практическое занятие 1. Значение английского 
языка в современном обществе. Социальный 
английский. Артикли.

2

2. Практическое занятие 2. Английский язык для делового обще-
ния. Знакомство с партнерами по бизнесу. Местоимения

2

3. Практическое занятие 3. Внешний вид секретаря. Глаголы t o 
be, to have.

2

4. Практическое занятие 4. Личные качества секретаря. Оборот 
there is/are

2

Самостоятельная работа обучающихся: Составить диалог 
знакомства с партнерами по бизнесу, выполнить грамматические 
упражнения

4

Тема 2. Страны и большие 
города

Содержание учебного материала 12 ОК 1, ОК 2, ОК 4
ЛР 5,  ЛР 8В том числе практических и лабораторных занятий 12

1. Практическое занятие 5. Страны мира. Притяжательный падеж
существительных.

 2

2. Практическое занятие 6. Англоязычные страны и их столицы. 
Множественное число существительных.

2

3. Практическое занятие 7. Политический строй Великобритании. 2
7



Артикли с географическими названиями.
4. Практическое занятие 8. Достопримечательности Лондона. 
Простое настоящее время.

2

5. Практическое занятие 9. Политический строй России. До-
стопримечательности Москвы. Простое прошедшее время.

2

6. Практическое занятие 10.Мой родной город.Простое будущее 
время.

2

Самостоятельная работа обучающихся: сделать презентацию о 
России и Великобритании, выполнить грамматические упражнения.

6

Тема 3. Моя будущая про-
фессия

Содержание учебного материала 18 ОК 1, ОК 2, ОК 4, 
ОК 5, ПК 1.1
ЛР 20, ЛР 23

В том числе практических и лабораторных занятий 18
1. Практическое занятие 11.  Профессии и карьерный рост. Ме-
стоимения some, any, no.

2

2. Практическое занятие 12. Должностные обязанности секре-
таря-администратора. Местоимения much, many, a lot of.

2

3. Практическое занятие 13. Должностные обязанности секре-
таря-делопроизводителя. Местоимения little,few.

2

4. Практическое занятие 14. Должностные обязанности секретаря
руководителя.

2

5. Практическое занятие 15. Организация рабочего места секре-
таря.

2

6. Практическое занятие 16. Офисное оборудование. Офисные 
принадлежности.

2

7. Практическое занятие 17.Устройство на работу. 2
8. Практическое занятие 18. Написание резюме и сопроводитель-
ного письма.

2

9.  Практическое  занятие  19.  Подготовка и прохождение собе-
седования.

2

Самостоятельная работа обучающихся: составить должностные 
обязанности секретаря и руководителя, написать резюме выполнить

9
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грамматические упражнения
Тема 4. В отеле Содержание учебного материала 12 ОК 1, ОК 2, ОК 4, 

ОК 5, ПК 1.1
ЛР 5, ЛР 8, ЛР 20

В том числе практических и лабораторных занятий 12
1. Практическое занятие 20.Типы отелей и услуги, которые они 
предлагают. Придаточные условия и времени.

2

2. Практическое занятие 21.Типы номеров.  Прилагательные и на-
речия.

2

3. Практическое занятие 22. Бронирование номера в отеле. При-
лагательные и наречия.

2

4. Практическое занятие 23.В ресторане. 2
5. Практическое занятие 24. Традиционная еда в США и Велико-
британии.

2

6. Практическое занятие 25. Традиционная еда в России. 2
Самостоятельная работа обучающихся: Составить диалоги 
бронирования номеров в гостинице и ресторане, выполнить грамма-
тические упражнения

6

Тема 5. Путешествия Содержание учебного материала 14 ОК 1, ОК 2, ОК 4, 
ОК 5, ПК 1.1
ЛР 20

В том числе практических и лабораторных занятий 14
1. Практическое занятие 26. Путешествия. Виды транспорта. На-
стоящее продолженное время.

2

2. Практическое занятие 27. Путешествие на поезде. Прошедшее
продолженное время

2

3. Практическое занятие 28. Путешествие на самолете. Будущее
продолженное время

2

4. Практическое занятие 29. В аэропорту. Выражение to be going 
to do smth.

2

5. Практическое занятие 30. Бронирование билетов на самолет. 
Предлоги.

2

6. Практическое занятие 31. Мое путешествие. 2
7. Практическое занятие 32. Организация деловой поездки. 2
Самостоятельная работа обучающихся: составить рассказ о 7
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своем путешествии, выполнить грамматичсекие упражнения
Тема 6. Компании и их 
структура

Содержание учебного материала 14 ОК 1, ОК2, ОК 4
ЛР  20В том числе практических и лабораторных занятий 14

1. Практическое занятие 33. Коммерческие организации. Модаль-
ные глаголы. 2

2. Практическое занятие 34. История компании. Модальные 
глаголы

2

3. Практическое занятие 35. История компании. Модальные 
глаголы

2

4. Практическое занятие 36. Структура компании. Настоящее 
совершенное время.

2

5. Практическое занятие 37. Структура компании. Настоящее 
совершенное время.

2

6. Практическое занятие 38. Презентация   компании. Прошедшее
совершенное время.

2

7.  Практическое  занятие  39.  Презентация компании.  Будущее
совершенное время. 2

Самостоятельная работа обучающихся: Подготовить презента-
цию конкретной компании – история, продукция, структура.

7

Раздел 2. Английский для делового общения 72
Тема 7. Деловая переписка Содержание учебного материала 18 ОК 1, ОК 2, ОК 3, 

ОК 4, ОК 5, ОК 6, 
ОК 7, ПК 1.1, ПК 1.3
ЛР 20

В том числе практических и лабораторных занятий 18
1. Практическое занятие 40. Понятие «Деловая переписка». 2
2. Практическое занятие 41. Стили и виды писем. 2

3. Практическое занятие 42. Фразы-клише для деловых 
писем.

2

4. Практическое занятие 43 Запрос. 2
5. Практическое занятие 44. Ответ на запрос. Страдательный 
залог.

2

6. Практическое занятие 45. Предложение. Страдательный залог. 2
10



7. Практическое занятие 46. Письмо-рекламация. 2
8. Практическое занятие 47. Письма для организации деловой 
поездки.

2

9. Практическое занятие 48. Электронные письма. 2
Самостоятельная работа обучающихся: Составить 
письма - запрос, ответ на запрос, письмо-рекламацию по 
заданию.

9

Тема 8. Деловая встреча Содержание учебного материала 18 ОК 1, ОК 2, ОК 3, 
ОК 4, ОК 5, ОК 6, 
ОК 7, ПК 1.1, ПК 1.3
ЛР 13,ЛР 20, ЛР 23

В том числе практических и лабораторных занятий 18
1. Практическое занятие 49.. Цель деловой встречи. 
Фразы-клише.

2

2. Практическое занятие 50. Выставки и ярмарки. 2
3. Практическое занятие 51. Выставки и ярмарки. 2

4. Практическое занятие 52. Участие компании в выставке. 2
5. Практическое занятие 53. Участие компании в выставке. 2
6. Практическое занятие 54. Деловые переговоры. Согласование 
времен

2

7. Практическое занятие 55 Деловые переговоры. Согласование 
времен

2

8. Практическое занятие 56. Правила приема посети-
телей. Согласование времен

2

9. Практическое занятие 57. Прием посетителей. 2
Самостоятельная работа обучающихся: сделать презентацию о 
посещении ярмарки, составить диалог «Прием посетителей», выпол-
нить грамматические упражнения

9

Тема 9. Ведение телефон-
ных переговоров

Содержание учебного материала 12 ОК 1, ОК 2, ОК 3, 
ОК 4, ОК 5, ОК 6, 
ОК 7, ПК 1.1, ПК 1.3
ЛР 20,ЛР 23

В том числе практических и лабораторных занятий 12
1. Практическое занятие 58. Правила ведения телефон-
ных переговоров. Косвенная речь

2

2. Практическое занятие 59. Фразы-клише. Косвенная речь 2

11



3. Практическое занятие 60. Прием звонков в отсутствии 
руководителя. Косвенная речь

2

4. Практическое занятие 61.   Назначение и перенос встреч.
2

5. Практическое занятие 62. Подготовка к дифференцированному
зачету

2

6. Практическое занятие 63. Дифференцированный за-
чет.

2

Самостоятельная работа обучающихся: составить 
диалог разговора по телефону, выполнить грамматические 
упражнения

6

ИТОГО 189
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

Кабинет «Иностранного языка», оснащенный оборудованием: посадочные места по коли-
честву  обучающихся;  рабочее  место  преподавателя;  демонстрационный  стол;  доска;
информационные стенды; шкафы для хранения учебных пособий, учебников; наглядные
пособия  (учебники,  карточки,  раздаточный материал);  аптечка,  огнетушитель,  техниче-
скими  средствами  обучения:  компьютер  с  лицензионным  программным обеспечением,
телевизор, компьютерное и мультимедийное оборудование.
Для лиц с нарушением слуха предусмотрено: наличие аудиотехники (акустический уси-
литель и колонки), видеотехники (телевизор).
Для слабовидящих обучающихся предусмотрено: наличие видео увеличителей для уда-
ленного просмотра, электронных луп, программы не визуального доступа к информации;
Windows 8.
Для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата предусмотрено:
организована безбарьерная среда.

 3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы библиотечный фонд укомплектован печат-

ными изданиями и (или) электронными изданиями по дисциплине из расче-
та одно печатное издание и (или) электронное издание по дисциплине на од-
ного обучающегося.

 3.2.1. Основные печатные издания:

1. Колесникова Н.Н., Данилова Г.В., Девяткина Л.Н. Английский язык для мене-
джеров = English for Managers: учебное пособие для студентов учреждений среднего 
профессионального образования. – 12-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Ака-
демия», 2012. – 304 с. 

2.  Planet of English:  учебник английского языка для СПО/ Безкоровайная Г.  Т.,
Койранская Е. А., Соколова Н. И., Лаврик Г. В. — М.: ИЦ Академия, 2021. – 256 с.

  3.2.2. Дополнительные печатные издания:
1.  Мюллер В.К. Англо-русский и русско-английский. – М.: Эксмо, p.698, 2018. 
2. Голубев А. П.,  Балюк Н. В.,  Смирнова И. Б.  Учебник Английского языка -  М.: Из-
дательский центр «Академия» 2017г. Допущено Министерством образования Российской
Федерации  в  качестве  учебного  пособия  для  студентов  образовательных  учреждений
среднего профессионального образования 
3. Харченко М.Г., Манахова Е.Б. Английский язык. Учебное пособие по формиро- ванию
практических навыков ведения деловой переписки:  учебное пособие. – М.: КНО- РУС,
2021. – 142 с.
4. Planet of English. Social@Financial Services Practice book – М., Издательский центр «Ака-
демия», 2014 г.
5. Голицынский  Ю.Б.  Грамматика.  Сборник  упражнений  для  школьников.-СПБ.:
КАРО,2018.-576 с.

           
3.2.3. Интернет-ресурсы
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1.  www  .  wikipedia  .  org      
2. http  ://  www  .  lextutor  .  ca  /22  

3. www.enlish-to-go.com (for teachers and students)
4. www.macmillanenglish.com
5. www.bbc.co.uk/worldservice/learningenglish  
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4.КОНТРОЛЬ  И  ОЦЕНКА  РЕЗУЛЬТАТОВ  ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ  ОП.05
ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК (ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ)
Результаты обучения Критерии оценок Методы оценки
Перечень знаний, осваиваемых в
рамках дисциплины:
-  практическую грамматику, не-
обходимую для профессиональ-
ного  общения  на  иностранном
языке;
- особенности перевода служеб-
ных документов с иностранного
языка

- уровень освоения учебно го мате-
риала;
- умение использовать теоретиче-
ские знания и практические умения
при  вы-  полнении  профессиональ
ных задач;
-уровень сформированно-сти общих 
и профессио нальных компетенций.

-Оценка результа-
тов выполнения 
практических ра-
бот.
-Оценка 
результатов уст-
ного и письмен-
ного опроса.
-Оценка 
результатов те-
стирова- ния.
-Оценка 
результатов 
самостоя- тель-
ной работы.

- Оценка результа-
тов выполнения 
домашних зада-
ний.

Перечень умений, осваиваемых 
в рамках дисциплины:
-работать с профессиональными
текстами на иностранном языке;
- составлять и оформлять распо-
рядительную  документацию  на
иностранном языке;
- вести переговоры на иностран-
ном языке;
.

-демонстрация умения работать с про-
фессиональными текстами на ино-
странном языке;
--емонстрация умения  составлять и 
оформлять распорядительную 
документацию на иностранном язке;
-демонстрация вести переговоры на 
иностранном языке

-Оценка результа-
тов выполнения 
практических ра-
бот.
-Оценка 
результатов уст-
ного и письмен-
ного опроса.
-Оценка 
результатов те-
стирова- ния.
-Оценка 
результатов 
самостоя- тель-
ной работы.

- Оценка результа-
тов выполнения 
домашних зада-
ний.
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1.1.  Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  Учебная
дисциплина «ОП.06 Профессиональная этика и психология делового общения» является обя-
зательной  частью  цикла  общепрофессиональных  дисциплин  основной  образовательной
программы в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение
управления и архивоведение). 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 1, ОК 2, ОК 3, ОК
4, ОК 5, ОК 6, ОК 7, ОК 8.

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

Код 
ПК, ОК, ЛР

Умения Знания

ПК 1.2.
ПК 1.4.
ПК 1.5.
ПК 1.6.
ПК 1.8.
ОК 1.
ОК 2.
ОК 3.
ОК 4.
ОК 5.
ОК 6.
ОК 7.
 ОК 8.

ЛР 1 – ЛР 17

-применять  в  профессиональной
деятельности  приемы  делового
общения;.

-  основные  правила  профессио-
нальной этики и приемы делового
общения в коллективе;
-   особенности  профессиональной
этики и психологии делового обще-
ния  служащих  государственных  и
иных  организационно-правовых
форм учреждений и организаций;

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 117

в т.ч. в форме практической подготовки -

в т. ч.:

теоретическое обучение 68

лабораторные работы (если предусмотрено) -

практические занятия (если предусмотрено) 10

курсовая работа (проект) (если предусмотрено для специальностей) -

контрольная работа (если предусмотрено) -

Самостоятельная работа 39

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета
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             2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.06 «Профессиональная этика и психология общения»
Наименование разде-

лов и тем
Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятель-

ная работа обучающихся.  
Объем 
часов

Коды компетенций и
личностных результа-

тов формированию
которых способствует
элемент программы

1 2 3 4
Тема 1

Общая психология и
ее отрасли

Содержание учебного материала
Основные принципы и понятия дисциплины. Общая психология и ее отрасли. Психология 
профессиональной деятельности, психология труда. Методы психологии.

4 ОК 1, ПК 1.2.
ЛР 1-ЛР 4

   Практическое занятие №1 Способности - важное условие успеха в профессиональной дея-
тельности. Выявить необходимые профессиональные качества

          2

Самостоятельная работа обучающихся
- Подготовить сообщение по темам (на выбор)
«Структура предмета психологии труда»,
 «Основные задачи психологии на современном этапе»,
 «Методы психологии труда».

          4

Тема 2
Общие представле-

ния о психике.

Содержание учебного материала
Общие представления о психике. Специфические свойства и характеристики психики. 
Функции психики. Совокупность психических явлений, изучаемых в психологии

2
ОК 2, ОК 4, ПК
1.3., ЛР 4-ЛР 6

Практическое занятие №2 Определение индивидуальных особенностей личности в процессе
общения и по внешнему виду.

  2

Самостоятельная работа обучающихся
Подготовить сообщение: «Специфические свойства и характеристики психики»

4

Тема 3
Структура психиче-

ских явлений

Содержание учебного материала
Основные формы проявления психики: психические процессы (функции), психические состо-
яния, психические свойства.  Темперамент, характер, способности и направленность лично-
сти.

         4

         

ОК 6, ОК 7, ПК
1.4, ЛР 8, ЛР

10, ЛР 17

Практическое занятие № 3
 Психические свойства: темперамент, характер; их виды и особенности. Определение темпе-
рамента и характера человека по внешнему виду. Прохождение теста. Выявить необходимые 

      2
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профессиональные качества.
Самостоятельная работа обучающихся:
Подготовить сообщение «Психические процессы и профессиональная деятельность»,

       2

Тема 4. Психология
познания

Содержание учебного материала
Общение – основа человеческого бытия. Успех  делового общения.

2 ОК 5, ОК 6, 
ПК 1.4., 

ЛР 10-ЛР13Практическое занятие №4 Общие понятия об эстетической культуре. Роль эстетической 
культуры в профессиональной деятельности.   

         2

Самостоятельная работа обучающихся
 Законспектировать с использованием   дополнительной литературы тему: «Познавательные 
процессы в деятельности профессионала»

        3

Тема 5. 
Общение и межлич-
ностные отношения.

Содержание учебного материала
 Общение и межличностные отношения. Профессиональное общение. Особенности професси-
онального общения.

       4
      

ОК 3, ОК 7, ПК
1.5, ЛР 1, ЛР 9,
ЛР 13, ЛР 16

Практические занятия №5 Психические свойства: их виды и особенности. Определение 
темперамента и характера человека по внешнему виду. Прохождение тестирования.

         2

Самостоятельная работа обучающихся.
 Подготовить сообщение «Общение как коммуникация»

         2
         

Тема   6.
Барьеры общения и
мотивы поведения

Содержание учебного материала 
Барьеры общения и мотивы поведения. Формы барьеров общения. Барьеры понимания. Барье-
ры социально- культурного различия. Факторы, нейтрализующие барьеры в профессиональ-
ном общении. Пути преодоления барьеров в общении. «Речь в межличностных, общественных
и деловых отношениях
Барьеры общения и мотивы поведения 

6 ОК 1, ОК 6, ОК
8, ПК 1.8, ЛР

13-ЛР 17

Самостоятельная работа обучающихся.
Подготовить сообщение «Коммуникативные барьеры общения», 
  

4

Тема 7
Психология вербаль-
ного и невербального

Содержание учебного материала
Психология вербального и невербального общения. Функция вербальных средств передачи 
информации. Функция невербальных средств передачи информации.

6 ОК 5, ОК 3, ПК
1.4., ПК 1.8.,
ЛР-9-ЛР17
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общения Классификация видов общения. Непосредственное, прямое, межличностное, массовое, импе-
ративное, диалоговое общение.
Самостоятельная работа обучающихся
Подготовить сообщение «Психология вербального  и невербального общения»

2

Тема 8.
Психологические и
этические особенно-
сти проведения дело-
вых бесед и перегово-

ров.

Содержание учебного материала
Деловые  переговоры:  подготовка  к  переговорам;  цели  переговоров;  предмет  переговоров;
структура  переговоров;  начало  переговоров.  Некорректные  тактические  приемы  деловых
партнеров;  варианты  поведения  деловых  партнеров;  конструктивные  приемы  ведения  пе-
реговоров; типы вопросов для успешных переговоров; завершение переговоров.
Подарки. Эстетика и этика подбора и оформления подарков. Отказ от подарка. Как дарят 
подарки. Подбор подарок служащим и руководителям фирмы.

6
ОК 1, ОК 3, ОК
5, ПК 1.6, ЛР 5,
ЛР 10, ЛР 12,
ЛР 11, ЛР 13,
ЛР 15, ЛР 17

Самостоятельная работа обучающихся
 Подготовить сообщение «Психические аспекты переговорного процесса»,

4

Тема 9
Этикет и имидж де-

лового общения.

Содержание учебного материала
Деловой этикет и его принципы. Культура общения. Имидж делового человека. Этикет дело-
вых отношений.
Универсальные и этические правила делового общения. Психологические аспекты делового 
общения .Этические нормы взаимоотношений

6
ОК 5, ОК 6, ПК
1.6, ЛР 3-ЛР8

Самостоятельная работа обучающихся
  Подготовить сообщение: «Психические процессы и профессиональная деятельность»,     
 2.Составить кроссворд по темам (на выбор)
 «Морально-психологический климат в рабочей группе»
«Проблема лидерства».

6
       
              

                 

Тема 10.
Конфликт как соци-

альный феномен.

Содержание учебного материала
Конфликт. Типы конфликтов. Причины возникновения конфликтов. Этапы развития конфлик-
та. Факторы и механизмы разрешения конфликтов                         
Технология предупреждения и разрешения конфликтов в деловом общении  

        6
   

ОК 6, ОК 7, ПК
1.5., ЛР9, ЛР 11
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   Самостоятельная работа обучающихся
Написать сообщение «Конфликты в деловом общении»,

        2

Тема 11.
Социально- психо-

логические проблемы
руководства.

Содержание учебного материала
Социально-психологические проблемы руководства. Стиль руководства.                                     
Типология стилей руководства. Этапы управленческого процесса.
Правила поведения в конфликтах.
Практикум по конструктивному решению конфликта.

6
ОК 6, ОК 7, ПК

1.5., ЛР10, ЛР 13

Самостоятельная работа обучающихся
Подготовить сообщение «Стиль руководства», 
 

2

Тема 12.
Технологии успеха в
профессиональной

деятельности.

Содержание учебного материала
 Технологии успеха в профессиональной деятельности. Принцип равновесия и баланса. Фак-
торы профессионального успеха. Успешные стратегии построения профессиональной карье-
ры.
Ознакомление с произведениями отечественного и зарубежного искусства, с художествен-
ными, дизайнерскими работами мастеров разных исторических периодов и направлений.

Самостоятельная работа обучающихся
 Подготовить сообщение  «Проблема успеха в профессиональной деятельности» 

6
ОК 6, ОК 7, ПК
1.5., ЛР9, ЛР 11

              2
            
              

Тема   13. Этика вза-
имоотношений в про-
фессиональной дея-

тельности.

Содержание учебного материала
Профессиональная этика. Категории этики.  Этика делового общения «сверху - вниз», «снизу-
вверх», «по горизонтали»
Правила подготовки публичного выступления, деловой беседы. Выявить необходимые про-
фессиональные качества

6 ОК 6, ОК 7, ПК
1.5., ЛР 5, ЛР 1, ЛР

3, ЛР9, ЛР 11

Самостоятельная работа обучающихся
Подготовить  сообщение  «Этика  общения  с  начальником,  подчиненным,  коллегами,  клиен-
тами»

2
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Тема  14. Профессио-
нальный стресс.

Содержание учебного материала
Профессиональный стресс. Разновидности профессионального стресса. Динамика нарастания
профессионального стресса. Правила саморегуляции в условиях профессионального стресса.
Психические состояния человека: бодрость, усталость, удовлетворенность, активность. 
стресс. Их влияние на процесс общения.

6 ОК 6, ОК 5, ПК
1.4., ЛР 4, ЛР9, ЛР

11, ЛР13, ЛР 16, ЛР
17

Дифференцированный зачет 2

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:
1. - ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);
2. - репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством)
3. - продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

Кабинет «История», оснащенный оборудованием: 
-  посадочные  места  с  техническими  средствами  обучения  по  количеству  обу-

чающихся с различными видами ограничения здоровья;
- рабочее место преподавателя;
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
-  доступ  к  сети  Интернет  (справочно-правовые  системы  «Консультант  Плюс»,

«Гарант»);
-  телевизор;

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для  реализации  программы  Библиотечный  фонд  укомплектован  печатными

изданиями и (или) электронными изданиями по дисциплине из расчета одно печатное
издание и (или) электронное издание по дисциплине на одного обучающегося.

Обучающиеся с ограниченными возможностями здоровья, в отличие от осталь-
ных, имеют свои специфические особенности восприятия, переработки материала, вы-
полнения промежуточных и итоговых форм контроля знаний. Они должны быть обеспе-
чены:
- Для лиц с нарушениями зрения:

-в печатной форме увеличенным шрифтом;
-в форме электронного документа;  
-в форме аудиовидеофайла;  

- Для лиц с нарушениями слуха информация предоставляется:
-в печатной форме или в форме электронного документа;  

- Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата информация предостав-
ляется: 

-в печатной форме;  
-в форме электронного документа;    
-в форме аудиовидеофайла.

3.2.1. Основные печатные издания

1. Шеламова  Г.М.,  Деловая  культура  и  психология  общения.  -  М.  Издательский
центр «Академия», 2018 - 320 с.
2. Шеламова Г.М., Этикет делового общения. - М. Издательский центр «Академия»,
2017 - 192 с.

3.2.2. Дополнительные источники

1. Психология и этика делового общения. Учебник для вузов/под ред. Проф. Лаври-
ненко В.Н., 3-е изд., пер. и доп. - М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2017.



4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

Знания:
- основные  правила
профессиональной
этики  и  приемы  де-
лового  общения  в  кол-
лективе;

Ориентируется в современных требованиях
правил профессиональной этики и приёмах
делового общения в коллективе.

Экспертное  наблю-
дение  за  ходом  вы-
полнения  практиче-
ской работы. 
Оценка  результатов
выполнения  само-
стоятельной  внеа-
удиторной работы. 

-  особенности
профессиональной
этики  и  психологии
делового  общения
служащих
государственных  и
иных  организационно-
правовых  форм
учреждений  и
организаций;

разбирается   в  особенностях
профессиональной этики и психологии
делового  общения  служащих
государственных  и  иных
организационно-правовых  форм
учреждений и организаций.

Экспертное  наблю-
дение  за  ходом  вы-
полнения  практиче-
ской работы. 
Оценка результатов 
выполнения самосто-
ятельной внеауди-
торной работы.

Умения: 

Применять в професси-
ональной  деятельности
приемы делового обще-
ния;.

Владеет  –  приемами  и  методами
делового общения;

Экспертное  наблю-
дение  за  ходом  вы-
полнения  практиче-
ской работы. 
Оценка результатов 
выполнения самосто-
ятельной внеауди-
торной работы. 
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 ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная дисциплина  ОП 07. УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ является обязательной

частью  программы  профессиональной  подготовки  специалистов  среднего  звена  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 08, ОК 09
1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания

Код 1

ПК,
ОК, ЛР

Умения Знания

ПК- 1.7
ПК- 2.6
ПК- 2.7
ОК 01.
ОК 02.
ОК 03.
ОК 04.
ОК 05.
ОК 06.
ОК 07.
ОК 08.
ОК 09.
ЛР 1 
ЛР 2 
ЛР 3
ЛР 4 
ЛР 6 
ЛР 7
ЛР 11 
ЛР 13 

-создавать  благоприятный  психологи-
ческий климат в коллективе;
-эффективно управлять трудовыми ре-
сурсами.
-  применять нормативные правовые 
акты в управленческой деятельности;
- организовывать деятельность архива 
с учетом статуса и профиля 
организации;
- использовать в деятельности архива 
современные компьютерные 
технологии.
- проявляющий и демонстрирующий 
уважение к людям труда, 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;    
- проявляющий уважение к людям 
старшего поколения и готовность к 
участию в социальной поддержке и 
волонтерских движениях;    
- осознающий приоритетную ценность
личности человека; уважающий 
собственную и чужую уникальность в 
различных ситуациях, во всех формах 
и видах деятельности;

-содержание кадрового, информаци-
онного, технического и правового 
обеспечения системы управления 
персоналом;
-организационную структуру служ-
бы управления персоналом;
- общие принципы управления пер-
соналом;
- принципы организации кадровой 
работы;
- организационную структуру служ-
бы управления персоналом;
- психологические аспекты управле-
ния, способы разрешения конфликт-
ных ситуаций в коллективе.

- осознающий себя гражданином и за-
щитником великой страны; 
-  проявляющий  активную  граж-
данскую  позицию,  демонстрирующий
приверженность принципам честности,
порядочности, открытости, экономиче-
ски  активный  и  участвующий  в  сту-
денческом  и  территориальном  само-
управлении,  в  том числе на  условиях
добровольчества,  продуктивно  взаи-
модействующий и участвующий в дея-
тельности общественных организаций;
- соблюдающий нормы правопорядка,
следующий  идеалам  гражданского
общества,  обеспечения  безопасности,
прав  и  свобод  граждан  России,  гото-
вый оказать поддержку нуждающимся.
Лояльный к установкам и проявлениям
представителей  субкультур,  отли-

1
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- 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; 
- заботящийся о защите окружающей 
среды, собственной и чужой 
безопасности, в том числе цифровой;
- проявляющий уважение к 
эстетическим ценностям, обладающий 
основами эстетической культуры;
- 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; 
- демонстрирующий готовность и 
способность вести диалог с другими 
людьми, достигать в нем 
взаимопонимания, находить общие 
цели и сотрудничать для их 
достижения в профессиональной 
деятельности; 
- проявляющий ценностное отношение
к культуре и искусству, к культуре 
речи и культуре поведения, к красоте и
гармонии.
    

чающий их от групп с деструктивным
и девиантным поведением. Демонстри-
рующий  неприятие  и  предупре-
ждающий  социально  опасное  поведе-
ние окружающих;  
- соблюдающий и пропагандирующий
правила  здорового  и  безопасного
образа  жизни,  спорта;  предупре-
ждающий либо преодолевающий зави-
симости от алкоголя, табака, психоак-
тивных  веществ,  азартных  игр  и  т.д.
Сохраняющий  психологическую
устойчивость  в  ситуативно  сложных
или стремительно меняющихся ситуа-
циях;
-  проявляющий сознательное отноше-
ние к непрерывному образованию как
условию успешной профессиональной
и общественной деятельности;
-  проявляющий  гражданское  отноше-
ние к профессиональной деятельности
как к возможности личного участия в
решении общественных, государствен-
ных, общенациональных проблем; 
- принимающий основы экологиче-
ской культуры, соответствующей 
современному уровню экологиче-
ского мышления, применяющий 
опыт экологически ориентирован-
ной рефлексивно-оценочной и прак-
тической деятельности в жизненных 
ситуациях и профессиональной дея-
тельности.           
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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 63

в т.ч. в форме практической подготовки -

в т. ч.:

теоретическое обучение 32

лабораторные работы -

практические занятия 10

курсовая работа (проект) -

контрольная работа -

Самостоятельная работа 21

Промежуточная аттестация в форме экзамена
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

Наименование
 разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 
обучающихся

Объе
м ча-
сов

Коды 
компетенций и 
личностных 
результатов, 
формированию 
которых 
способствует 
элемент 
программы

1 2 3 4
  Тема 1.
  Система
  управления
  персоналом

Содержание учебного материала 11 ОК-1, ОК-4, 
ПК-1.7
ЛР1, ЛР4.

1.Рынок труда и трудовой потенциал общества, организации, работника. 2
2.Сущность системы управления персоналом. 2
3.Основные категории персонала, их характеристика. 2

В том числе практических занятий 2
77777

8

1.Практическая работа 1. Составление штатного расписания предприятия. 2

Самостоятельная работа обучающихся: 3

1. Подготовка доклада «Персонал как основной ресурс предприятия»
2. Написание реферата по теме: Основоположники науки «Управление персоналом»

2
1

Тема 2. 
Планирование
персонала

Содержание учебного материала 12 ОК-5, ОК-8, 
ПК-1.7, ПК-2.6,
ЛР2, ЛР7.

1.Типы кадровой политики, их характеристика. 2
2.Стратегическое кадровое планирование. 2
3.Тактическое кадровое планирование. Оперативное кадровое планирование. 2
В том числе практических и лабораторных занятий 2

1.Практическая работа 2. Составление организационной структуры управления предприятием. 2
 Самостоятельная работа обучающихся 4

1.Подготовка доклада по теме: «Факторы, влияющие на кадровую политику»
2.Реферат по теме: «Влияние трудового законодательства на кадровую политику»

2
2

Тема 3. Подбор пер-
сонала

 Содержание учебного материала 10 ОК-1, ОК-5, 
ПК- 2.7,1.Внешние и внешние источники кадрового обеспечения. 2
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ЛР3, ЛР6.2.Основные методы отбора претендентов на вакансию. 2

 В том числе практических занятий 2

 1.Практическая работа 3. Проведение собеседования и анализ резюме 2

Самостоятельная работа обучающихся 4

Конспектирование «Порядок оформления трудовых отношений»
Подготовка доклада по теме: «Основные критерии отбора претендентов на вакансию»

2
2

Раздел 4. Обучение 
персонала

Содержание учебного материала 10 ОК-1, ОК-9, 
ПК-2,6, 2.7,
Л4, ЛР11.

1.Сущность адаптации, программа адаптации, ее содержание. 2
2.Методы обучения персонала. Виды и средства обучения персонала. 2
В том числе практических занятий 2
1.Практическая работа 4. Составление программы адаптации новых сотрудников. 2
Самостоятельная работа обучающихся 4
Написание реферата по теме: «Современные средства обучения персонала» 4

Раздел 5.
Использование
персонала

Содержание учебного материала 14 ОК-1, ОК-7,
ПК-1.7, ПК-2.7. 
ЛР4, ЛР6.

1.Сущность и формы разделения труда. 2

2.Этапы построения деловой карьеры. 2

3.Мотивация и стимулирование персонала на предприятии. 2

В том числе практических занятий 2

1.Практическая работа 5. Составление графика выхода на работу (на месяц) 2

Самостоятельная работа обучающихся 6

Конспектирование «Нормирование и оплата труда» 
Написание реферата по теме: «Имидж и карьера»

2
4

Раздел 6.
Оценка персонала

Содержание учебного материала 4 ОК-1, ОК-4,
ПК-1.7, ПК-2.7,
ЛР13

1.Аттестация персонала. Виды аттестации персонала. 2
2.Подготовка и проведение аттестации на предприятии. 2

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 2

 Всего 63
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1.  Для  реализации  программы  учебной  дисциплины  предусмотрены  следующие
специальные помещения:
Кабинет «Экономических и правовых дисциплин», оснащенный оборудованием
- посадочные места с техническими средствами обучения по количеству обучающихся с
различными видами ограничения здоровья;
- рабочее место преподавателя;
- компьютеры для обучающихся с лицензионным программным обеспечением;
- принтер, 
и техническими средствами обучения: 
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
-  доступ  к  сети  Интернет  (справочно-правовые  системы  «Консультант  Плюс»,  «Га-
рант»);
- телевизор;
Оборудование рабочих мест:
-для лиц с нарушением слуха: наличие аудиотехники (колонки, наушники, (гарнитура),
видеотехники (интерактивная доска и телевизор), документ-камеры, формы электрон-
ных документов, формы с увеличенным печатным шрифтом.
-для слабовидящих обучающихся:  наличие интерактивной доски и документ-камеры,
экранной лупы для просмотра материалов на мониторе (установлена в программный па-
кет Windows 8), телевизора, печатных форм с увеличенным шрифтом, программы-син-
тезаторов речи (установлена в программный пакет Windows 8).
-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
организована безбарьерная среда, подъемно-поворотные стулья и передвижные парты,
виртуальная экранная клавиатура (установлена в программный пакет Windows 10)

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы учебной дисциплины имеются:
1. http://www.edu.ru  Российское образование   Федеральный портал.

    3.2.1. Основные печатные издания

1. А.П. Егоршин .Управление персоналом. – Н.Новгород: НИМБ, 2019. – 624 с.
2.  Т.В.,  Зайцева,  А.Т.  Зуб Управление персоналом:  Учебник.  – М.:  ИД «ФОРУМ»:

ИНФРА-М, 2018. – 336 с.

     3.2.2. Основные электронные издания
1. Информационное агентство «РосБизнесКонсалтинг», новостной интернет-портал [Элек-

тронный ресурс]. Режим доступа: [www.rbk.ru ].
2. Крупнейший энциклопедический ресурс [Электронный ресурс].Режим доступа:

[www.rubricon.com].
3. Научная  электронная  библиотека  (НЭБ)  [Электронный  ресурс].  Режим  доступа:

[www.elibrary.ru].
4. Официальный сайт  компании "КонсультантПлюс"  [Электронный ресурс].  Режим до-

ступа: [http://www.consultant.ru/law/review/minfin/].
5.  http://www.edu.ru  Российское образование   Федеральный портал

3.2.3. Дополнительные источники
1.Электронный ресурс «Экономический портал» Форма доступа: www.economicus.ru
2.Электронный ресурс «Федеральный образовательный портал  «Экономика.  Социо-

логия. Менеджмент». Форма доступа: www.ecsocman.edu.ru 
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3.www.consultant.ru Портал «Консультант Плюс»
4.www.garant.ru Портал «Гарант»
5.www.kodeks.ru Портал «Кодекс»
6.Управление персоналом: [Электронный ресурс]: [электронный учебник].
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4.  КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

Перечень знаний, осваиваемых 
в рамках дисциплины: 
-содержание кадрового, 
информационного, техниче-
ского и правового обеспечения 
системы управления персо-
налом;
-организационную структуру 
службы управления персо-
налом;
-принципы организации кад-
ровой работы;
- организационную структуру 
службы управления персоналом
-- психологические аспекты 
управления, способы разреше-
ния конфликтных ситуаций в 
коллективе

 Оценка «отлично» - за-
дания выполнены пра-
вильно на 90%, Хорошо – 
на 70%, удовлетворитель-
но – на 51%, неудовлетво-
рительно – менее 50%.

 

Экспертное  наблюдение
за  ходом  выполнения
практической работы. 
Оценка результатов вы-
полнения самостоятель-
ной внеаудиторной ра-
боты.

Перечень умений, осваиваемых в 
рамках дисциплины-создавать 
благоприятный психологический 
климат в коллективе;
-эффективно управлять трудовыми
ресурсами.
 

 Оценка «отлично» - за-
дания выполнены пра-
вильно на 90%, Хорошо – 
на 70%, удовлетворитель-
но – на 51%, неудовлетво-
рительно – менее 50%.
 

Экспертное  наблюдение
за  ходом  выполнения
практической работы. 
Оценка результатов вы-
полнения самостоятель-
ной внеаудиторной ра-
боты.
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ДИСЦИПЛИНЫ  ОП.08  ПРАВОВОЕ  ОБЕСПЕЧЕНИЕ  ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная дисциплина  ОП.08 ПРАВОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ является  обязательной частью общепрофессионального цикла основной
образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документа-
ционное обеспечение управления и архивоведение). 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 1, ОК 2, ОК 3,
ОК 4, ОК 5, ОК 6, ОК 7, ПК 1.1. ПК 1.2. ПК 1.4. ПК 1.5. ПК 1.7. ПК 1.8 

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

знания
Код

ПК, ОК, ЛР
Умения Знания

ПК 1.1.
ПК 1.2.
ПК 1.4.
ПК 1.5.
ПК 1.7.
ПК 1.8
ОК 1.
ОК 2.
ОК 3.
ОК 4.
ОК 5.
ОК 6.
ОК 7.
ЛР 1
ЛР 2
ЛР 3
ЛР 4
ЛР 5
ЛР 6
ЛР 7
ЛР 13
ЛР 14
ЛР 15
ЛР 16

-  защищать  свои  права  в
соответствии  с  трудовым
законодательством;
-  использовать  правовую
информацию в профессиональной
деятельности;
-  проявляющий  и
демонстрирующий  уважение  к
людям  труда,  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;
- проявляющий уважение к людям
старшего поколения и готовность
к  участию  в  социальной
поддержке  и  волонтерских
движениях;
-  осознающий  приоритетную
ценность  личности  человека;
уважающий  собственную  и
чужую уникальность в различных
ситуациях,  во  всех  формах  и
видах деятельности;
-  проявляющий  и

-  права  и  обязанности  служащих;
законодательные акты и норматив-
ные  документы,  регулирующие
правоотношения  физических  и
юридических лиц;
-  основные законодательные акты
о правовом обеспечении професси-
ональной деятельности служащих;
- осознающий себя гражданином и
защитником великой страны;
-  проявляющий  активную  граж-
данскую  позицию,  демонстриру-
ющий приверженность  принципам
честности, порядочности, открыто-
сти,  экономически  активный  и
участвующий  в  студенческом  и
территориальном  самоуправлении,
в  том  числе  на  условиях
добровольчества, продуктивно вза-
имодействующий и участвующий в
деятельности  общественных  орга-
низаций;
-  соблюдающий  нормы  правопо-
рядка,  следующий  идеалам  граж-
данского  общества,  обеспечения
безопасности, прав и свобод граж-
дан  России,  готовый  оказать  под-
держку нуждающимся. Лояльный к
установкам  и  проявлениям  пред-
ставителей  субкультур,  отли-
чающий их от групп с деструктив-
ным  и  девиантным  поведением.
Демонстрирующий  неприятие  и
предупреждающий  социально
опасное поведение окружающих;
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демонстрирующий  уважение  к
представителям  различных
этнокультурных,  социальных,
конфессиональных и иных групп.
Сопричастный  к  сохранению,
преумножению  и  трансляции
культурных  традиций  и
ценностей  многонационального
российского государства;
-  заботящийся  о  защите
окружающей  среды,  собственной
и  чужой  безопасности,  в  том
числе цифровой;
-  проявляющий  уважение  к
эстетическим  ценностям,
обладающий  основами
эстетической культуры;
-  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;
- демонстрирующий готовность и
способность  вести  диалог  с
другими людьми, достигать в нем
взаимопонимания,  находить
общие  цели  и  сотрудничать  для
их  достижения  в
профессиональной деятельности;
-  проявляющий  ценностное
отношение  к  культуре  и
искусству,  к  культуре  речи  и
культуре  поведения,  к  красоте  и
гармонии.

-  соблюдающий  и  пропагандиру-
ющий  правила  здорового  и  без-
опасного  образа  жизни,  спорта;
предупреждающий либо преодоле-
вающий зависимости  от  алкоголя,
табака,  психоактивных  веществ,
азартных игр и т.д.  Сохраняющий
психологическую  устойчивость  в
ситуативно  сложных  или  стреми-
тельно меняющихся ситуациях;
-  проявляющий  сознательное  от-
ношение  к  непрерывному  образо-
ванию как условию успешной про-
фессиональной и общественной де-
ятельности;
-  проявляющий  гражданское  от-
ношение к профессиональной дея-
тельности как к возможности лич-
ного  участия  в  решении  обще-
ственных,  государственных,  обще-
национальных проблем;
- принимающий основы экологиче-
ской  культуры,  соответствующей
современному  уровню  экологиче-
ского  мышления,  применяющий
опыт  экологически  ориентирован-
ной  рефлексивно-оценочной  и
практической  деятельности  в
жизненных ситуациях и професси-
ональной деятельности.
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2. Структура и содержание учебной дисциплины

2.1. Объем дисциплины и виды учебных занятий

Вид учебной работы Объем в часах

Объем образовательной программы учебной дисциплины 78

в т.ч. в форме практической подготовки

в т. ч.:

теоретическое обучение 34

лабораторные работы -

практические занятия 18

курсовая работа (проект) -

контрольная работа -

Самостоятельная работа 26

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 
Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала, практические занятия, самостоятельная
работа обучающихся

Объем часов Уровень
освоения

1 2 3 4
Раздел 1. Основы теории государства 12
Тема  1  Понятие,  цен-
ность,  задачи  и  цели
государства.

Содержание учебного материала 2 ОК 1, ПК 1.1.,
ЛР 1 ЛР 21.Понятие государства. Ценность государства. Сущность государства. 2

Тема 2  Понятие  и  виды
государственной власти

Содержание учебного материала 4 ОК 2, ПК 1.2.
ЛР 3 ЛР 41.Типы государств. Формы государств. Функции государства 2

В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 1 Изучение истории конституции РФ 2
Самостоятельная работа обучающихся 2
Составить форму правления и форму государственного устройства. 2

Тема  3  Гражданское
общество  и  правовое
государство.

Содержание учебного материала 2 ОК 3, ПК 1.4.
ЛР 5 ЛР 61.Демократия. Структура Российского Федерального государства. Националь-

ные особенности РФ
2

Самостоятельная работа обучающихся 2
Подготовить ответы на вопросы:
Классификация органов государственной власти.
Полномочия президента.
Направления деятельности исполнительной и законодательной власти.
Структура судов в РФ.

           2

Раздел 2. Конституционное право 8
Тема  1  Основы  консти-
туционного строя России

Содержание учебного материала 4 ОК 4, ПК 1.5.
ЛР 5 ЛР 61.Права,  свободы  и  обязанности  человека  и  гражданина. Федеральное

устройство России. Полномочия президента РФ.
2

В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 2 Изучение Конституции РФ. 2
Самостоятельная работа обучающихся 2
Подготовить ответы на вопросы:
Основные полномочия Совета Федерации и государственной думы.
Изобразить  основные  стадии  в виде логической схемы.

2
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Раздел 3. Административное право 6
Тема 1 Понятия предмет
и  методы   администра-
тивного права.

Содержание учебного материала 4 ОК 5, ПК1.7,
ЛР 6 ЛР 71.Структура административного права. Субъекты административного права 2

В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 3 Изучить кодекс РФ об административных правонару-
шениях. Федеральный закон от 30 .12.2001 г.№195-ФЗ

2

Самостоятельная работа обучающихся 2
Составить схему административных правонарушений по объекту 2

Раздел 4. Налоговое право 6
Тема 1 Понятие налога Содержание учебного материала 4 ОК 1, ПК 1.1.,

ЛР 15 ЛР 161.Права налогоплательщиков. Обязанности налогоплательщиков. Основные 
направления налоговой политики

2

В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 4 Изучить налоговый кодекс РФ (НК РФ) часть первая 
от 31 июля 1998г. № 146-ФЗ и часть вторая от 5агуста 2000 г. №3117-фз.

2

Самостоятельная работа обучающихся 2

Подготовить доклад « Налоговая система РФ» 2

Раздел 5. Гражданское право 25
Тема  1  Общая  характе-
ристика  гражданского
права

Содержание учебного материала 4 ОК 2, ПК 1.2.
ЛР 14 ЛР 15Отношения, регулируемые Гражданским кодексом. Гражданские права и обя-

занности
2

В том числе практических занятий 2
1.Практические занятия 5 Изучение гражданского кодекса 2
Самостоятельная работа обучающихся 2
Изучить нормативные акты в которых формируются общеобязательные прави-
ла поведения – источники права.

2

Тема  2  Физические  и
юридические  лица  как
субъекты  гражданских
правонарушений

Содержание учебного материала 4 ОК 3, ПК1.4.,
ЛР 11.Объекты и субъекты гражданского права. 2

В том числе практических занятий 2

1.Практическое занятие 6 Изучить источники гражданского права. Гражданское
законодательство: Гражданский кодекс, федеральные законы и подзаконные 

2
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акты.
Самостоятельная работа обучающихся 2
Изучение статей гражданского кодекса  п.1 ст.41 ГК РФ 2

Тема  3  Содержание
договора

Содержание учебного материала 4 ОК4, ПК 1.5.,
ЛР 13 ЛР 14

ЛР 15
1.Содержание договора. Виды договоров 2
В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 7 Порядок составления договора.  Составить договор 
на предоставления  платных образовательных услуг.

2

Самостоятельная работа обучающихся 2
Подготовить  доклад на тему «Порядок заключения, изменения и расторжения 
договоров».

2

Тема 4 Виды договоров Содержание учебного материала 6 ОК4, ПК 1.5.
ЛР 13 ЛР 14

ЛР 15
1.Частная собственность граждан и юридических лиц. 2
2.Государственная и муниципальная собственность 2
В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 8  Изучение ст.212 ГК РФ; ст.213 ГК РФ 2
Самостоятельная работа обучающихся 1
Подготовить доклад на тему: «Гражданско - правовая ответственность». 1

Раздел 6. Трудовое право 11
Тема  1  Общая  характе-
ристика трудового права

Содержание учебного материала 4 ОК 1.5., ПК 2.6,
ЛР 6 ЛР 71.Основы трудового права. Порядок заключения трудовых договоров. 2

В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 9 Составление трудового договора. 2

Тема 2  Рабочее время и
время

Содержание учебного материала 2 ОК 2, ПК 1.4.,
ЛР 3 ЛР 41.Понятие  нормы  и  виды  рабочего  времени.  Режим  рабочего  времени.  Не-

нормированный рабочий день.
2

Самостоятельная работа обучающихся 2
Подготовиться к дискуссии по вопросам:
Понятие и виды рабочего времени.
Содержание режима рабочего времени.
Порядок предоставления отпусков.

2

Тема  3  Трудовая  дис- Содержание учебного материала 2 ОК 2, ОК 9,
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циплина ПК 1.7.,
ЛР 13 ЛР 14

ЛР 15

1. Понятие и  аспекты трудовой дисциплины.  Трудовой распорядок.  Правила
внутреннего трудового распорядка. Поощрения за труд.

2

Самостоятельная работа обучающихся 1
Сделать краткий конспект  по статьям  ТК РФ. 1

Раздел 7. Право социальной защиты граждан в Российской Федерации. 4
Тема 1  Государственное
страхование

 Содержание учебного материала 2 ОК 5, ПК 1, 5,
ПК 1.7.,

ЛР 1
1.Государственное страхование. Обязательное медицинское страхование. Пен-
сии: понятие, виды, порядок  выплаты

2

Самостоятельная работа обучающихся 2
Подготовить доклад «Функции и виды социального обеспечения» 2

Раздел 8. Архивное дело 6

Тема 1 ФЗ «Об архивном
деле»

Содержание учебного материала 2 ОК 5, ПК 2.6,
ПК 2.7. ПК 1.5.

ЛР 14
1.Общие положения ФЗ «Об архивном деле». Полномочия Российской Федера-
ции, субъектов Российской Федерации, муниципальных образований в области 
архивного дела.

2

Самостоятельная работа обучающихся 2
Ознакомление с ФЗ «Об архивном деле» 2

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 2
ВСЕГО 78
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

Кабинет «Право», 
оснащенный оборудованием: посадочные места с техническими средствами обуче-

ния по количеству обучающихся с различными видами ограничения здоровья; рабочее ме-
сто  преподавателя; компьютер  с  лицензионным  программным  обеспечением;  доступ  к
сети Интернет (справочно-правовые системы «Консультант Плюс», «Гарант»); телевизор;
- Для лиц с нарушениями зрения:

-в печатной форме увеличенным шрифтом;
-в форме электронного документа;  
-в форме аудиовидеофайла;  

- Для лиц с нарушениями слуха информация предоставляется:
-в печатной форме или в форме электронного документа;  

- Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата информация предоставля-
ется: 

-в печатной форме;  
-в форме электронного документа;    
-в форме аудиовидеофайла.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы имеется:

1. Конституция РФ 
2. Гражданский кодекс РФ 
3. Трудовой кодекс РФ 

3.2.1. Основные печатные издания
1. Конституция РФ 
2. Гражданский кодекс РФ 
3. Трудовой кодекс РФ 
4. Смоленский М.Б. Основы прав. Ростов-на-Дону, Феникс, 2017

3.2.2. Основные электронные издания
1.  Сервер органов государственной власти РФ: http://www.gov.ru
2.  Официальный  сайт  Государственной  Думы  Федерального  Собрания  Рос-

сийской Федерации: http: //www. duma.ru.
3. Официальный сайт Министерства Юстиции РФ: http://www. miniust.ru
4. Научный Центр Правовой Информатизации Министерства Юстиции РФ:
http://www.scli.ru.
6. Правовая система «Консультант Плюс»: http: //www. consultant.ru.
7. Правовая система «Гарант»: http: //law. agava.

3.2.3. Дополнительные источники
1. Яковлева А.И. Основы правоведения. Учебник. - для суз. –М.: Издательский центр

«Академия», 2017.
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

Перечень  знаний,  осваива-
емых в рамках дисциплины:
-  права  и  обязанности
служащих;  законодательные
акты  и  нормативные
документы,  регулирующие
правоотношения  физических
и юридических лиц;
-  основные  законодательные
акты о правовом обеспечении
профессиональной
деятельности служащих;

Оценка «отлично»
(выставляется, если количество
правильных ответов 36-40 (86%-

100)

Оценка «хорошо»
выставляется, если количество

правильных ответов 30-35 (76%-
85%)

Оценка «удовлетворительно»
выставляется, если количество

правильных ответов 20-28 (60% -
75%)

Экспертное  наблюде-
ние  за  ходом  выпол-
нения  практической
работы.
Оценка  результатов
выполнения  самосто-
ятельной внеаудитор-
ной работы.

Перечень  умений,  осваива-
емых в рамках дисциплины:
-  защищать  свои  права  в
соответствии  с  трудовым
законодательством;
использовать  правовую
информацию  в
профессиональной
деятельности

Оценка «отлично»
(выставляется, если количество
правильных ответов 36-40 (86%-

100)

Оценка «хорошо»
выставляется, если количество

правильных ответов 30-35 (76%-
85%)

Оценка «удовлетворительно»
выставляется, если количество

правильных ответов 20-28 (60% -
75%)

Экспертное  наблюде-
ние  за  ходом  выпол-
нения  практической
работы.
Оценка результатов 
выполнения самостоя-
тельной внеаудитор-
ной работы.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ «ОП.09 БЕЗОПАСНОСТЬ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ» 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная дисциплина «ОП.09 БЕЗОПАСНОСТЬ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ» являет-

ся обязательной частью общепрофессионального учебного цикла основной образователь-
ной программы в соответствии с  ФГОС по  специальности  46.02.01 Документационное
обеспечение управления и архивоведение.

                Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ПК 1.1- ПК 1.10,
ПК 2.1- ПК 2.7, ОК 1-ОК 9

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
        Цель  дисциплины  «Безопасность  жизнедеятельности»  –  вооружить  будущих
выпускников учреждений СПО теоретическими знаниями и практическими навыками, не-
обходимыми для:
1) Разработки и реализации мер защиты человека и среды обитания от негативных
воздействий чрезвычайных ситуаций мирного и военного времени;
2) Прогнозирования развития и оценки последствий чрезвычайных ситуаций;
3) Принятия решений по защите населения и территорий от возможных последствий
аварий, катастроф, стихийных бедствий и применения современных средств поражения, а
также принятия мер по ликвидации их воздействий;
4) Выполнения конституционного долга и обязанности по защите Отечества в рядах
Вооружённых Сил Российской Федерации;
5) Своевременного оказания доврачебной помощи.

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и
 знания

Код
ПК, ОК,

ЛР

Умения Знания

ПК 1.1-
ПК 1.10
ПК 2.1-
ПК 2.7
ОК1 -
ОК -9
ЛР 1
ЛР 3
ЛР 5
ЛР 9
ЛР 10
ЛР 13
ЛР 20
ЛР 25

-  распознавать  задачу  и/или  проблему  в
профессиональном  и/или  социальном
контексте;  анализировать  задачу  и/или
проблему и выделять её составные части;
определять  этапы  решения  задачи;
выявлять  и  эффективно  искать
информацию,  необходимую  для  решения
задачи  и/или  проблемы;  составить  план
действия;  определить  необходимые
ресурсы;  владеть  актуальными  методами
работы  в  профессиональной  и  смежных
сферах;  реализовать  составленный  план;
оценивать  результат  и  последствия  своих
действий (самостоятельно или с помощью
наставника)
- определять  задачи  для  поиска
информации;  определять  необходимые
источники  информации;  планировать
процесс  поиска;  структурировать
получаемую  информацию;  выделять
наиболее значимое в перечне информации;
оценивать  практическую  значимость

-  актуальный профессиональный
и  социальный  контекст,  в  кото-
ром приходится работать и жить;
основные  источники  информа-
ции и ресурсы для решения задач
и  проблем  в  профессиональном
и/или  социальном  контексте;
алгоритмы  выполнения  работ  в
профессиональной  и  смежных
областях;  методы работы в  про-
фессиональной  и  смежных  сфе-
рах;  структуру  плана  для  реше-
ния  задач;  порядок  оценки
результатов  решения  задач  про-
фессиональной деятельности
- номенклатура информационных
источников, применяемых в про-
фессиональной  деятельности;
приемы  структурирования
информации;  формат  оформле-
ния результатов поиска информа-
ции
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результатов поиска; оформлять результаты
поиска
- определять  актуальность  нормативно-
правовой  документации  в
профессиональной  деятельности;
применять  современную  научную
профессиональную  терминологию;
определять  и  выстраивать  траектории
профессионального  развития  и
самообразования
-  определять  задачи  для  поиска
информации;  определять  необходимые
источники  информации;  планировать
процесс  поиска;  структурировать
получаемую  информацию;  выделять
наиболее значимое в перечне информации;
оценивать  практическую  значимость
результатов поиска; оформлять результаты
поиска
-  определять  актуальность  нормативно-
правовой документации в профессиональ-
ной деятельности; применять современную
научную  профессиональную  термино-
логию; определять и выстраивать траекто-
рии профессионального  развития  и  само-
образования
 - организовывать работу коллектива и ко-
манды;  взаимодействовать  с  коллегами,
руководством, клиентами в ходе професси-
ональной деятельности
 - грамотно излагать свои мысли и оформ-
лять  документы  по  профессиональной
тематике  на  государственном  языке,
проявлять  толерантность  в  рабочем  кол-
лективе
- описывать значимость своей специально-
сти
-  выявлять  достоинства  и  недостатки
коммерческой  идеи;  презентовать  идеи
открытия собственного дела в профессио-
нальной деятельности.
-применять нормативные правовые акты в
управленческой деятельности; 
-подготавливать  проекты  управленческих
решений; 
-обрабатывать  входящие  и  исходящие
документы, систематизировать их, состав-
лять  номенклатуру  дел  и  формировать
документы в дела; 
-готовить и проводить совещания, деловые
встречи, приемы и презентации;
-применять нормативные правовые акты в
управленческой деятельности; 

- содержание актуальной норма-
тивно-правовой  документации;
современная научная и професси-
ональная терминология;  возмож-
ные  траектории  профессиональ-
ного развития и самообразования
-номенклатура  информационных
источников, применяемых в про-
фессиональной  деятельности;
приемы  структурирования
информации;  формат  оформле-
ния результатов поиска информа-
ции
-содержание  актуальной  норма-
тивно-правовой  документации;
современная научная и професси-
ональная терминология;  возмож-
ные  траектории  профессиональ-
ного развития и самообразования
-психологические  основы  дея-
тельности  коллектива,  психо-
логические  особенности  лично-
сти;  основы  проектной  деятель-
ности
 -  особенности  социального  и
культурного  контекста;  правила
оформления  документов  и  по-
строения устных сообщений
 -сущность гражданско-патриоти-
ческой  позиции,  общечеловече-
ских ценностей; значимость про-
фессиональной  деятельности
специальности
 -  основы  предпринимательской
деятельности;  основы  фи-
нансовой  грамотности;  правила
разработки  бизнес-планов;  по-
рядок выстраивания презентации
 -нормативные  правовые акты в
области организации управленче-
ской деятельности
-основные  правила  хранения  и
защиты служебной информации;
 -нормативные  правовые акты в
области организации управленче-
ской деятельности;
-основные  правила  хранения  и
защиты служебной информации;
 -нормативные  правовые акты в
области организации управленче-
ской деятельности
-основные  правила  хранения  и
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-подготавливать  проекты  управленческих
решений; 
-обрабатывать  входящие  и  исходящие
документы, систематизировать их, состав-
лять  номенклатуру  дел  и  формировать
документы в дела; 
-готовить и проводить совещания, деловые
встречи, приемы и презентации;
-применять нормативные правовые акты в
управленческой деятельности; 
-подготавливать  проекты  управленческих
решений; 
-обрабатывать  входящие  и  исходящие
документы, систематизировать их, состав-
лять  номенклатуру  дел  и  формировать
документы в дела; 
-готовить и проводить совещания, деловые
встречи, приемы и презентации;
-применять нормативные правовые акты в
управленческой деятельности; 
-подготавливать  проекты  управленческих
решений; 
-обрабатывать  входящие  и  исходящие
документы, систематизировать их, состав-
лять  номенклатуру  дел  и  формировать
документы в дела; 
-готовить и проводить совещания, деловые
встречи, приемы и презентации;
-применять нормативные правовые акты в
управленческой деятельности; 
-подготавливать  проекты  управленческих
решений; 
-обрабатывать  входящие  и  исходящие
документы, систематизировать их, состав-
лять  номенклатуру  дел  и  формировать
документы в дела; 
-готовить и проводить совещания, деловые
встречи, приемы и презентации;
-применять нормативные правовые акты в
управленческой деятельности; 
-подготавливать  проекты  управленческих
решений; 
-обрабатывать  входящие  и  исходящие
документы, систематизировать их, состав-
лять  номенклатуру  дел  и  формировать
документы в дела; 
-готовить и проводить совещания, деловые
встречи, приемы и презентации;
-применять нормативные правовые акты в
управленческой деятельности; 
-подготавливать  проекты  управленческих
решений; 
-обрабатывать  входящие  и  исходящие

защиты служебной информации
 -нормативные  правовые акты в
области организации управленче-
ской деятельности
-основные  правила  хранения  и
защиты служебной информации;
-нормативные  правовые  акты  в
области организации управленче-
ской деятельности 
-основные  правила  хранения  и
защиты служебной информации;
-нормативные  правовые  акты  в
области организации управленче-
ской деятельности
-основные  правила  хранения  и
защиты служебной информации;
-нормативные  правовые  акты  в
области организации управленче-
ской деятельности 
-основные  правила  хранения  и
защиты служебной информации;
-нормативные  правовые  акты  в
области организации управленче-
ской деятельности 
-основные  правила  хранения  и
защиты служебной информации;
-нормативные  правовые  акты  в
области организации управленче-
ской деятельности 
-основные  правила  хранения  и
защиты служебной информации;
-нормативные  правовые  акты  в
области организации управленче-
ской деятельности
-основные  правила  хранения  и
защиты служебной информации;
-- систему архивного управления
в Российской Федерации и орга-
низацию  Архивного  фонда  Рос-
сийской Федерации
- систему хранения и обработки
документов
-- систему архивного управления
в Российской Федерации и орга-
низацию  Архивного  фонда  Рос-
сийской Федерации
- систему хранения и обработки
документов
-  систему  архивного управления
в Российской Федерации и орга-
низацию  Архивного  фонда  Рос-
сийской Федерации
- систему хранения и обработки
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документы, систематизировать их, состав-
лять  номенклатуру  дел  и  формировать
документы в дела; 
-готовить и проводить совещания, деловые
встречи, приемы и презентации;
-применять нормативные правовые акты в
управленческой деятельности; 
-подготавливать  проекты  управленческих
решений; 
-обрабатывать  входящие  и  исходящие
документы, систематизировать их, состав-
лять  номенклатуру  дел  и  формировать
документы в дела; 
-готовить и проводить совещания, деловые
встречи, приемы и презентации;
-применять нормативные правовые акты в
управленческой деятельности; 
-подготавливать  проекты  управленческих
решений; 
-обрабатывать  входящие  и  исходящие
документы, систематизировать их, состав-
лять  номенклатуру  дел  и  формировать
документы в дела; 
-готовить и проводить совещания, деловые
встречи, приемы и презентации;
-применять нормативные правовые акты в
управленческой деятельности; 
-подготавливать  проекты  управленческих
решений; 
-обрабатывать  входящие  и  исходящие
документы, систематизировать их, состав-
лять  номенклатуру  дел  и  формировать
документы в дела; 
-готовить и проводить совещания, деловые
встречи, приемы и презентации;
-  организовывать  деятельность  архива  с
учетом статуса и профиля организации;
-  работать  в  системах  электронного
документооборота;
-  использовать  в  деятельности  архива
современные компьютерные технологии;
-  применять  современные  методики  кон-
сервации  и  реставрации  архивных
документов
-  организовывать  деятельность  архива  с
учетом статуса и профиля организации;
-  работать  в  системах  электронного
документооборота;
-  использовать  в  деятельности  архива
современные компьютерные технологии;
-  применять  современные  методики  кон-
сервации  и  реставрации  архивных
документов

документов
-  систему  архивного управления
в Российской Федерации и орга-
низацию  Архивного  фонда  Рос-
сийской Федерации
- систему хранения и обработки
документов
-  систему  архивного управления
в Российской Федерации и орга-
низацию  Архивного  фонда  Рос-
сийской Федерации
- систему хранения и обработки
документов
-  систему  архивного управления
в Российской Федерации и орга-
низацию  Архивного  фонда  Рос-
сийской Федерации
- систему хранения и обработки
документов
-  систему  архивного управления
в Российской Федерации и орга-
низацию  Архивного  фонда  Рос-
сийской Федерации
- систему хранения и обработки
документов
-систему  хранения  и  обработки
документов
-систему  хранения  и  обработки
документов
-систему  хранения  и  обработки
документов
-систему  хранения  и  обработки
документов.
_осознающий себя гражданином
и защитником великой страны; 
_ соблюдающий нормы
правопорядка,  следующий идеа-
лам  гражданского  общества,
обеспечения  безопасности,  прав
и  свобод  граждан России,  гото-
вый  оказать  поддержку  нуж-
дающимся. Лояльный к установ-
кам  и  проявлениям  представи-
телей  субкультур,  отличающий
их от групп с деструктивным и
девиантным  поведением.  Де-
монстрирующий  неприятие  и
предупреждающий  социально
опасное поведение окружающих 
_соблюдающий и пропагандиру-
ющий правила здорового и без-
опасного  образа  жизни,  спорта;
предупреждающий либо преодо-
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-  организовывать  деятельность  архива  с
учетом статуса и профиля организации;
-  работать  в  системах  электронного
документооборота;
-  использовать  в  деятельности  архива
современные компьютерные технологии;
-  применять  современные  методики  кон-
сервации  и  реставрации  архивных
документов
-  организовывать  деятельность  архива  с
учетом статуса и профиля организации;
-  работать  в  системах  электронного
документооборота;
-  использовать  в  деятельности  архива
современные компьютерные технологии;
-  применять  современные  методики  кон-
сервации  и  реставрации  архивных
документов
-  организовывать  деятельность  архива  с
учетом статуса и профиля организации;
-  работать  в  системах  электронного
документооборота;
-  использовать  в  деятельности  архива
современные компьютерные технологии;
-  применять  современные  методики  кон-
сервации  и  реставрации  архивных
документов
-  организовывать  деятельность  архива  с
учетом статуса и профиля организации;
-  работать  в  системах  электронного
документооборота;
-  использовать  в  деятельности  архива
современные компьютерные технологии;
-  применять  современные  методики  кон-
сервации  и  реставрации  архивных
документов
-  организовывать  деятельность  архива  с
учетом статуса и профиля организации;
-  работать  в  системах  электронного
документооборота
-  использовать  в  деятельности  архива
современные компьютерные технологии;
-  применять  современные  методики  кон-
сервации  и  реставрации  архивных
документов
-подготавливать  проекты  управленческих
решений;
-обрабатывать  входящие  и  исходящие
документы, систематизировать их, состав-
лять  номенклатуру  дел  и  формировать
документы в дела
-подготавливать  проекты  управленческих
решений

левающий  зависимости  от  ал-
коголя,  табака,  психоактивных
веществ, азартных игр и т. д. Со-
храняющий психологическую
устойчивость в ситуативно слож-
ных  или  стремительно  ме-
няющихся ситуациях.
_принципы  обеспечения  устой-
чивости  объектов  экономики,
прогнозирования  развития  со-
бытий и оценки последствий при
техногенных чрезвычайных ситу-
ациях  и  стихийных  явлениях,  в
том  числе  в  условиях  проти-
водействия  терроризму  как  се-
рьезной  угрозе  национальной
безопасности России
_основные  виды  потенциальных
опасностей  и  их  последствия  в
профессиональной  деятельности
и быту,  принципы снижения ве-
роятности их реализации
_основы военной службы и обо-
роны государства
_задачи и основные мероприятия
гражданской обороны
_способы  защиты  населения  от
оружия массового поражения
_меры пожарной безопасности и
правила  безопасного  поведения
при пожарах 
_организацию и порядок призыва
граждан  на  военную  службу  и
поступления на неё в доброволь-
ном порядке
_основные  виды  вооружения,
военной техники и специального
снаряжения,  состоящих  на  во-
оружении (оснащении) воинских
подразделений,  в  которых
имеются  военно-учетные  специ-
альности, родственные специаль-
ностям СПО
_область  применения  полу-
чаемых  профессиональных  зна-
ний  при  исполнении  обязанно-
стей военной службы
_  порядок  и  правила  оказания
первой помощи пострадавшим.
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-обрабатывать  входящие  и  исходящие
документы, систематизировать их, состав-
лять  номенклатуру  дел  и  формировать
документы в дела
-подготавливать  проекты  управленческих
решений
-обрабатывать  входящие  и  исходящие
документы, систематизировать их, состав-
лять  номенклатуру  дел  и  формировать
документы в дела
-подготавливать  проекты  управленческих
решений
-обрабатывать  входящие  и  исходящие
документы, систематизировать их, состав-
лять  номенклатуру  дел  и  формировать
документы в дела.
_демонстрирующий  приверженность  к
родной культуре, исторической памяти на
основе любви к Родине,  родному народу,
малой  родине,  принятию  традиционных
ценностей  многонационального  народа
России
_заботящийся  о  защите  окружающей
среды, собственной и чужой безопасности,
в том числе цифровой
-демонстрирующий готовность и
способность  вести  диалог  с  другими
людьми,  достигать  в  нем
взаимопонимания, находить общие цели и
сотрудничать  для  их  достижения  в
профессиональной деятельности
_умеющий  быстро  принимать  решения,
распределять  собственные  ресурсы  и
управлять своим временем
-ответственность  за  результат  учебной
деятельности  и  подготовки  к
профессиональной деятельности.
_организовывать и проводить мероприятия
по  защите  работающих  и  населения  от
негативных воздействий чрезвычайных си-
туаций
_предпринимать  профилактические  меры
для  снижения  уровня  опасностей  различ-
ного вида и их последствий в профессио-
нальной деятельности и быту
_использовать средства индивидуальной и
коллективной  защиты  от  оружия
массового поражения
_применять первичные средства пожароту-
шения
_ ориентироваться в перечне военно-учет-
ных  специальностей  и  самостоятельно
определять  среди  них  родственные  по-
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лученной специальности
_применять  профессиональные  знания  в
ходе  исполнения  обязанностей  военной
службы  на  воинских  должностях  в  соот-
ветствии с полученной специальностью;
_  владеть  способами  бесконфликтного
общения и саморегуляции в повседневной
деятельности  и  экстремальных  условиях
военной службы
_  оказывать  первую  помощь  постра-
давшим.

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 102

в т. ч. в форме практической подготовки

в т. ч.:

теоретическое обучение 20

лабораторные работы -

практические занятия 48

курсовая работа (проект) -

контрольная работа -

Самостоятельная работа 34

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного 
зачета
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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 в 
часах

Коды компе-
тенций и лич-

ностных
результатов

формированию
которых способ-
ствует элемент

программы 
1 2 3 4

Раздел 1. Чрезвычайные ситуации мирного и военного времени.  Организация защиты населения и территорий 
в чрезвычайных ситуациях

30 

Тема 1.
Чрезвычайные 
ситуации 
природного,
техногенного и
военного характера
 

Содержание учебного материала 4
1. Чрезвычайные ситуации природного, техногенного и военного характера. Общая характе-
ристика чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, источники их воз-
никновения. Классификация чрезвычайных ситуаций по масштабам их распространения и
тяжести  последствий.  Прогнозирование  чрезвычайных  ситуаций.  Теоретические  основы
прогнозирования чрезвычайных ситуаций. Прогнозирование природных и техногенных ката-
строф. Оружие массового поражения: ядерное, химическое и биологическое.

2 ПК 1.5 ПК 1.7
ПК 2.6
ОК3   ОК4
ЛР- 1
ЛР-20

В том числе практических и лабораторных занятий 2
1. Практическое занятие 1. Определение первичных и вторичных поражающих факторов ЧС
природного и техногенного характера.

2

Самостоятельная работа обучающихся 1
Подготовить сообщение по теме: Характеристика ядерного оружия и действия населения в
очаге ядерного поражения. Особенности химического оружия. Биологическое оружие.

1

Тема 2.
Защита населения
от негативных
воздействий
чрезвычайных
ситуаций

Содержание учебного материала 14
В том числе практических и лабораторных занятий 14
1. Практическое  занятие  2. Средства  индивидуальной и  коллективной защиты от  оружия
массового поражения.

2 ПК 1.1.  ПК 1.3
ПК 1.6   ПК 1.8
ПК 2.2   ПК 2.4
ПК 2.6   ПК 1.5
ПК 1.4 
ОК1 ОК3 
ОК5 ОК8 
ОК9 
ЛР-3 ЛР-10 

2. Практическое занятие 3. Отработка моделей поведения в условиях чрезвычайных ситуаций
техногенного характера.

2

3. Практическое занятие 4. Защита населения и территорий при стихийных бедствиях. 2

4. Практическое занятие 5. Защита населения и территорий при авариях на транспорте. 2

5. Практическое занятие 6. Отработка действий при возникновении радиационной аварии. 2

6. Практическое занятие 7. Отработка действий при возникновении аварии с выбросом силь- 2
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нодействующих ядовитых веществ. ЛР -13 ЛР- 20
7. Практическое занятие 8. Отработка порядка и правил действий при возникновении пожара,
пользовании средствами пожаротушения.

2

Самостоятельная работа обучающихся 7
Составить план эвакуации из здания техникума 1
Написать конспект по теме: Требования, предъявляемые к СИЗ. 2
Подготовить сообщение по теме: Мероприятия по защите работающих и населения от нега-
тивного воздействия чрезвычайных ситуаций.

1

Составить словарь терминов 1
Изучение  общих  санитарно–технических  требований  к  производственным  помещениям  и
рабочим местам, расчет необходимых средств на приобретение индивидуальных средств за-
щиты работников предприятия с учетом гарантийного срока их хранения (эксплуатации).

2

Тема 4.
Обеспечение 
безопасности при
неблагоприятной
экологической и
социальной 
обстановке

Содержание учебного материала 2

В том числе практических и лабораторных занятий 2 ПК 1.2   ПК 1.8 
ПК 2.3. 
ОК3 ОК7 
ОК9 
ЛР-2 ЛР-3   
ЛР-9 ЛР -25

1. Практическое занятие 9. Обеспечение безопасности при неблагоприятной социальной об-
становке.

2

Самостоятельная работа обучающихся 2
Составить кроссворд по теме: Опасности в современном урбанизированном мире. 2

 Раздел 2. Основы военной службы 72
Тема 1. 
Вооружённые
Силы России на
Современном этапе

Содержание учебного материала 6
1. Национальная безопасность и национальные интересы России. Основы обороны государ-
ства. 

2 ПК 2.1 ПК 2.2
ПК 2.4 ПК 2.6
ОК2 ОК4 
ОК6
ЛР-1 ЛР-9 
ЛР- 13 ЛР -20 

В том числе практических и лабораторных занятий 4

1. Практическое  занятие  10. Виды Вооружённых Сил и рода  войск.  Определение  звания
военнослужащих.

2

2. Практическое занятие 11. Вооружённые Силы России на Современном этапе. 2

Самостоятельная работа обучающихся 4
Составление схемы порядка призыва граждан на военную службу. 1

Составить презентацию по теме: «Всегда на страже». 3
Тема 2.
Уставы 
Вооружённых Сил
России

Содержание учебного материала 4

1.  Военная  присяга.  Боевое  знамя  воинской  части.  Военнослужащие  и  взаимоотношения
между ними. Внутренний порядок, размещение и быт военнослужащих. Воинская дисципли-
на.  Виды  ответственности,  установленной  для  военнослужащих  (дисциплинарная,  адми-

2 ПК 2.1 ПК 2.2
ПК 2.4 ПК 2.6
ОК2 ОК5 
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нистративная, гражданско-правовая, материальная, уголовная). Дисциплинарные взыскания,
налагаемые на солдат и матросов,  проходящих военную службу по призыву.  Караульная
служба. Обязанности и действия часового.

ОК8 
ЛР-1 
ЛР-5 ЛР-13 
ЛР- 25   В том числе практических и лабораторных занятий 2

1. Практическое занятие 12. Уставы Вооружённых Сил России. 2

Самостоятельная работа обучающихся 4

Изучение общевоинских уставов ВС РФ. 2

Работа с информационными источниками: Положение о Боевом знамени     Вооруженных
Сил Российской Федерации.

2

Тема 3. Военно-
патриотическое
воспитание

Содержание учебного материала 6

1.  Государственные символы. Ордена - почетные награды за воинские отличия и заслуги в
бою и военной службе. Патриотизм и верность воинскому долгу - основные качества защит-
ника Отечества.  Патриотизм и верность воинскому долгу -  основные качества защитника
Отечества. Дружба, войсковое товарищество - основы боевой готовности частей и подразде-
лений.

2 ПК 2.4 ПК 2.6
ПК 2.7 ОК1
ОК2 ОК5
ОК7 ОК6   
ЛР-1 ЛР-5 
ЛР- 20В том числе практических и лабораторных занятий 4

 1. Практическое  занятие  13. Определить  показатели  понятий  «патриотизм»  и  «верность
воинскому долгу», как основных качества защитника Отечества.

2

2. Практическое занятие 14. Анализ и применение на практике знаний Конституции РФ, Фе-
деральных законов «Об обороне», «О статусе военнослужащих», «О воинской обязанности и
военной службе».

2

Самостоятельная работа обучающихся 3

Составить презентацию по теме: Ордена - почетные награды за воинские отличия и заслуги в
бою и военной службе.

3

Тема 4.
 Строевая
подготовка

Содержание учебного материала 6

В том числе практических и лабораторных занятий
6 ПК 1.7

ОК3 ОК6 
ОК7 
ЛР-1 
ЛР- 13 ЛР- 25

1. Практическое занятие 15. Строевая стойка и повороты на месте. Движение строевым и по-
ходным шагом, бегом, шагом на месте.

2

2. Практическое занятие 16. Выход из строя и постановка в строй, подход к начальнику и от-
ход от него. Выполнение воинского приветствия в строю на месте и в движении.

2

3. Практическое занятие 17. Повороты в движении. Выполнение воинского приветствия без
оружия на месте и в движении.

2
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Самостоятельная работа обучающихся 2
Подготовить сообщение по теме: Основы строевой подготовки 2

Тема 5.
 Огневая подготовка

Содержание учебного материала 2

1. В том числе практических и лабораторных занятий 2 ПК 1.7 ПК 2.6 
ОК3 ОК5 
ЛР-1 ЛР-25

Практическое занятие 18. Огневая подготовка 2
Самостоятельная работа обучающихся 5
Подготовить ответы на вопросы: 
Чем достигается успешное выполнение боевой задачи? С какой целью организуется разведка,
и  какие  требования  предъявляются  к  ней.  Расскажите  об  эвакуации раненных с  минного
поля. В чем заключается сущность взаимодействия в обороне. Расскажите об обязанностях
солдата в бою. 

1

Составить таблицу классификации военной техники. 1
Подготовить презентацию на тему: Легендарный конструктор М. Калашников. 3

Тема 6.
Медико-санитарная
подготовка

Содержание учебного материала 22
1.  Виды медицинской помощи и основные принципы ее оказания. Асептика и антисептика.
Общая характеристика травм. Шок, его проявления, комплекс противошоковых мероприя-
тий. Черепно-мозговая травма. Ранения головы. Синдром утраты сознания. Кровотечения.
Виды кровотечений. Первая доврачебная медицинская помощь при наружном кровотечении.
Приемы гемостаза при кровотечении из носа, ушей и полости рта. Первая доврачебная меди-
цинская помощь при внутреннем кровотечении. 

2 ПК 1.3 ПК 1.4
ПК 1.6 ПК2.3
ОК1 ОК2 
ОК3 ОК4 
ОК5 ОК6
ОК–7 
ЛР-10 ЛР -13  
ЛР -20 ЛР-25

2. Раны. Виды ран. Инфицирование ран. Сепсис. Столбняк. Газовая гангрена. Первая довра-
чебная медицинская помощь при ранениях. 

2

3. Десмургия. Общая характеристика повязок. Мягкие бинтовые повязки. Твердые бинтовые
повязки. Порядок наложения повязки при ранениях головы, туловища, верхних и нижних
конечностей.

2

4. Ожоги. Термические ожоги. Химические ожоги. Отморожения. Общее охлаждение (замер-
зание).

2

5. Повреждения мягких тканей, суставов, костей. Ушибы, растяжения и разрывы, вывихи и
сдавления. Переломы костей.

2

В том числе практических и лабораторных занятий 12
1. Практическое занятие 19. Отработка навыков оказания первой медицинской помощи при
кровотечении.

2

2. Практическое  занятие 20. Наложение повязок на голову,  туловище,  верхние и нижние
конечности.

2

3. Практическое занятие 21. Отработка навыков оказания первой медицинской помощи при
травмах опорно-двигательного аппарата.

2
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4. Практическое занятие 22. Отработка навыков оказания первой медицинской помощи при
отравлении АХОВ.

2

5. Практическое занятие 23. Отработка навыков оказания первой медицинской помощи при
поражении электрическим током.

2

6. Практическое занятие 24.  Оказание первой помощи при травмах и ранениях 2
Самостоятельная работа обучающихся 6
Составить презентацию по теме: Факторы, разрушающие здоровье и их профилактика. 2
Решение ситуационных задач по изученным темам. 2
Подготовить доклад по теме: Общие правила оказания первой медицинской помощи. 2

Промежуточная
аттестация в форме 
дифференцирован-
ного зачета

 2

Всего 102

15



 3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

Кабинет «Безопасность жизнедеятельности», оснащенный оборудованием: 
-посадочные места по количеству обучающихся; 
-рабочее место преподавателя; 
-демонстрационный стол; 
-доска; 
-информационные стенды; 
-шкафы для хранения учебных пособий, учебников; 
-наглядные пособия (учебники, карточки, раздаточный материал); 
-аптечка; 
-огнетушитель
 техническими средствами обучения: 
-компьютер с лицензионным программным обеспечением; 
-телевизор;
-компьютерное и мультимедийное оборудование. 
Для  лиц  с  нарушением  слуха  предусмотрено: наличие  аудиотехники  (акустический
усилитель и колонки), видеотехники (телевизор).
Для слабовидящих обучающихся предусмотрено: наличие видео увеличителей для уда-
ленного просмотра, электронных луп, программы не визуального доступа к информации;
Windous 8.
Для  обучающихся  с  нарушениями  опорно-двигательного  аппарата  предусмотрено:
организована безбарьерная среда.  

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
          Для реализации программы в библиотечном фонде образовательной организации
имеется:          

3.2.1. Основные источники
1. Н. В. Косолапова, Н. А. Прокопенко, Е. Л. Побежимова. Безопасность жизнедеятельно-
сти. Цифровой колледж Подмосковья. Информационная система «Система электронного
обучения», учебное электронное издание. Доступ: https://e-learning.tspk-mo.ru/login/
 2. Э. А. Арустамов, Н. В. Косолапова, Н. А. Прокопенко, Г. В. Гуськов. Безопасность жиз-
недеятельности:  Учебник для студентов  среднего профессионального образования.  -М.:
Издательский центр «Академия», 2018 
         
            3.2.2. Дополнительные источники
1. www  .  mchs  .  gov  .  ru     сайт МЧС РФ
2. https://resh.edu.ru   Российская электронная школа. 
3. www  .  mil  .  ru     сайт Минобороны
4. www  .  fsb  .  ru     сайт ФСБ РФ
5. www  .  dic  .  academic  .  ru   Академик  . Словари и энциклопедии
6. www  .  globalteka  .  ru  /  index  .  html     (Глобалтека  . Глобальная библиотека научных ресурсов 
7. www  .  window  .  edu  .  ru     Единое окно доступа к образовательным ресурсам
8.  www  .  pobediteli  .  ru     проект «ПОБЕДИТЕЛИ: Солдаты Великой войны»
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

      Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
Перечень знаний, осваиваемых в рамках
дисциплины:
_ принципы обеспечения устойчивости
объектов  экономики,  прогнозирования
развития событий и оценки последствий
при техногенных  чрезвычайных  ситуа-
циях и стихийных явлениях, в том числе
в условиях противодействия терроризму
как серьезной угрозе национальной без-
опасности России;
_ основные виды потенциальных опас-
ностей  и их последствия  в  профессио-
нальной деятельности и  быту,  принци-
пы  снижения  вероятности  их  реализа-
ции;
_  основы  военной  службы  и  обороны
государства;
_ задачи и основные мероприятия граж-
данской обороны;
_ способы защиты населения от оружия
массового поражения;
_ меры пожарной безопасности и прави-
ла безопасного поведения при пожарах;
_ организацию и порядок призыва граж-
дан на военную службу и поступления
на неё в добровольном порядке;
_ основные виды вооружения, военной
техники  и  специального  снаряжения,
состоящих на вооружении (оснащении)
воинских  подразделений,  в  которых
имеются  военно-учетные  специально-
сти, родственные специальностям СПО;
_ область применения получаемых про-
фессиональных знаний при исполнении
обязанностей военной службы;
_  порядок  и  правила  оказания  первой
помощи пострадавшим.

Оценка «отлично» - 
задания выполнены 
правильно на 90%, 
хорошо – на 70%, 
удовлетворительно –
 на 51%, 
неудовлетворительно  –
менее 50%.

Оценка решения ситу-
ационных задач. 
Оценка выполнения 
заданий по работе с 
информацией. 
Экспертная оценка
результатов устного
опроса,  тестирования.
Экспертная оценка
выполнения 
практического
задания. 
Экспертная оценка
при  индивидуальном
опросе.

Перечень  умений,  осваиваемых  в  рам-
ках дисциплины:
_ организовывать и проводить меропри-
ятия  по  защите  работающих и  населе-
ния от негативных воздействий чрезвы-
чайных ситуаций;
_  предпринимать  профилактические
меры для снижения уровня опасностей
различного  вида  и  их  последствий  в
профессиональной  деятельности  и
быту;

Оценка «отлично» -
задания выполнены
правильно на 90%, 
хорошо – на 70%,
удовлетворительно –
на 51%, 
неудовлетворительно  –
менее 50%.

Оценка решения 
ситуационных  задач.
Оценка выполнения
заданий по работе с
информацией.  Наблю-
дение за
деятельностью 
обучающихся.
Экспертная оценка
результатов устного
опроса,  тестирования.
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_  использовать  средства  индивидуаль-
ной и коллективной защиты от оружия
массового поражения;
_ применять первичные средства пожа-
ротушения;
_  ориентироваться  в  перечне  военно-
учетных  специальностей  и  самостоя-
тельно определять среди них родствен-
ные полученной специальности;
_ применять  профессиональные знания
в  ходе  исполнения  обязанностей  воен-
ной службы на воинских должностях в
соответствии с полученной специально-
стью;
_  владеть  способами  бесконфликтного
общения  и  саморегуляции  в  повсе-
дневной деятельности и экстремальных
условиях военной службы;
_  оказывать  первую  помощь  постра-
давшим.

Экспертная оценка
выполнения 
практического
задания. 
Экспертная оценка
при  индивидуальном
опросе.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
«ОП.10 Система государственного управления»

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная  дисциплина  «ОП.10  Система  государственного  управления» является

обязательной частью общепрофессионального  цикла  основной образовательной  программы в
соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления
и архивоведение). 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 1, ОК 2, ОК 3, ОК
4, ОК 5, ОК 6, ОК 7, ОК 8, ОК 9, ПК 2.5-ПК 2.7.

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

Код 
ПК, ОК, ЛР

Умения Знания

ПК 2.5.
ПК 2.6.
ПК 2.7.
ОК 1.
ОК 2.
ОК 3.
ОК 4.
ОК 5.
ОК 6.
ОК 7.
 ОК 8.
ОК 9.

ЛР 1 – ЛР 17

- объяснять различные формы 
государственного управления;

- пользоваться основными нормативно-
правовыми документами, 
определяющими систему 
государственного управления;

- пользоваться макроэкономическими 
показателями;

- владеть методами разрешения 
конфликтных ситуаций;

- научные  основы  системы
государственного управления;

- структуру  органов
государственного  управления;
содержание  и  направление
государственной политики;

управление социальной сферой и
конфликтными ситуациями.

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 80

в т.ч. в форме практической подготовки -

в т. ч.:

теоретическое обучение 37

лабораторные работы (если предусмотрено) -

практические занятия (если предусмотрено) 16

курсовая работа (проект) (если предусмотрено для специальностей) -

контрольная работа (если предусмотрено) -

Самостоятельная работа 27

Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Система государственного управления».
Наименовани
е разделов и 
тем

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические 
занятия, самостоятельная работа обучающихся

Объем
часов

Коды 
компетенций и 
личностных 
результатов, 
формированию 
которых 
способствует 
элемент 
программы

1 2 3 4
Введение Содержание учебного материала 2

1 1.Цели и задачи учебной дисциплины. Межпредметные связи. Значение 
дисциплины в профессиональной деятельности.

2 ПК 2.5.
ОК 1-ОК 9
ЛР 1-ЛР 5Тема 1. 

Государственно
е управление

Содержание учебного материала 9

2 1. Государственное управление как система. Видовые признаки и специфика 
госуправления

2

23 2. Структура и организация системы госуправления и ее специфика

В том числе практических занятий 2

4 1.Практическое занятие 1. «Государство как система». 2

Самостоятельная работа обучающегося
1.Доклад на тему (по выбору): «Форма государственного устройства» или «Форма
государственного управления».
2.Оформление отчета

3

2
1

Тема 2.
Политическая власть

Содержание учебного материала 14

5 1. Политический режим 2
2

ПК 2.5.
ОК 1-ОК 9
ЛР 6-ЛР 9

6 2. Политическая власть: понятие, источники, ресурсы, функции.

В том числе практических занятий 6
7
8
9

1.Практическое занятие 2. «Построение модели демократии». 
2.Практическое занятие 3. «Построение модели тоталитаризма». 
3.Практическое занятие 4. «Построение модели авторитаризма». 

2
2
2
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Самостоятельная работа обучающегося
1. Работа с конспектами лекций.
2. Подготовка материалов для практических работ

4
2
2

Тема 3. 
Государственна
я власть

Содержание учебного материала 12
10 1. Институт президента как форма государственной власти. Полномочия 

Президента РФ
2

2

2

ПК 2.6.
ОК 1-ОК 9

ЛР 10-ЛР 1311 2. Институт парламентаризма как форма государственной власти. 
Полномочия Государственной Думы РФ и Совета Федерации РФ.

12 3. Правительство как исполнительная власть. Полномочия Правительства 
РФ

В том числе практических занятий 2
1
3

1.Практическое занятие 5. «Взаимодействие институтов 
государственной власти». 

2

Самостоятельная работа обучающегося
1. Работа с конспектами лекций
2. Подготовка материалов для практической работы

4
2
2

Тема 4. 
Государственна
я служба

Содержание учебного материала 9

14 1. Государственная гражданская служба 2

2

2

ПК 2.6.
ОК 1-ОК 9

ЛР 14-ЛР 1715 2. Государственная военная служба

16 3. Государственная правоохранительная служба

Самостоятельная работа обучающегося
1. Подготовка докладов на тему: «Содержание реформы гражданской службы»

3
3

Тема 5. 
Государственна
я политика

Содержание учебного материала 12

17 1. Кадровая политика государства. 2
2
2

ПК 2.7.
ОК 1-ОК 9
ЛР 1-ЛР 17

18 2. Социальная политика государства.
19 3. Экономическая политика государства.
В том числе практических занятий 2
20 1.Практическое занятие 6. «Формирование государственной политики» . 2
Самостоятельная работа обучающегося
1. Подготовка докладов на тему: «Кадровая политика в госорганах: понятие и 

содержание»
2. Подготовка к практическим занятиям

4
2

2
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Тема 6. 
Государственное
управление 
конфликтными 
и 
чрезвычайными
ситуациями

Содержание учебного материала 13

2
1

Конфликты в государственно- административной сфере. 2

2
2

ПК 2.7.
ОК 1-ОК 9
ЛР 1-ЛР 1222 Предотвращение и разрешение конфликтов.

23 Управление государственными чрезвычайными ситуациями. 

В том числе практических занятий 4

2
3
 

1.Практическое занятие 7. «Управление конфликтом». 
2.Практическое занятие 8. «Организация работы и управление в 
чрезвычайных ситуациях».

2
2

Самостоятельная работа обучающегося
Подготовка материалов для практических работ (подготовка к обсуждению тем)

3 
3

Тема 7. 
Структура 
государственног
о управления в 
ведущих

Содержание учебного материала 9

25 Государственное управление в Германии, Франции и США. 2 ПК 2.6.
ОК 1-ОК 9
ЛР 8-ЛР 14

Самостоятельная работа обучающегося
1.Доклад государственное устройство в Великобритании.
2.Составить глоссарий по темам курса

6
4
1

26 Дифференцированный зачет 1
Всего: 80
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

Кабинет «Государственного управления», оснащенный оборудованием: 
Рабочие места по количеству обучающихся;
Рабочее место преподавателя;
Наглядные пособия (схемы, плакаты и т.д.);

Технические средства обучения:
Компьютер с лицензионным программным обеспечением; 
Телевизор;
Видеопроектор;
Экран.
Мультимедиапроектор.

Оборудование рабочих мест:
-для лиц  с  нарушением  слуха: наличие  аудиотехники  (колонки,  наушники,

(гарнитура),  видеотехники  (интерактивная  доска  и  телевизор),  документ-камеры,  формы
электронных документов, формы с увеличенным печатным шрифтом.

--для  слабовидящих  обучающихся:  наличие  интерактивной  доски  и  документ-
камеры, экранной лупы для просмотра материалов на мониторе (установлена в программный
пакет  Windows 8),  телевизора,  печатных  форм  с  увеличенным  шрифтом,  программы-
синтезаторов речи (установлена в программный пакет Windows 8).

-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
организована  безбарьерная  среда,  подъемно-поворотные  стулья  и  передвижные  парты,
виртуальная экранная клавиатура (установлена в программный пакет Windows 8).
           

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы Библиотечный фонд укомплектован печатными изданиями

и (или) электронными изданиями по дисциплине из расчета одно печатное издание и (или)
электронное издание по дисциплине  на одного обучающегося.

Обучающиеся  с  ограниченными возможностями  здоровья,  в  отличие  от  остальных,
имеют  свои  специфические  особенности  восприятия,  переработки  материала,  выполнения
промежуточных и итоговых форм контроля знаний. Они должны быть обеспечены:
- Для лиц с нарушениями зрения:

-в печатной форме увеличенным шрифтом;
-в форме электронного документа;  
-в форме аудиовидеофайла;  

- Для лиц с нарушениями слуха информация предоставляется:
-в печатной форме или в форме электронного документа;  

-  Для  лиц  с  нарушениями  опорно-двигательного  аппарата  информация
предоставляется: 

-в печатной форме;  
-в форме электронного документа;    
-в форме аудиовидеофайла.

3.2.1. Основные печатные издания
1. Оробец В. М., Амиантов А. А., Амиантова И. С. «Система государственного и 

муниципального управления».- М.:              КноРус.- 2023.
2. Мухаев, Р. Т.  Система государственного и муниципального управления в 2 т.: 
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учебник для вузов / Р. Т. Мухаев. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 
Юрайт, 2023.

Интернет ресурсы:

3.2.2. Основные электронные издания
1. www.russianmarket.ru     – Маркетинговые исследования и 

аналитические материалы
2. www.gks.ru - Федеральная служба государственной статистики.

3.2.3. Дополнительные источники
1. Федеральный закон «О государственной гражданской службе российской 

федерации» от 27 июля 2004 года (в редакции от 28.12.2022 N 569-ФЗ).

                                                                                               
 



1
0

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

Знания:
- научные  основы  системы

государственного
управления;

- структуру  органов
государственного
управления;  содержание  и
направление
государственной
политики;

управление  социальной
сферой  и  конфликтными
ситуациями.

Оценка  «отлично»  -  задания
выполнены  правильно  на  90%,
хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно  –  на  51%,  не-
удовлетворительно – менее 50%.

Экспертное
наблюдение  за  ходом
выполнения
практической работы. 
Оценка  результатов
выполнения
самостоятельной
внеаудиторной
работы. 

Умения: 

- объяснять различные 
формы государственного 
управления;

- пользоваться основными 
нормативно-правовыми 
документами, 
определяющими систему 
государственного 
управления;

- пользоваться 
макроэкономическими 
показателями;

- владеть методами 
разрешения конфликтных 
ситуаций;

Оценка  «отлично»  -  задания
выполнены  правильно  на  90%,
хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно  –  на  51%,  не-
удовлетворительно – менее 50%.

Экспертное
наблюдение  за  ходом
выполнения
практической работы. 
Оценка результатов 
выполнения 
самостоятельной 
внеаудиторной работы.



                                                Приложение № 2.26

к ООП по специальности
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.11 РЕДАКТИРОВАНИЕ СЛУЖЕБНОЙ ИНФОРМАЦИИ

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная дисциплина  ОП.11 РЕДАКТИРОВАНИЕ СЛУЖЕБНОЙ ИНФОРМАЦИИ является

обязательной частью дополнительных учебных предметов основной образовательной программы в
соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и ар-
хивоведение. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 1-ОК 9, ПК 1.5.

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

Код 
ПК, ОК, ЛР

Умения Знания

ПК 1.5.
ОК 1.
ОК 2.
ОК 3.
ОК 4.
ОК 5.
ОК 6.
ОК 7.
 ОК 8.
ОК 9.

ЛР 5, ЛР 7, 
ЛР 14, ЛР 15,
ЛР 21, ЛР 25

-  использовать справочные издания по
русскому языку и практической стили-
стике;
-осуществлять  редактирование
служебных материалов, документов;
- демонстрирующий приверженность к 
родной культуре, исторической памяти 
на основе любви к Родине, родному 
народу, малой родине, принятию 
традиционных ценностей 
многонационального народа России; 
-  способный к  применению логистики
навыков  в  решении  личных  и
профессиональных задач;                
- ответственность за результат учебной
деятельности  и  подготовки  к
профессиональной деятельности.       

 -  основные разделы теории редакти-
рования;
- особенности основных разделов на-
уки о языке;
- основные положения орфографии и
морфологии с элементами практиче-
ской стилистики;
-  осознающий  приоритетную  цен-
ность  личности  человека;
уважающий  собственную  и  чужую
уникальность  в  различных  ситуаци-
ях, во всех формах и видах деятель-
ности;
-  проявляющий  сознательное  от-
ношение  к  непрерывному  образова-
нию как условию успешной профес-
сиональной и общественной деятель-
ности;
- проявляющий гражданское отноше-
ние  к  профессиональной  деятельно-
сти  как  к  возможности  личного
участия  в  решении  общественных,
государственных,  общенациональ-
ных 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 102

в т.ч. в форме практической подготовки -

в т. ч.:

теоретическое обучение 34

лабораторные работы -

практические занятия 34

курсовая работа (проект) -

контрольная работа -

Самостоятельная работа 34

Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

Наименование
разделов и тем Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические

занятия, самостоятельная работа обучающихся

Объем
часов

Коды компетенций 
и личностных 
результатов, 
формированию 
которых 
способствует 
элемент программы

1 2 3 4
Раздел 1.   
Лексические 
средства связи

36

Тема 1.1. 
Официально-
деловой стиль. 
Стили речи

Содержание учебного материала 12

ПК 1.5.
ОК 1, ОК 3 

ЛР 5, ЛР 21, ЛР 25

1.Предмет и задачи редактирования 2
2.Современный русский литературный язык. 2
3. Стили русского языка 2
В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 1. «Определение стиля текста» 2
Самостоятельная работа обучающихся: 4
Подготовка мультимедийной презентации «Стили современного русского языка» 4

Тема 1.2. Стилевая 
окраска слов 

Содержание учебного материала 13 ПК 1.5.
ОК 4, ОК 6 

ЛР 5, ЛР 7, ЛР 14, 
ЛР 21

1. 1.Лексическая сочетаемость. Речевые ошибки. 2
2. 2.Правила произношения (орфоэпия) 2

В том числе практических занятий 4

1.Практическое занятие 2. Лексическая сочетаемость делопроизводителя 2

2.Практическое занятие 3. Словари русского языка 2

Самостоятельная работа обучающихся: 5

1. Выполнение письменных домашних работ 1

2. Выписать из источников СМИ нарушение допущенные в лексической сочета-
емости слов и искажения значения общепринятых значений слов.

2

3. Подготовка доклада на тему:  «Классификация справочников и словарей по 2
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русскому языку»
Тема 1.3. 
Фразеология 
деловой речи

Содержание учебного материала 11 ПК 1.5.
ОК 2, ОК 9 

ЛР 14, ЛР 21, ЛР 25
1.Фразеология,  стилистика  и специальная лексика деловой речи 2

2.Контрольная работа 1 Лексические средства связи 2

В том числе практических занятий 4

1. Практическое занятие 4. Этапы подготовки реферата 2

2. Практическое занятие 5. Терминология деловой речи 2

Самостоятельная работа обучающихся: 3

1.Выполнение письменных домашних работ 3

Раздел 2. 
Морфологические 
средства связи

32

Тема 2.1. Имя 
существительное, 
имя 
прилагательное.

Содержание учебного материала 14 ПК 1.5.
ОК 7, ОК 2

ЛР 5, ЛР 7, ЛР 15, 
ЛР 21, ЛР 25

1. Имя существительное. Имя прилагательное 2
В том числе практических занятий 8
1.Практическое занятие 6. Употребление падежных форм существительных 2
2.Практическое занятие 7. Употребление родовых форм существительных 2
3.Практическое занятие 8. Правописание собственных имен существительных 2
4.Практическое занятие 9. Правописание прилагательных 2
Самостоятельная работа обучающихся: 4
Выполнение письменных домашних работ 4

Тема 2.2. Имя 
числительное. 
Глагол.

Содержание учебного материала 9 ПК 1.5.
ОК 8, ОК 9

ЛР 5, ЛР 21, ЛР 25
1. Имя числительное. Глагол. 2

В том числе практических занятий 4
1.Практическое занятие 10. Числительные в официальных документах 2
2.Практическое занятие 11. Правописание глаголов 2
Самостоятельная работа обучающихся: 3
1.Подготовка доклада Числительные в деловой речи 2
2.Выполнение письменных домашних работ 1

Тема 2.3. 
Местоимение. 
Наречие. Предлоги. 

Содержание учебного материала 9 ПК 1.5.
ОК 1, ОК 4

ЛР 7, ЛР15, ЛР 25
1. Местоимение, наречие, предлоги, союзы 2
2. Контрольная работа  2 «Морфологические средства связи» 2
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Союзы В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 12. Правописание служебных частей речи 2
Самостоятельная работа обучающихся: 3
1. Выполнение письменных домашних работ 3

Раздел 3. 
Синтаксические 
средства связи

15

Тема 3.1. 
Словосочетание и 
простые 
предложения. 

Содержание учебного материала 7 ПК 1.5.
ОК 5

ЛР 14, ЛР 25
1. Словосочетание и простые предложения. 2

В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 13. Лексические ошибки при составлении простых 
предложений

2

Самостоятельная работа обучающихся: 3
1.Работа со СМИ: подбор примеров по изученным темам 2
2.Выполнение письменных домашних работ 1

Тема 3.2. Сложное 
предложение

Содержание учебного материала 8 ПК 1.5., 
ОК 6, 

ЛР 7, ЛР 21
1. Причастный и деепричастный оборот. Сложное предложение. 2

В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 14. Построение речевых конструкций 2
Самостоятельная работа обучающихся: 4
1.Выполнение письменных домашних работ 4

Раздел 4. 
Редактирование 
служебных 
документов

19

Тема 4.1. Виды и 
техника правки 
текста

Содержание учебного материала 19 ПК 1.5., 
ОК 1, ОК 7, 

ЛР 14, ЛР 15, 
ЛР 21, ЛР 25

1. Виды и техника правки текстов 4
2. Корректурные знаки. 2

В том числе практических занятий 6
1.Практическое занятие 15. Правка текста с соблюдением правил редактирования 2
2.Практическое занятие 16. Составление библиографического списка. 2
3. Практическое занятие 17. Цитаты в документе 2
Самостоятельная работа обучающихся: 5
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1.Выполнение письменных домашних работ 5
Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 2

Всего: 102

9



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

Кабинет «Документационного  обеспечения  управления»,  оснащенный  оборудова-
нием: 

- посадочные места с техническими средствами обучения по количеству обучающих-
ся с различными видами ограничения здоровья;

- рабочее место преподавателя;
- компьютеры по количеству обучающихся с лицензионным программным обеспече-

нием;
- интерактивная доска с документ-камерой;
- принтер,  многофункциональное устройство,  факс,  шредер,  ламинатор,  резальное

оборудование, копир, телефон, телефонная станция, концентратор 
и техническими средствами обучения: 
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- доступ к сети Интернет (справочно-правовые системы «Консультант Плюс», «Га-

рант»);
- интерактивная доска;
- телевизор;
- телефон, телефонная станция, концентратор.

Оборудование рабочих мест:

-для лиц с нарушением слуха: наличие аудиотехники (колонки, наушники, (гар-
нитура), видеотехники (интерактивная доска и телевизор), документ-камеры, формы элек-
тронных документов, формы с увеличенным печатным шрифтом.

--для слабовидящих обучающихся:  наличие  интерактивной доски  и  документ-
камеры, экранной лупы для просмотра материалов на мониторе (установлена в программ-
ный пакет  Windows 8), телевизора, печатных форм с увеличенным шрифтом, программы-
синтезаторов речи (установлена в программный пакет Windows 8).

-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
организована безбарьерная среда, подъемно-поворотные стулья и передвижные парты, вир-
туальная экранная клавиатура (установлена в программный пакет Windows 8).
           

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации учебной дисциплины имеются:
1. Образовательная платформа «Юрайт» 
https://urait.ru/library/vo/thematics/gumanitarnye-i-obschestvennye-nauki/zhurnalistika-i-

izdatelskoe-delo/redaktirovanie 
2. Голуб И.Б. Литературное редактирование. – М.: Юрайт, 2019.

2.2.1. Основные печатные издания

1.  ГОСТ Р 7.0.97-2016 "СИБИД. ОРД. Требования к оформлению документов" 
2. Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информа-

ции, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и
определения"  (утв.  приказом Федерального агентства по техническому регулированию и
метрологии от 17 октября 2013 г. N 1185-ст). 

3. Голуб И.Б. Литературное редактирование. – М.: Юрайт, 2019.
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3.2.2. Основные электронные издания
1.  www  .  consultant  .  ru     Портал «Консультант Плюс»
2. www.gramota.ru   Справочно-информационный портал «Русский язык». Содержит

справочную,  научно-популярную информацию:  словари,  последние  новости,  библиотека
(журналы,  исследования,  конкурсные работы),  справка (правила правописания,  культура
речи), репетитор онлайн, Олимпиады и др. Режим доступа - свободный.

3. www.gramma.ru   Сайт  даёт  информационно-справочную  информация  по  всем
разделам русского языка, позволяет моментально проверить значение слова, его написание,
ударение. Стилистическая помощь. Режим доступа - свободный.

3.2.3. Дополнительные источники
1. Климова О.В. Современное издательское дело: опыт редактора. – Екатеринбург: 

изд-во Урал унта, 2019. 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты 
обучения

Критерии оценки Методы оценки

Перечень знаний, 
осваиваемых в 
рамках дисциплины:
 -   основные  разделы
теории редактирования;
 

Оценка «отлично» - задания
выполнены  правильно  на
90%,  хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно  –  на
51%, неудовлетворительно –
менее 50%.

Экспертное  наблюдение  за
ходом  выполнения  практиче-
ской работы.
Устный опрос
Решение ситуационный задач 
Оценка  результатов  выполне-
ния  самостоятельной  внеауди-
торной работы. 

-  основные  положения
орфографии  и  морфо-
логии  с  элементами
практической  стили-
стики;

Оценка «отлично» - задания
выполнены  правильно  на
90%,  хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно  –  на
51%, неудовлетворительно –
менее 50%.

Экспертное  наблюдение  за
ходом  выполнения  практиче-
ской работы.
Устный опрос
Решение ситуационный задач 
Оценка результатов выполнения
самостоятельной внеаудиторной
работы.

Перечень умений, осва-
иваемых  в  рамках  дис-
циплины:
-   использовать
справочные  издания  по
русскому  языку  и
практической
стилистике;

Оценка «отлично» - задания
выполнены  правильно  на
90%,  хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно  –  на
51%, неудовлетворительно –
менее 50%.

Экспертное  наблюдение  за
ходом  выполнения  практиче-
ской работы.
Устный опрос
Решение ситуационный задач 
Оценка результатов выполнения
самостоятельной внеаудиторной
работы.

-  осуществлять
редактирование
служебных  материалов,
документов.

Оценка «отлично» - задания
выполнены  правильно  на
90%,  хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно  –  на
51%, неудовлетворительно –
менее 50%.

Экспертное  наблюдение  за
ходом  выполнения  практиче-
ской работы.
Устный опрос
Решение ситуационный задач 
Оценка  результатов  выполне-
ния  самостоятельной  внеауди-
торной работы.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ «ОП.12 Основы финансовой грамотности»

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная дисциплина «ОП.12 Основы финансовой грамотности» является обяза-

тельной частью общепрофессионального цикла основной образовательной программы в
соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управ-
ления и архивоведение). 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 1, ОК 2, ОК
3, ОК 4, ОК 5, ОК 6, ОК 7, ОК 8, ОК 9, ПК 1.1.

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

знания
Код

ПК, ОК, ЛР
Умения Знания

ПК 1.1.
ОК 1.
ОК 2.
ОК 3.
ОК 4.
ОК 5.
ОК 6.
ОК 7.
 ОК 8.
ОК 9.

ЛР 1 – ЛР 17

 рассчитывать  доходы
своей  семьи,  полученные  из
разных источников и остающиеся
в  распоряжении  после  уплаты
налогов;

 контролировать  свои
расходы  и  использовать  разные
способы экономии денег;

 отличить  плановую
покупку от импульсивной, купить
нужный  товар  по  более  низкой
цене;  рассчитать  общую
стоимость владения (ОСВ);

 правильно  обсуждать  и
согласовывать с другими членами
семьи финансовые вопросы;

 составлять  бюджет  семьи,
оценивать  его  дефицит
(профицит),  выявлять  причины
возникновения дефицита бюджета
и пути его ликвидации;

 определять  приоритеты,
если  доходы  не  соответствуют
запланированным  расходам;
пользоваться методом замкнутого
круга расходов;
достигать поставленных 
финансовых целей через 
управление семейным бюджетом.

 различать  обязательное
пенсионное  страхование  и
добровольные  пенсионные
накопления,  альтернативные
способы накопления на пенсию;

 определить  размер  своей
будущей  пенсии,  пользуясь
пенсионным калькулятором;
делать дополнительные 
накопления в негосударственных 
пенсионных фондах и правильно 
выбрать НПФ;
- распознать разные виды 
финансового мошенничества и 
отличить финансовую пирамиду от
добросовестных финансовых 
организаций.
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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 54

в т.ч. в форме практической подготовки -

в т. ч.:

теоретическое обучение 30

лабораторные работы (если предусмотрено) -

практические занятия (если предусмотрено) 6

курсовая работа (проект) (если предусмотрено для специальностей) -

контрольная работа (если предусмотрено) -

Самостоятельная работа 18

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета
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2.2.Тематический план и содержание учебной дисциплины «ОП. 12 Основы финансовой грамотности»

Наименование разде-
лов и тем

Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обу-
чающихся

Объем
часов

Коды компе-
тенций и лич-

ностных
результатов ,
формирова-

нию которых
способствует

элемент
программы

1 2 3 4

Введение Содержание учебного материала 2 ПК 1.1.
ОК 1-ОК 9
ЛР 1, ЛР 2

Вводное занятие. Цели и задачи курса. Актуальность изучения основ финансовой грамотности
при освоении профессий СПО.

Раздел 1. Семейная экономика. 12
Тема 1.1. Личное
финансовое пла-

нирование.

Содержание учебного материала 2 ПК 1.1.
ОК 1-ОК 9
ЛР 3- ЛР 5

1 Источники денежных средств семьи.  Различать виды доходов и способы их получения,
рассчитывать доходы своей семьи, полученные из различных источников,  рассчитывать
свой  доход,  остающийся  после  уплаты  налогов.  Структура  доходов  населения  России.
Формы вознаграждений наёмным работникам и от чего зависит уровень заработной платы.
Права и обязанности наёмных работников по отношению к работодателю. Необходимость
уплаты налогов, случаи для подачи налоговой декларации. Выплата выходного пособия
при увольнении. Безработица, виды безработицы.

2 Практическое занятие №1.
Тест «Источники денежных средств семьи».

1

Самостоятельная работа.
Работа с конспектом. Составление контрольных вопросов по теме.

Тема 1.2.
Контроль семей-

ных расходов.

Содержание учебного материала 2 ПК 1.1.
ОК 1-ОК 9
ЛР 6- ЛР 8

1 Расходы. Структура расходов среднестатистической российской семьи. Использование по-
лученных доходов на различных этапах жизни семьи. Контроль расходов, считать и фикси-
ровать, на что тратятся полученные деньги.

2 Практическое занятие №2.
Тест «Контроль семейных расходов».

1

Самостоятельная работа.
Изучение материала  и подготовка сообщения  с использование  Интернет-ресурсов,  СМИ по
теме «Уровень жизни населения Саратовской области».



Тема 1.3. Семей-
ный бюджет.

Содержание учебного материала 2 ПК 1.1.
ОК 1-ОК 9
ЛР 9- ЛР 12

1 Различать личный бюджет и бюджет семьи. Дефицит (профицит) бюджета. Виды дефицита
и способы избавления от хронического дефицита. Возникновение дефицита бюджета.

2 Практическое занятие №3.
Тест «Построение семейного бюджета».

1

Самостоятельная работа.
Выполнение творческого задания-проекта по теме «Бюджет моей семьи».

Тема 1.4. Фи-
нансовое планиро-
вание как способ

повышения
благосостояния

семьи.

Содержание учебного материала 2 ПК 1.1.
ОК 1-ОК 9

ЛР 13- ЛР 15
1 Роль денег в нашей жизни. Мечта и цель: их отличие. Постановка личных (семейных) фи-

нансовых целей. Понятие замкнутого круга расходов. Источники создания богатства.
2 Практическое занятие №4

Тест «Финансовое планирование как способ повышения благосостояния семьи»
1

Самостоятельная работа.
Создание электронной презентации с использованием Интернет-ресурсов по темам «История
происхождения денег», «Денежная валюта разных стран», «Финансовый план моей семьи».

Раздел 2. Накопления и средства платежа. Финансовый рынок и инвестиции. 23
Тема 2.1. Способы
увеличения семей-
ных доходов с ис-

пользованием
услуг финансовых

организаций.

Содержание учебного материала 2 ПК 1.1.
ОК 1-ОК 9

ЛР 15- ЛР 17
1 Инвестиции –  сбережения  на  будущее.  Сбережения.  Банковский сберегательный вклад,

процентная ставка. Инфляция: темпы роста инфляции. Инвестиции. Паевой инвестицион-
ный фонд (ПИФ). Инвестиционный доход. Страхование жизни.

2 Практическое занятие №5.
Тест «Способы увеличения семейных доходов с использованием услуг финансовых орга-
низаций».
Решение задач на определение процентного дохода по вкладам.

1

Самостоятельная работа.
Подготовка реферата с использованием Интернет-ресурсов, СМИ по теме «Финансовый рынок
РФ».

Тема 2.2. Валюта
в современном

мире.

Содержание учебного материала 2 ПК 1.1.
ОК 1-ОК 9
ЛР 3- ЛР 5

1 Валюта. Валютный рынок. Валютный курс: фиксированный и регулируемый. Изменение
валютного курса и его влияние на фирмы и население. Диверсификация рисков.

2 Практическое занятие №6.
Тест «Валюта в современном мире».

1

Самостоятельная работа.
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Подготовка реферата с использованием Интернет-ресурсов, СМИ по теме «Финансовый рынок
РФ».

Тема 2.3.
Пенсионное обес-

печение и фи-
нансовое благопо-

лучие старости.

Содержание учебного материала 4 ПК 1.1.
ОК 1-ОК 9
ЛР 1- ЛР 61 Пенсионная система. Пенсия: виды пенсий. Обязательное пенсионное страхование. Пенси-

онный  фонд  РФ  (ПФРФ).  Добровольное  (дополнительные)  пенсионные  накопления.
Негосударственный пенсионный фонд.

2 Практическое занятие №7.
Тест «Пенсионное обеспечение и финансовое благополучие старости».
Заполнение таблицы «Правила накопления и приумножения пенсионного сбережения».

2

Самостоятельная работа.
Расчет своей будущей пенсии (задачи по пенсионному обеспечению).

Тема 2.4.
Банковская си-

стема РФ.

Содержание учебного материала 2 ПК 1.1.
ОК 1-ОК 9
ЛР 7- ЛР 9

1 Банки и их роль в жизни семьи. Банки. Принципы работы банковской системы РФ. Риски.
Система страхования вкладов (ССВ). Центробанк и его роль в банковской системе РФ.
Кредит: основные правила использования кредитов. Рефинансирование кредитов. Ипотека.

2 Практическое занятие №8.
Тест «Банки и их роль в жизни семьи».

1

Самостоятельная работа.
Задача «Расчет компенсации по кредиту».

Тема 2.5. Фи-
нансовые риски и
способы защиты

от них.

Содержание учебного материала 2 ПК 1.1.
ОК 1-ОК 9

ЛР 10- ЛР 12
1 Инфляция.  Экономический  кризис.  Банкротство  финансовой  организации.  Финансовое

мошенничество: виды и способы защиты от финансового мошенничества. Финансовая пи-
рамида. Способы сокращения финансовых рисков.

2 Практическое занятие №9.
Тест «Риски в мире денег».

1

Самостоятельная работа.
Изучение материала  и подготовка сообщения  с использование  Интернет-ресурсов,  СМИ по
теме: «Банкротство», «Финансовое мошенничество»,

Тема 2.6.
Бизнес, тенденции

его развития и
риски.

Содержание учебного материала 2 ПК 1.1.
ОК 1-ОК 9

ЛР 13- ЛР 16
1 Бизнес, выручка, издержки (затраты), прибыль,организационно-правовые формы предпри-

ятия, налоги на бизнес, упрощённая система налогообложения, маржинальность, факторы,
влияющие на прибыль компании.

2 Практическое занятие №10.
Тест «Собственный бизнес».

1
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Самостоятельная работа.
Подготовка группового проекта «Открываем собственный бизнес».

Тема 2.7. Страхо-
вание как способ
сокращения фи-

нансовых потерь.

Содержание учебного материала 1 ПК 1.1.
ОК 1-ОК 9

ЛР 15- ЛР 171 Страхование в РФ. Риск, страховой случай, страховой взнос, страховые выплаты, обяза-
тельное и добровольное страхование, личное страхование, страхование имущества, страхо-
вание ответственности, финансовая устойчивость страховщика.

2 Практическое занятие №11.
Тест «Страхование как способ сокращения финансовых потерь».

1

Самостоятельная работа.
Заполнение таблицы «Права потребителей финансовых услуг».

Дифференцированный зачет 2
Всего аудиторных занятий: 54
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены
следующие специальные помещения:
 Кабинет «Экономики», оснащенный следующим оборудованием:
- рабочее место преподавателя;
- посадочные места по количеству обучающихся;

и техническими средствами обучения: 
- мультимедийный проектор;
- ноутбук;
- экран;
- аудивизуальные средства – схемы и рисунки к лекциям в виде слайдов и электронных
презентаций;

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для  реализации  программы  Библиотечный  фонд  укомплектован  печатными

изданиями и (или)  электронными изданиями по дисциплине  из  расчета  одно печатное
издание и (или) электронное издание по дисциплине  на одного обучающегося.

Обучающиеся с ограниченными возможностями здоровья, в отличие от остальных,
имеют свои специфические особенности восприятия, переработки материала, выполнения
промежуточных и итоговых форм контроля знаний. Они должны быть обеспечены:
- Для лиц с нарушениями зрения:

-в печатной форме увеличенным шрифтом;
-в форме электронного документа;  
-в форме аудиовидеофайла;  

- Для лиц с нарушениями слуха информация предоставляется:
-в печатной форме или в форме электронного документа;  

- Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата информация предоставля-
ется: 

-в печатной форме;  
-в форме электронного документа;    
-в форме аудиовидеофайла.

3.2.1. Основные печатные издания
1. Савицкая Е. В. Финансовая грамотность: материалы для обучающихся по 

основным программам профессионального обучения. – М.:ВИТА-ПРЕСС, 2018.

3.2.2. Основные электронные издания

1. catalog.iot.ru – каталог образовательных ресурсов в сети Интернет



4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

Знания:
 различать  обязательное  пенсионное

страхование  и  добровольные  пенсионные
накопления,  альтернативные  способы
накопления на пенсию;

 определить  размер  своей  будущей
пенсии,  пользуясь  пенсионным
калькулятором;
делать дополнительные накопления в 
негосударственных пенсионных фондах и 
правильно выбрать НПФ;
- распознать разные виды финансового 
мошенничества и отличить финансовую 
пирамиду от добросовестных финансовых 
организаций.

Оценка «отлично» - за-
дания  выполнены  пра-
вильно на 90%, хорошо
– на 70%, удовлетвори-
тельно  –  на  51%,  не-
удовлетворительно  –
менее 50%.

Экспертное
наблюдение  за
ходом  выполне-
ния  практиче-
ской работы.
Оценка
результатов  вы-
полнения  само-
стоятельной вне-
аудиторной  ра-
боты.

Умения:

 рассчитывать  доходы  своей  семьи,
полученные  из  разных  источников  и
остающиеся  в распоряжении после уплаты
налогов;

 контролировать  свои  расходы  и
использовать  разные  способы  экономии
денег;

 отличить  плановую  покупку  от
импульсивной,  купить  нужный  товар  по
более  низкой  цене;  рассчитать  общую
стоимость владения (ОСВ);

 правильно  обсуждать  и
согласовывать  с  другими  членами  семьи
финансовые вопросы;

 составлять бюджет семьи, оценивать
его дефицит (профицит), выявлять причины
возникновения  дефицита  бюджета  и  пути
его ликвидации;

 определять приоритеты, если доходы
не  соответствуют  запланированным
расходам; пользоваться методом замкнутого
круга расходов;
достигать поставленных финансовых целей 
через управление семейным бюджетом.

Оценка «отлично» - за-
дания  выполнены  пра-
вильно на 90%, хорошо
– на 70%, удовлетвори-
тельно  –  на  51%,  не-
удовлетворительно  –
менее 50%.

Экспертное
наблюдение  за
ходом  выполне-
ния  практиче-
ской работы.
Оценка результа-
тов выполнения 
самостоятельной 
внеаудиторной 
работы.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная дисциплина ОП.13 ОСНОВЫ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА, ОТКРЫТИЕ СОБ-

СТВЕННОГО ДЕЛА является обязательной частью дополнительных учебных предметов основ-
ной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документа-
ционное обеспечение управления и архивоведение. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 1-ОК 9, ПК 1.1.,
ПК 1.2., ПК 2.1.

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

Код 
ПК, ОК, ЛР

Умения Знания

ПК 1.1.
ПК 1.2.
ПК 2.1.
ОК 1.
ОК 2.
ОК 3.
ОК 4.
ОК 5.
ОК 6.
ОК 7.
 ОК 8.
ОК 9.

ЛР 1-ЛР 4, 
ЛР 10, ЛР 14,

ЛР 15

-Проводить  анализ  рынка  и  осу-
ществлять выбор вида деятельности
-Различать  субъекты  и  объекты
предпринимательской деятельности 
-Различать  формы  предпри-
нимательской деятельности
-Находить  территориальное  местона-
хождение  предпринимательской  дея-
тельности
 -Рассчитывать  необходимые  ресурсы
для организации предпринимательской
деятельности 
-Находить  рынки  сбыта  продукции
(услуги)
-Анализировать рынок и осуществлять
отбор потенциальных поставщиков
-Разрабатывать бизнес-план;
-Собирать  пакет  учредительных
документов в зависимости от организа-
ционно-правовой формы;
-Проводить анализ рынка предоставля-
емых  услуг  по  разработке  уставных
документов;
-Разрабатывать план сбора документов
для  государственной  регистрации
предпринимательской деятельности;
-Разрабатывать план сбора документов
для регистрации в органах статистики и
во внебюджетных фондах;
-Пользоваться  информационно-комму-
никативными  системами,  информаци-
онно-правовыми системами в сети Ин-
тернет;
-Организовывать  свою  деятельность
как индивидуального предпринимателя
или коллектива организации;
-Планировать  свою деятельность,  дея-

-Конъюнктуру спроса и предложения
на рынке;
-Методы анализа рынка;
-Технологии  накопления  предпри-
нимательских идей.
-Основные  понятия  предпри-
нимательской деятельности;
-Определения  субъекта  и  объектов
предпринимательской деятельности;
-Организационно-правовые  формы
предпринимательской деятельности; 
-Территориальные особенности орга-
низации  предпринимательской  дея-
тельности; 
-Организационные структуры управ-
ления предприятием, систему форми-
рования штата сотрудников;
-Отраслевые  характеристики  видов
деятельности;
-Основы исследования рынка и опре-
деление целевых потребителей; 
-Формирование  цен  на  товары  и
услуги;
-Продвижение  продукта  и  стимули-
рование сбыта; 
-Реклама:  содержание,  функции  и
виды  рекламы.  Эффективность  ре-
кламной деятельности.
-Пути поиска поставщиков ресурсов:
оборудования, расходных материалов
и т.д. 
-Понятие  договорных  отношений.  -
Права  и  ответственность  по  догово-
ру, формы договоров
-Анализ  финансовой  деятельности
предприятия
-Порядок учета расходов и доходов 
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тельность коллектива;
-Устанавливать партнерские связи;
-Заключать хозяйственные договора;
-Отчитываться  за  ведение  хозяйствен-
ной деятельности.
-  проявляющий  и  демонстрирующий
уважение к людям труда, осознающий
ценность  собственного  труда.
Стремящийся  к  формированию  в
сетевой  среде  личностно  и
профессионального  конструктивного
«цифрового следа».
- заботящийся о защите окружающей 
среды, собственной и чужой 
безопасности, в том числе цифровой.

-Современные  формы  кредитования
и инвестирования бизнеса
-Программы  государственной  под-
держки малого предпринимательства 
-Основные  этапы  составления
бизнес-планов
-Основные  нормативно-правовые
документы,  законы  и  подзаконные
акты регистрации юридических лиц и
индивидуальных предпринимателей.
-Процедуру  регистрации  юридиче-
ских лиц и индивидуальных предпри-
нимателей              
-Информационно-правовые системы.
-  осознающий  себя  гражданином  и
защитником великой страны; 
-  проявляющий  активную  граж-
данскую  позицию,  демонстриру-
ющий  приверженность  принципам
честности,  порядочности,  открыто-
сти, экономически активный и участ-
вующий в студенческом и территори-
альном самоуправлении, в том числе
на  условиях  добровольчества,
продуктивно  взаимодействующий  и
участвующий  в  деятельности  обще-
ственных организаций;
-  соблюдающий  нормы  правопоряд-
ка,  следующий  идеалам  граж-
данского общества, обеспечения без-
опасности,  прав  и  свобод  граждан
России,  готовый  оказать  поддержку
нуждающимся. Лояльный к установ-
кам  и  проявлениям  представителей
субкультур, отличающий их от групп
с деструктивным и девиантным пове-
дением.  Демонстрирующий  неприя-
тие  и  предупреждающий  социально
опасное поведение окружающих;  
- проявляющий сознательное отноше-
ние к непрерывному образованию как
условию  успешной  профессиональ-
ной и общественной деятельности;
- проявляющий гражданское отноше-
ние  к  профессиональной  деятельно-
сти  как  к  возможности  личного
участия  в  решении  общественных,
государственных, общенациональных
проблем.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
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2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
Вид учебной работы Объем в часах

Объем образовательной программы учебной дисциплины 51

в т.ч. в форме практической подготовки -

в т. ч.:

теоретическое обучение 22

лабораторные работы -

практические занятия 12

курсовая работа (проект) -

контрольная работа -

Самостоятельная работа 17

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета
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2.2. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
Наименование
разделов и тем Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические

занятия, самостоятельная работа обучающихся

Объем 
часов

Коды компетенций и 
личностных 
результатов, 
формированию 
которых способствует 
элемент программы

1 2 3 4
Раздел 1.  Поиск 
идеи

12

Тема  1.1.
Конъюнктура
спроса  и  предло-
жения на рынке

Содержание учебного материала 8
ПК 1.1.

ОК 1,ОК  2, 
ЛР 1, ЛР 15

1.Конъюнктура спроса и предложения на рынке 2
2.Методы анализа рынка 2
Самостоятельная работа обучающихся: 4

Доклад «Анализ рынка» 4

Тема  1.2.
Технологии
накопления  пред-
принимательских
идей 

Содержание учебного материала 4 ПК 1.1.
ОК 3, ОК 4
ЛР 4, ЛР 15

1. Технологии накопления предпринимательских идей 2
В том числе практических занятий 2

1.Практическое занятие 1. Анализ рынка и выбор подходящих бизнес-идей 2

Раздел  2.
Разработка бизнес-
плана  и  регис-
трация предприни-
мателей

39

Тема  2.1.  Опреде-
ление  субъекта  и
объекта  предпри-
нимательской  дея-
тельности

Содержание учебного материала 4 ПК 1.1.
ОК 6
ЛР 14 

1.Определения субъекта и объекта предпринимательской деятельности 2

Самостоятельная работа обучающихся: 2

Доклад «Выбор бизнес-идеи» 2

Тема  2.2.
Организационно-
правовые  формы

Содержание учебного материала 5 ПК 1.1.
ОК 7
ЛР 2

1.Организационно-правовые формы предпринимательской деятельности 2

В том числе практических занятий 2



предприниматель-
ской деятельности

1.Практическое занятие 2. Выбор оптимальной организационно-правовой формы 2
Самостоятельная работа обучающихся: 1
Ответить на вопросы 1

Тема  2.3.
Необходимые
ресурсы  для
развития  пред-
принимательской
деятельности

Содержание учебного материала 4 ПК 1.1.
ОК 9
ЛР 101.Организационная структура. Поставщики ресурсов. 2

Самостоятельная работа обучающихся: 2
Численность персонала (доклад) 2

Тема  2.4.  Эффек-
тивный маркетинг

Содержание учебного материала 6 ПК 1.1.
ОК 2, ОК 3

ЛР 4
1. Исследование рынка. Реклама 2
В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 3. Определение потребителей. 2
Самостоятельная работа обучающихся: 2

Анализ рынка труда определенной местности (доклад) 2
Тема  2.5.  Разра-
ботка бизнес-плана

Содержание учебного материала 12 ПК 1.2.
ОК 5

ЛР 10, ЛР 15
1. Бизнес-план. 2
2. Бизнес-план. 2
В том числе практических занятий 4
1.Практическое занятие 4. Разработка бизнес-плана 2
2.Практическое занятие 5. Разработка бизнес-плана 2
Самостоятельная работа обучающихся: 4
Алгоритм создания бизнес-плана (презентация) 4

Тема  2.6.
Регистрация
предпринимательс
кой деятельности

Содержание учебного материала 8
ПК 2.1.

ОК 2, ОК 8
ЛР 3

1. Регистрация предпринимательской деятельности 2
В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 6. Регистрация предпринимателей 2
Самостоятельная работа обучающихся: 2
Составить план подготовки документов для государственной регистрации 2

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета                2

Всего: 51
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

Кабинет «Экономических дисциплин», оснащенный оборудованием: 
- посадочные места с техническими средствами обучения по количеству обучающихся с

различными видами ограничения здоровья;
- рабочее место преподавателя;
-  компьютеры  по  количеству  обучающихся  с  лицензионным программным обеспече-

нием;
- интерактивная доска с документ-камерой;
- принтер, многофункциональное устройство, 
и техническими средствами обучения: 
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- доступ к сети Интернет (справочно-правовые системы «Консультант Плюс», «Гарант»);
- интерактивная доска;
- телевизор.

Оборудование рабочих мест:

-для лиц с нарушением слуха: наличие аудиотехники (колонки, наушники, (гарниту-
ра), видеотехники (интерактивная доска и телевизор), документ-камеры, формы электронных
документов, формы с увеличенным печатным шрифтом.

--для слабовидящих обучающихся:  наличие интерактивной доски и документ-каме-
ры, экранной лупы для просмотра материалов на мониторе (установлена в программный пакет
Windows 8),  телевизора,  печатных  форм с  увеличенным шрифтом,  программы-синтезаторов
речи (установлена в программный пакет Windows 8).

-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
организована безбарьерная среда, подъемно-поворотные стулья и передвижные парты, вирту-
альная экранная клавиатура (установлена в программный пакет Windows 8).
           

3.2. Информационное обеспечение реализации программы

Для реализации программы учебной дисциплины имеется:
1.Гулин К.А. Основы предпринимательства: уч. пособие. – Вологда: ИСЭРТ РАН, 2017.
2.  https://www.pp-mag.ru/jour  Сайт журнала «Путеводитель предпринимателя».
3. http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA  

%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD
%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF
%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF
%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F  Информационная
система «Единое окно доступа к образовательным ресурсам».

4. http://www.intereconom.com/   Официальный  сайт  журнала  «Экономика  и  предпри-
нимательство». 

5. https://www.elibrary.ru/contents.asp?id=37257296   Научная электронная библиотека жур-
нал «Российское предпринимательство». 

3.2.1.Основные печатные издания
1.  Гулин К.А. Основы предпринимательства: уч. пособие. – Вологда: ИСЭРТ РАН, 2017.

https://www.elibrary.ru/contents.asp?id=37257296
http://www.intereconom.com/
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
https://www.pp-mag.ru/jour


3.2.2. Основные электронные издания
1.  ФЗ  «О  государственной  поддержке  малого  предпринимательства  в  Российской

Федерации». Федеральный закон от 18 июня 1995 г. № 88-ФЗ (в ред. Последних изменений).
2. «О совершенствовании процедур государственной регистрации и постановке на учет

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей». Постановление Правительства РФ от
26 февраля 2004 г.

3. Конституция Российской Федерации. принята всенародным голосованием 12 декабря
1993 г.

4.О несостоятельности (банкротстве). Федеральный закон от 26.10.2002 № 127-ФЗ.
5.О лицензировании отдельных видов деятельности. Федеральный закон от 08.08.2001 №

128-ФЗ.
6.О защите конкуренции на рынке финансовых услуг. Федеральный закон от 23.06.1999

№114-ФЗ.
7.Об акционерных обществах. Федеральный закон от 26.12.1995 №208-ФЗ (в ред. Феде-

рального закона от 07.08.2001 № 120-ФЗ).
8.ФЗ  «Об  обществах  с  ограниченной  ответственностью.  Федеральный  закон  от

08.02.1998 № 41-ФЗ.
9.О государственной регистрации юридических лиц. Федеральный закон от 08.08.2001

№ 129-ФЗ.                                                                                                                     

3.2.3. Дополнительные источники
1. Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления. – М.: Академия, 2021.

            3.2.4. Интернет-ресурсы

1. https://www.pp-mag.ru/jour  Сайт журнала «Путеводитель предпринимателя».
2.http://www.intereconom.com/ Официальный сайт журнала «Экономика и 

предпринимательство».
3.https://www.elibrary.ru/contents.asp?id=37257296 Научная электронная библиотека 

журнал «Российское предпринимательство».
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

Перечень умений, осваиваемых в рамках 
дисциплины:
Проводить  анализ  рынка  и  осуществлять
выбор вида деятельности
Различать  субъекты и объекты  предпри-
нимательской деятельности 
Различать  формы  предпринимательской
деятельности
Находить территориальное местонахожде-
ние предпринимательской деятельности
 Рассчитывать  необходимые  ресурсы  для
организации  предпринимательской  дея-
тельности 
Находить рынки сбыта продукции (услуги)
Анализировать рынок и осуществлять от-
бор потенциальных поставщиков
Разрабатывать бизнес-план;
Собирать  пакет  учредительных  докумен-
тов в зависимости от организационно-пра-
вовой формы;
Проводить анализ рынка предоставляемых
услуг по разработке уставных документов;
Разрабатывать план сбора документов для
государственной  регистрации  предпри-
нимательской деятельности;
Разрабатывать план сбора документов для
регистрации  в  органах  статистики  и  во
внебюджетных фондах;
Пользоваться  информационно-коммуника-
тивными системами,  информационно-пра-
вовыми системами в сети Интернет;
Организовывать  свою  деятельность  как
индивидуального  предпринимателя  или
коллектива организации;
Планировать  свою деятельность,  деятель-
ность коллектива;
Устанавливать партнерские связи;
Заключать хозяйственные договора;
Отчитываться  за  ведение  хозяйственной
деятельности.
-  проявляющий  и  демонстрирующий
уважение  к  людям  труда,  осознающий
ценность  собственного  труда.
Стремящийся  к  формированию в  сетевой
среде  личностно  и  профессионального
конструктивного «цифрового следа».
- заботящийся о защите окружающей 
среды, собственной и чужой безопасности,

Оценка «отлично» - за-
дания выполнены пра-
вильно  на  90%,  хо-
рошо  –  на  70%,
удовлетворительно  –
на  51%,  неудовлетво-
рительно – менее 50%.

Экспертное  наблюде-
ние за ходом выполне-
ния  практической  ра-
боты.
Устный опрос
Тестирование
Решение  ситуацион-
ный задач 
Оценка результатов 
выполнения самостоя-
тельной внеаудитор-
ной работы, 
дифференцированный 
зачет
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в том числе цифровой.
Перечень знаний, осваиваемых в 
рамках дисциплины:
Конъюнктуру  спроса  и  предложения  на
рынке;
Методы анализа рынка;
Технологии  накопления  предпри-
нимательских идей.
Основные  понятия  предпринимательской
деятельности;
Определения  субъекта  и  объектов
предпринимательской деятельности;
Организационно-правовые  формы
предпринимательской деятельности; 
Территориальные  особенности  организа-
ции предпринимательской деятельности; 
Организационные  структуры  управления
предприятием,  систему  формирования
штата сотрудников;
Отраслевые  характеристики  видов  дея-
тельности;
Основы  исследования  рынка  и  определе-
ние целевых потребителей; 
Формирование цен на товары и услуги;
Продвижение продукта и стимулирование
сбыта; 
Реклама: содержание, функции и виды ре-
кламы.  Эффективность  рекламной  дея-
тельности.
Пути  поиска  поставщиков  ресурсов:  обо-
рудования, расходных материалов и т.д. 
Понятие договорных отношений.  Права и
ответственность  по  договору,  формы
договоров
Анализ  финансовой  деятельности
предприятия
Порядок учета расходов и доходов 
Современные формы кредитования и инве-
стирования бизнеса
Программы  государственной  поддержки
малого предпринимательства 
Основные  этапы  составления  бизнес-
планов
Основные нормативно-правовые докумен-
ты, законы и подзаконные акты регистра-
ции юридических  лиц и индивидуальных
предпринимателей.  
Процедуру регистрации юридических лиц
и индивидуальных предпринимателей
Информационно-правовые системы.
- осознающий себя гражданином и защит-
ником великой страны; 
- проявляющий активную гражданскую по-

Оценка «отлично» - за-
дания выполнены пра-
вильно  на  90%,  хо-
рошо  –  на  70%,
удовлетворительно  –
на  51%,  неудовлетво-
рительно – менее 50%.

Экспертное  наблюде-
ние за ходом выполне-
ния  практической  ра-
боты.
Устный опрос
Тестирование
Решение  ситуацион-
ный задач 
Оценка результатов 
выполнения самостоя-
тельной внеаудитор-
ной работы, 
дифференцированный
зачет
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зицию,  демонстрирующий  привержен-
ность  принципам  честности,  порядочно-
сти, открытости, экономически активный и
участвующий в студенческом и территори-
альном  самоуправлении,  в  том  числе  на
условиях  добровольчества,  продуктивно
взаимодействующий и участвующий в дея-
тельности общественных организаций;
-  соблюдающий  нормы  правопорядка,
следующий  идеалам  гражданского  обще-
ства,  обеспечения  безопасности,  прав  и
свобод  граждан  России,  готовый  оказать
поддержку  нуждающимся.  Лояльный  к
установкам и проявлениям представителей
субкультур, отличающий их от групп с де-
структивным  и  девиантным  поведением.
Демонстрирующий неприятие и предупре-
ждающий  социально  опасное  поведение
окружающих;  
- проявляющий сознательное отношение к
непрерывному  образованию  как  условию
успешной профессиональной и обществен-
ной деятельности;
- проявляющий гражданское отношение к
профессиональной  деятельности  как  к
возможности  личного  участия  в  решении
общественных,  государственных,  общена-
циональных проблем.
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1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная  дисциплина  «ОУП.01  РУССКИЙ  ЯЗЫК»  является  обязательной  частью

общеобразовательного учебного цикла основной образовательной программы в соответствии с
ФГОС  по  специальности  46.02.01  Документационное  обеспечение  управления  и
архивоведение). 

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

знания
Код 

ПК, ОК,
ЛР

Умения Знания

П.К.1.2
ПК 1.4
ПК 1.5
ОК 1
ОК 3
ОК 4
ОК 5
ОК 6
ОК 8
ЛР 5
ЛР 8
ЛР13
ЛР 14
ЛР 15
ЛР 18
ЛР 23

-  создавать  высказывания  на
лингвистическую тему;
-  передавать содержание прослушанного
и  прочитанного  текста  в  различных
формах (план, конспект, тезисы, доклад,
сообщение, реферат, аннотация) близко к
тексту сжато,  выборочно,  с  изменением
последовательности  содержания,  с
выделением  элементов,  отражающих
идейный смысл произведения;
- соблюдать языковые нормы в устной и
письменной речи;
-оценивать  аудированное  сообщение  на
лингвистическую тему;
- выявлять подтекст;
-   владеть  всеми  видами  речевой

деятельности  и  основами  культуры
устной и письменной речи;

-писать  отзыв  о  художественном,
публицистическом произведении;
-  принимать  участие  в  диспуте,
дискуссии;
-составлять  реферат  по  нескольким
источникам  и  защищать  основные  его
положения;
-   владеть  разными  видами  чтения
(информационное,  ознакомительное)  и
использовать  их  в  зависимости  от
коммуникативной  задачи  при
самостоятельной  работе  с  литературой
разных стилей и жанров;
-   извлекать  необходимую информацию
из  различных  источников  (учебная,
справочная,  художественная литература,
средства массовой информации);
-  выполнять  все  виды  разбора
(фонетический,  лексический,
морфемный,  словообразовательный,
морфологический,  синтаксический,

-основные  уровни  языка  и  языковые
единицы,  предусмотренные
обязательным  минимумом  знания  о
фонетической,  лексической  и
грамматической  системах  русского
языка, о тексте и стилях речи;
-взаимосвязь  языка  и  культуры,
основные  исторические  изменения,
произошедшие в русском языке;
-роль русского  языка в  современном
мире и его место среди других языков
мира;
-имена  выдающихся учёных-
лингвистов;
-типы языковых норм (орфоэпические,
акцентологические,  лексико-
фразеологические,  грамматические,
стилистические,  орфографические,
пунктуационные);
-источники  богатства  и
выразительности  русской  речи,
изобразительно-  выразительные
средства  (тропы  и  синтаксические
фигуры);
-лингвистические  термины
(литературный язык,  языковая  норма,
речевая ситуация и её компоненты).
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орфографический,  пунктуационный
анализ художественного текста);
-анализировать особенности 
употребления основных единиц языка;
-анализировать тексты разных 
функциональных стилей и разных 
типов с точки зрения структуры, 
содержания, изобразительно-
выразительных средств, стилевых 
особенностей.

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 113

в т. ч. в форме практической подготовки -

в т. ч.:

теоретическое обучение 39

лабораторные работы -

практические занятия 39

курсовая работа (проект) -

контрольная работа -

Самостоятельная работа 35

Промежуточная аттестация в форме экзамена
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2.2. Тематический план дисциплины «ОУП.01 «РУССКИЙ ЯЗЫК»

Наименование разделов и тем
Содержание учебного материала и формы организации деятельности

обучающихся
Объем
часов

Коды
компетенций и

личностных
результатов,
формировани

ю которых
способствует

элемент
программы

1 2 3 4
Введение    4

Тема. Общие сведения о языке.
Язык и общество. История 
языка.

Содержание учебного материала                                                                         
1. Язык как средство общения и форма существования национальной культуры. Язык и 
общество. Язык как развивающееся явление. Язык как система. Основные уровни языка. 
Русский язык в современном мире. Язык и культура. Отражение в русском языке 
материальной и духовной культуры русского и других народов. Понятие о русском 
литературном языке и языковой норме. Значение русского языка при освоении профессии.

2
ЛР 8 
ОК 1

Самостоятельная работа обучающихся                                                
 Подготовить   сообщение по теме: «Язык и культура.»                                                                2

Раздел 1. Язык и речь.    
Функциональные стили речи. 14

Тема 1.1.  Язык и речь. 
Функциональные стили речи и
их особенности. 
Разговорный стиль речи.

Содержание учебного материала                                                             

ЛР 13, ЛР 16
ОК 3

 1. Язык и речь. Виды речевой деятельности. Речевая ситуация и ее компоненты. 
Основные требования к речи: правильность, точность, выразительность, уместность 
употребления языковых средств. Функциональные стили речи и их особенности. 
 2. Разговорный стиль речи, его основные признаки, сфера использования.  

    2

Самостоятельная работа обучающихся                                  
Подготовить    сообщение: «Информационная переработка текста (план, тезисы, реферат, 
аннотация).   

    1

Тема 1.2.  Научный стиль речи.
Официально-деловой стиль 
речи.

Содержание учебного материала     

ЛР 15
ЛР 16
ОК 8

 1. Научный стиль речи. Основные жанры научного стиля: доклад, статья, сообщение и
др.
2.Официально-деловой  стиль  речи,  его  признаки,  назначение.  Жанры  официально--
делового стиля: заявление, доверенность, расписка, резюме и др.

2

Самостоятельная работа обучающихся                                     
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Подготовить сообщение: «Официально-деловой стиль речи и его признаки.»                                     1
Тема 1.3. Публицистический 
стиль речи.

Содержание учебного материала                                                            
ЛР 15
ОК 6

  1. Публицистический стиль речи, его назначение. Основные жанры публицистического 
стиля. Основы ораторского искусства. Подготовка публичной речи. Особенности 
построения публичного выступления.

2

Самостоятельная работа обучающихся                                                
 Подготовить    сообщение: «Подготовка публичной речи».                                                              1

Тема 1.4. Художественный 
стиль речи. Текст как 
произведение речи. 
Лингвостилистический анализ 
текста.

Содержание учебного материала   

ЛР 14
ЛР 15
ОК 7

 1. Художественный стиль речи, его основные признаки: образность, использование 
изобразительно-выразительных средств и др. Текст как произведение речи. Признаки, 
структура текста. Сложное синтаксическое целое. Тема, основная мысль текста. Средства и 
виды связи предложений в тексте. Информационная переработка текста (план, тезисы, 
конспект, реферат, аннотация). Абзац как средство смыслового членения текста. 
Функционально-смысловые типы речи (повествование, описание, рассуждение).  2. 2. 2.     
2.Лингвостилистический анализ текста.

2

Самостоятельная работа обучающихся                                       

 Написать сочинение (тип речи –описание), используя художественный стиль речи                1
В том числе практических и лабораторных занятий

Практическое занятие 1. Лингвостилистический анализ текста. 2

Раздел 2.  Фонетика, орфоэпия, 
графика, орфография

12

Тема 2.1. Фонетические 
единицы: звук и фонема.
Орфоэпические нормы языка.

Содержание учебного материала       
ЛР 14
ОК 3

1.Фонетические единицы. Звук и фонема. Открытый и закрытый слоги. Соотношение 
буквы и звука. Фонетическая фраза. Ударение словесное и логическое. Роль ударения в 
стихотворной речи. Интонационное богатство русской речи. Фонетический разбор слова. 
2.Орфоэпические нормы: произносительные нормы и нормы ударения. Произношение 
гласных и согласных звуков, заимствованных слов. Использование орфоэпического 
словаря.

2

Тема 2.2. Правописание 
безударных гласных, звонких 
и глухих согласных.
Правописание и/ы после 
приставок.

Содержание учебного материала  
ЛР 5
ЛР 18
ОК 5

1.Правописание безударных гласных, звонких и глухих согласных. Употребление 
буквы ь. Правописание о/е после шипящих и ц. Правописание приставок на з- / с-. 
2.Правописание и/ы после приставок.

2

Самостоятельная работа обучающихся   
Подготовить    сообщение: «Особенности русского речевого этикета.»              2
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 Тема 2.3. Фонетический, 
орфоэпический и графический 
анализ слова.

Содержание учебного материала  

ЛР 13
ОК 8

1.Фонетический, орфоэпический и графический анализ слова. Раздел науки орфоэпия. 
Правила орфоэпии. Порядок фонетического разбора. Особенности произношения 
отдельных слов и постановка ударения с помощью орфоэпического словаря. Правила и 
нормы произношения звуков.

2

В том числе практических и лабораторных занятий
Практическое занятие 2. «Фонетическая система русского языка». 2
Самостоятельная работа обучающихся  

подготовить реферат: «Ошибки в употреблении фразеологических единиц и их 
исправление». «Произношение заимствованных слов                                                                   

2

Раздел 3. Лексикология и 
фразеология

11

Тема 3.1. Слово в лексической 
системе языка.
Омонимы, синонимы, 
антонимы, паронимы и их 
употребление

Содержание учебного материала  

ЛР 8
ЛР 16
ОК 6

1. Слово в лексической системе языка. Лексическое и грамматическое значение слова. 
Многозначность слова. Прямое и переносное значение слова. Метафора, метонимия как 
выразительные средства языка.
2. Омонимы, синонимы, антонимы, паронимы и их употребление.

2

В том числе практических и лабораторных занятий
Практическое занятие 3. Однозначные и многозначные слова. Составить синонимические 
ряды, выделить доминанту.

2

Самостоятельная работа обучающихся  

Подготовить    сообщение: «Произношение заимствованных слов. Составление словаря 
наиболее употребительных иноязычных слов

2

Тема3.2. Фразеологизмы. 
Отличие фразеологизма от 
слова.

Содержание учебного материала  

ЛР 5
ЛР 14
ОК 7

1.Фразеологизмы. Отличие фразеологизма от слова. Употребление фразеологизмов в речи. 
Афоризмы. Лексические и фразеологические словари. Лексико-фразеологический разбор.
Лексические нормы. Лексические ошибки и их исправление. Ошибки в употреблении 
фразеологических единиц и их исправление.

1

В том числе практических и лабораторных занятий
Практическое занятие 4. О происхождении фразеологизмов. 2
Практическое занятие 5. Лексический и фразеологический анализ слова. 2

Раздел 4. Морфемика, 
словообразование, орфография       6
Тема 4.1. Понятие морфемы 
как значимой части слова. 
Способы словообразования

Содержание учебного материала  
ЛР 15
ЛР 171.Понятие морфемы как значимой части слова. Многозначность морфем. Синонимия      2
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и антонимия морфем. Морфемный разбор слова.
 2.  Способы словообразования.  Словообразование знаменательных частей речи.  Осо-
бенности  словообразования  профессиональной  лексики  и  терминов.  Понятие  об
этимологии. Словообразовательный анализ.
Употребление  приставок  в  разных  стилях  речи.  Употребление  суффиксов  в  разных
стилях речи. Речевые ошибки, связанные с неоправданным повтором однокоренных слов.

ОК 5Самостоятельная работа обучающихся  

Подготовить    сообщение: «Особенности словообразования профессиональной лексики и 
терминов».                                                                                                      

     2

В том числе практических и лабораторных занятий
Практическое занятие 6. Тренировочные упражнения по вышеуказанной теме с 
применением правил правописания гласных и согласных в корне слова.

2

Раздел 5. Морфология и 
орфография.

45

Тема 5.1. Грамматические 
признаки слова. Имя 
существительное.

Содержание учебного материала  

ЛР 17
ЛР 8
ОК 7

1. Грамматические признаки слова (грамматическое значение, грамматическая форма и 
синтаксическая функция). Знаменательные и незнаменательные части речи и их роль в 
построении текста. Основные выразительные средства морфологии.
Имя существительное. Лексико-грамматические разряды имен существительных. Род, 
число, падеж существительных. Склонение имен существительных. Правописание 
окончаний имен существительных. Употребление форм имен существительных в речи.

2

В том числе практических и лабораторных занятий
Практическое занятие 7. Правописание сложных существительных. Морфологический 
разбор имени существительного.

2

Самостоятельная работа обучающихся  

Подготовить    сообщение по теме: Употребление форм имен существительных в речи          2
Тема 5.2. Имя прилагательное. 
Правописание сложных 
прилагательных. Имя 
числительное.

Содержание учебного материала  

ЛР 13
ЛР 16
ОК 5

1.Имя прилагательное. Лексико-грамматические разряды имен прилагательных. Степени 
сравнения имен прилагательных. Правописание суффиксов и окончаний имен 
прилагательных. Морфологический разбор имени прилагательного. Употребление форм 
имен прилагательных в речи.

2

Самостоятельная работа обучающихся  

1. Подготовить сообщение по теме: Употребление форм имен прилагательных в речи 2
2. Подготовить сообщение по теме. Употребление числительных в речи 2
3. Подготовить сообщение по теме: Сочетание числительных оба, обе, двое, трое и др. с 
существительными разного рода. 2
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Тема 5.3. Местоимение как 
часть речи.

Содержание учебного материала 

ЛР 14
ЛР 18
ОК 8

 1. Местоимение как часть речи. Общее грамматическое значение местоимения. Разряды 
местоимений. Порядок разбора местоимения.

2

В том числе практических и лабораторных занятий
Практическое занятие 8. Морфологический разбор местоимения       2

Самостоятельная работа обучающихся  
Подготовить сообщение по теме: «Местоимение как средство связи предложений в тексте».       2

Тема 5.4. Глагол как часть речи. 
Правописание суффиксов и 
личных окончаний глагола.
Морфологический разбор глагола

Содержание учебного материала 

ЛР 15
ОК 5

1. Глагол как часть речи. Грамматические признаки глагола. Правописание суффиксов и 
личных окончаний глаголов. Правописание не с глаголами. 
2. Морфологический разбор глагола.
Употребление форм глагола в речи. Употребление в художественном тексте одного времени 
вместо другого, одного наклонения вместо другого с целью повышения образности и 
эмоциональности. Синонимия глагольных форм в художественном тексте.

     2

Самостоятельная работа обучающихся  
Подготовить сообщение по теме: Употребление форм глагола в речи.      2

Тема 5.5. Причастие как особая
форма глагола. Причастный 
оборот и знаки препинания при
нем.
Морфологический разбор 
причастия.

Содержание учебного материала

ЛР 16
ЛР 18
ОК 7

1.Причастие как особая форма глагола. Образование действительных и страдательных 
причастий. Правописание суффиксов и окончаний причастий. Правописание не с 
причастиями. Правописание -н- и -нн- в причастиях и отглагольных прилагательных. 
2.Причастный оборот и знаки препинания в предложении с причастным оборотом. 

2

В том числе практических и лабораторных занятий
Практическое занятие 9. Морфологический разбор причастия.
Употребление причастий в текстах разных стилей. Синонимия причастий.

2

Тема 5.6. Деепричастие как 
особая форма глагола. 
Деепричастный оборот и знаки 
препинания при нем.

Содержание учебного материала

ЛР 14
ОК 6
ОК 4

1. Деепричастие как особая форма глагола. Образование деепричастий совершенного и 
несовершенного вида. Правописание не с деепричастиями. 
2.Деепричастный оборот и знаки препинания в предложениях с деепричастным оборотом. 
Морфологический разбор деепричастия.
Употребление деепричастий в текстах разных стилей. Особенности построения 
предложений с деепричастиями. Синонимия деепричастий.

2

В том числе практических и лабораторных занятий
Практическое занятие 10. Образование слов и форм разных частей речи с помощью 
различных словообразовательных моделей и способов словообразования и словоизменения

2

Самостоятельная работа обучающихся  
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1.Подготовить сообщение по теме: Образование сложных количественных и порядковых 
числительных.

2

2.Подготовить сообщение по теме: Использование местоименных наречий для связи 
предложений в тексте.

2

3.Подготовить сообщение по теме: Функции слов категории состояния в речи. 2
Тема 5.7. Служебные части 
речи. Предлог как часть речи.
Правописание предлогов, 
союзов и частиц.

Содержание учебного материала

ЛР 18
ЛР 23
ОК 5

1.Служебные части речи. Предлог как часть речи. Правописание предлогов. Отличие 
производных предлогов (в течение, в продолжение, в следствие и др.) от слов-омонимов.
2.Употребление предлогов в составе словосочетаний. Употребление существительных с 
предлогами благодаря, вопреки, согласно и др. Употребление междометий в речи.

2

В том числе практических и лабораторных занятий
Практическое занятие 11. Правописание предлогов. Различие производных предлогов от 
омонимичных с ними сочетаний существительных с предлогами.

2

Самостоятельная работа обучающихся  
Подготовить сообщение. Отличие производных предлогов (в течение, в продолжение, в 
следствие и др.) от слов-омонимов. Союзы как средство связи предложений в тексте. 
Частицы как средство выразительности речи. Употребление частиц в речи.  .

      3

Раздел 6. Синтаксис и 
пунктуация. 21

Тема 6.1. Основные
единицы синтаксиса. 
Словосочетание. Простое 
предложение. 
Второстепенные члены 
предложения (определение, 
приложение, обстоятельство, 
дополнение).

Содержание учебного материала 

ЛР 5
ЛР 13
ОК 3
ОК 8

1.Основные единицы синтаксиса. Словосочетание, предложение, сложное синтаксическое 
целое. 
Словосочетание. Строение словосочетания. Виды связи слов в словосочетании. Нормы 
построения словосочетаний. Синтаксический разбор словосочетаний. Значение 
словосочетания в построении предложения. 
2. Простое предложение. Виды предложений по цели высказывания; восклицательные 
предложения. Интонационное богатство русской речи.
Грамматическая основа простого двусоставного предложения. Тире между подлежащим и 
сказуемым. Согласование сказуемого с подлежащим. 
 3.Второстепенные члены предложения (определение, приложение, обстоятельство, 
дополнение).
Роль второстепенных членов предложения в построении текста.
Односоставное и неполное предложение. Односоставные предложения с главным членом в 
форме подлежащего или сказуемого.

2

В том числе практических и лабораторных занятий
Практическое занятие 12. Знаки препинания при однородных членах предложения.
Обобщающее слово при однородных членах предложения.

     2
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Практическое занятие 13. Предложения со сравнительными оборотами; предложения с 
обособленными дополнениями; предложения с обособленными обстоятельствами и 
уточняющими членами предложения.

     2

Практическое занятие 14. «Наблюдение над существенными признаками 
словосочетания».

     2

Практическое занятие 15. Вводные и вставные конструкции. Определить значение 
вводных слов, выделить вставные конструкции в предложениях, объяснить постановку 
знаков препинания.

     2

Тема 6.2.  Сложное 
предложение. 
Сложносочиненное. 
Сложноподчиненное. 
Бессоюзное. 

Содержание учебного материала

ЛР 5
ЛР 13
ЛР 18
ОК 4

Сложное предложение. Сложносочиненное предложение. Знаки препинания в 
сложносочиненном предложении. Употребление сложносочиненных предложений в речи.

2

В том числе практических и лабораторных занятий
Практическое занятие 16. Знаки препинания в сложносочиненном предложении.
Порядок разбора сложносочиненного предложения.

2

Практическое занятие 17. Определить виды придаточных и подчеркнуть составные и 
двойные союзы в сложноподчиненных предложениях. Объяснить причину употребления 
двойных союзов.

2

Практическое занятие 18. Использование бессоюзных сложных предложений в речи: 
составление устных и письменных конструкций.

1

Практическое занятие 19. Наблюдение над существенными признаками простого и 
сложного предложения. Составление схем простых и сложных предложений и составление 
предложений по схемам

2

Практическое занятие 20. Порядок разбора сложноподчиненного предложения. 2
Итоговая аттестация в форме 
экзамена
Всего: 113
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3.  УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены 

следующие специальные помещения:
Кабинет «Русский язык и литература», оснащенный оборудованием: 
-посадочные места по количеству обучающихся с учетом количества мест для ОВЗ;
-автоматизированное рабочее место преподавателя;
-комплект учебно-наглядных пособий (учебники, карточки, плакаты, раздаточный   

материал);
-доска;
-телевизор;
техническими средствами обучения:
-компьютер с лицензионным программным обеспечением;
-доска;
-телевизор.
В кабинете предусмотрено:
-для лиц с нарушением слуха: 
наличие аудиотехники (колонки, наушники, (гарнитура),
 наличие видеотехники, 
-для слабовидящих обучающихся: 
наличие доски 
экранной лупы для просмотра материалов на мониторе телевизора, 
материал с увеличенным печатным шрифтом
программ-синтезаторов речи (электронный диктор).
-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата: 
организована безбарьерная среда, 
подъемно-поворотные стулья и передвижные парты, 
виртуальная экранная клавиатура.       

               3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы имеется:  

              3.2.1. Основные печатные издания

1. Антонова Е. С., Воителева Т. М. Русский язык: учебник для учреждений сред. проф.
образования. — М., 2017.
2. Воителева Т. М. Русский язык и литература. Русский язык (базовый уровень): учебник
для 10 класса общеобразовательной школы. — М., 2016.
3. Воителева Т. М. Русский язык и литература. Русский язык (базовый уровень): учебник
для 11 класса общеобразовательной школы. — М., 2016.
4. Воителева Т. М. Русский язык: сб. упражнений: учеб. пособие сред. проф.
образования. —М., 2016.
5. Гольцова Н. Г., Шамшин И. В., Мищерина М. А. Русский язык и литература. Русский
язык (базовый уровень). 10—11 классы: в 2 ч. — М., 2016.
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3.2.2. Основные электронные издания
1. http://www.gramota.ru. Грамота.Ру: справочно-информационный портал
«Русский язык».
2. http://slova.ndo.ru. Крылатые слова и выражения.
3. http://likbez.spb.ru. Тесты по русскому языку.
4. http://slovari.yandex.ru. Словари русского языка.
5. http://www. rus.1september.ru (электронная версия газеты «Русский язык»). Сайт для 

учителей «Я иду на урок русского языка».

3.2.3. Дополнительные источники
1. Воителева Т. М. Русский язык: методические рекомендации: метод. пособие для
учреждений сред. проф. образования. — М., 2017.
2. Н.А. Герасименко, А. В. Канафьева, В .В. Леденева и др. Русский язык: учебник для
студентов сред. проф. учебных заведений – М., Издательский центр «Академия», 2018
3. Львова С. И. Таблицы по русскому языку. — М., 2015.

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

Перечень  знаний,
осваиваемых  в  рамках
дисциплины:

-сформированность понятий 
о нормах русского, родного 
(нерусского) литературного 
языка и применение знаний о 
них в речевой практике;
  - владение навыками 
самоанализа и самооценки на 
основе наблюдений за 
собственной речью;

- владение умением 
анализировать текст с точки 
зрения наличия в нем явной и 
скрытой, основной и 
второстепенной информации;
-сформированность 
представлений о системе 
стилей языка художественной 
литературы.
-владение  умением
представлять  тексты  в  виде
тезисов,  конспектов,
аннотаций,  рефератов,
сочинений различных жанров; 
-для  глухих,  слабослышащих,

 Оценка «отлично» - задания 
выполнены правильно на 90%, 
хорошо – на 70%, 
удовлетворительно – на 51%, 
неудовлетворительно  –  менее
50%. 
Оценка  устных  ответов.
Устный опрос является одним из
основных способов учета знаний
учета  учащихся  по  русскому
языку.  Развернутый  ответ
ученика  должен  представлять
собой  связное,  логически
последовательное  сообщение  на
определенную тему,  показывать
его  умение  применять
определения,  правила  в
конкретных случаях. При оценке
ответа  студент  надо
руководствоваться  следующими
критериями: 
1)  полнота  и  правильность
ответа; 2) степень осознанности,
понимания изученного; 
3) языковое оформление ответа. 
Оценка  «5» ставится,  если
студент 

   
Фронтальная
беседа.
Практические
занятия (по темам).
Учебные
дискуссии.
Оценка выполнения
практического 
задания. 
 
Оценка результатов
устного опроса.
  
 Тестирование
  
Устный опрос, 
разбор ситуаций, 
вопросы для 
самоконтроля.

Работа в группах, 
разбор ситуаций, 
вопросы для 
самоконтроля, 
выполнение 
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позднооглохших
обучающихся:
сформированность  и  развитие
основных  видов  речевой
деятельности обучающихся -
слухозрительного  восприятия
(с  использованием  слуховых
аппаратов и (или) кохлеарных
имплантов),
говорения, чтения, письма;
-  для  обучающихся  с
расстройствами
аутистического спектра:
овладение  основными
стилистическими  ресурсами
лексики и фразеологии языка,
основными
нормами литературного языка,
нормами  речевого  этикета;
приобретение  опыта  их
использования  в  речевой  и
альтернативной
коммуникативной  практике
при  создании  устных,
письменных, альтернативных
высказываний;  стремление  к
возможности  выразить
собственные мысли и чувства,
обозначить  собственную
позицию.
-  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.
-  проявляющий  уважение  к
эстетическим  ценностям,
обладающий  основами
эстетической культуры.
-проявляющий  высокую
ответственность  и
собственную инициативу;

1)  полно  излагает  изученный
материал,  дает  правильное
определение языковых понятий;
2)  обнаруживает  понимание
материала,  может  обосновать
свои  суждения,  применить
знания  на  практике,  привести
необходимые примеры не только
по  учебнику,  но  и
самостоятельно составленные; 
3)  излагает  материал
последовательно  и  правильно  с
точки  зрения  норм
литературного языка. 
Оценка  «4» ставится,  если
студент  дает  ответ,
удовлетворяющий  тем  же
требованиям,  что  и  для  оценки
«5»,  но  допускает  1–2  ошибки,
которые сам же исправляет, и 1-
2 недочета в последовательности
и  языковом  оформлении
излагаемого. 
Оценка  «3» ставится,  если
студент  обнаруживает  знание  и
понимание основных положений
данной  темы,  но  1)  излагает
материал  неполно  и  допускает
неточности  в  определении
понятий  или  формулировке
правил;  2)  не  умеет  достаточно
глубоко  и  доказательно
обосновать  свои  суждения  и
привести  свои  примеры;  3)
излагает  материал
непоследовательно  и  допускает
ошибки в языковом оформлении
излагаемого. 
Оценка  «2» ставится,  если
студент  обнаруживает  незнание
большей  части
соответствующего  раздела
изучаемого  материала,
допускает  ошибки  в
формулировке  определений  и
правил,  искажающие  их  смысл,
беспорядочно  и  неуверенно
излагает  материал.  Оценка  «2»
отмечает  такие  недостатки  в
подготовке  ученика,  которые
являются  серьезным
препятствием  к  успешному

практических 
работ, 
внеаудиторная 
самостоятельная 
работа;
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- умеющий быстро принимать
решения,  распределять
собственные  ресурсы  и
управлять своим временем
-проявление  культуры
потребления  информации,
умений  и  навыков
пользования  компьютерной
техникой,  навыков  отбора  и
критиче-ского  анализа
информации,  умения
ориентироваться  в
информационном
пространстве.
  
Перечень умений, 
осваиваемых в рамках 
дисциплины:
- умение самостоятельно 
определять цели деятельности 
и  -    составлять планы 
деятельности; самостоятельно 
осуществлять, контролировать
и корректировать 
деятельность; использовать 
все возможные ресурсы для 
достижения поставленных 
целей и реализации планов 
деятельности; выбирать 
успешные стратегии в 
различных ситуациях;
-сформированность  умений
создавать  устные  и
письменные монологические и
диалогические  высказывания
различных  типов  и  жанров  в
учебно-научной (на материале
изучаемых  учебных
дисциплин),  социально-
культурной и деловой сферах
общения;
- умение продуктивно 
общаться и взаимодействовать
в процессе совместной 
деятельности, учитывать 
позиции других участников 
деятельности, эффективно 
разрешать конфликты;
- владение навыками 
познавательной, учебно-
исследовательской и 
проектной деятельности, 

овладению  последующим
материалом. 
Оценка  «1» ставится,  если
студент  обнаруживает  полное
незнание  или  непонимание
материал.
Диктант оценивается  одной
оценкой. 
Оценка  «5» выставляется  за
безошибочную  работу,  а  также
при  наличии  в  ней  одной
негрубой  орфографической  или
одной негрубой пунктуационной
ошибки.  Оценка  «4»
выставляется  при  наличии  в
диктанте двух орфографических
и двух пунктуационных ошибок,
или  1  орфографической  и  3-х
пунктуационных ошибок или 4-х
пунктуационных  ошибок  при
отсутствии  орфографических
ошибок.  Оценка  «4»  может
выставляться  при  3-  х
орфографических ошибках, если
среди них есть однотипные. 
Оценка  «3»  выставляется  за
диктант, в котором допущены 4
орфографические  и  4
пунктуационные  ошибки  или  3
орфографические  и  5
пунктуационных  ошибок  или  7
пунктуационных  ошибок  при
отсутствии  орфографических
ошибок. Оценка «3» может быть
поставлена также при наличии 6
орфографических  и  6
пунктуационных  ошибок,  если
среди  тех  и  других  имеются
однотипные и негрубые ошибки.
Оценка  «2» выставляется  за
диктант, в котором допущено до
7  орфографических  и  7
пунктуационных ошибок,  или 6
орфографических  и  8
пунктуационных ошибок,  или 5
орфографических  и  9
пунктуационных ошибок,  или 8
орфографических  и  6
пунктуационных ошибок. 

В  комплексной  контрольной
работе,  состоящей  из  диктанта
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навыками разрешения 
проблем; способность и 
готовность к 
самостоятельному поиску 
методов решения 
практических задач, 
применению различных 
методов познания;
- готовность и способность к 
самостоятельной 
информационно-
познавательной деятельности, 
владение навыками получения
необходимой информации из 
словарей разных типов, 
умение ориентироваться в 
различных источниках 
информации, критически 
оценивать и интерпретировать
информацию, получаемую из 
различных источников;

(в ред. Приказа 
Минобрнауки России от 
29.12.2014 N 1645)

- умение использовать 
средства информационных и 
коммуникационных 
технологий (далее - ИКТ) в 
решении когнитивных, 
коммуникативных и 
организационных задач с 
соблюдением требований 
эргономики, техники 
безопасности, гигиены, 
ресурсосбережения, правовых 
и этических норм, норм 
информационной 
безопасности;
- умение самостоятельно 
оценивать и принимать 
решения, определяющие 
стратегию поведения, с учетом
гражданских и нравственных 
ценностей;
- владение языковыми 
средствами - умение ясно, 
логично и точно излагать свою
точку зрения, использовать 
адекватные языковые 
средства;
- владение навыками 
познавательной рефлексии как

и  дополнительного
(фонетического,  лексического,
орфографического,
грамматического)  задания,
выставляются  2  оценки  за
каждый  вид  работы.
Грамматическое  задание
оценивается отдельной оценкой. 
Оценка  «5» ставится,  если
студент  выполнил  все  задания
верно. 
Оценка  «4» ставится,  если
студент выполнил правильно не
менее ¾ задания. 
Оценка «3» ставится за работу, в
которой  правильно  выполнено
не менее половины заданий. 
Оценка «2» ставится за работу, в
которой  не  выполнено  более
половины заданий. 
Оценка  «1» ставится,  если
студент не выполнил ни одного
задания.  Орфографические  и
пунктуационные  ошибки,
допущенные  при  выполнении
дополнительных  заданий,
учитываются  при  выведении
оценки  за  диктант.  Оценка
контрольного  словарного
диктанта Оценка «5» ставится за
диктант, в котором нет ошибок.
Оценка «4» ставится за диктант,
в котором ученик допустил 1–2
ошибки. Оценка «3» ставится за
диктант, в котором допущено 3–
4  ошибки. Оценка «2» ставится
за диктант, в котором допущено
до 7 ошибок. 

Контрольный  словарный
диктант проверяет  усвоение
слов с непроверяемыми и трудно
проверяемыми  орфограммами.
Состоит из 30–35 слов. Диктант,
имеющий  целью  проверку
подготовки  студентов  по
определенной  теме,  должен
включать основные орфограммы
или пунктограммы этой темы, а
также  обеспечивать  выявление
прочности ранее приобретенных
навыков.  Итоговые  диктанты,
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осознания совершаемых 
действий и мыслительных 
процессов, их результатов и 
оснований, границ своего 
знания и незнания, новых 
познавательных задач и 
средств их достижения.    
сформированность умений 
учитывать исторический, 
историко-культурный
контекст и контекст 
творчества писателя в 
процессе анализа текста; 
сформированность 
представлений о системе 
стилей языка художественной 
литературы.
  -для обучающихся с 
расстройствами 
аутистического спектра:

 -овладение  основными
стилистическими  ресурсами
лексики и фразеологии языка,
основными  нормами
литературного языка, нормами
речевого этикета; 

 воспитание уважения к
русскому  (родному)  языку,
который сохраняет и отражает
культурные  и  нравственные
ценности,  накопленные
народом на протяжении веков,
осознание  связи  языка  и
истории, культуры русского и
других народов;
        стремление  к
возможности  выразить
собственные мысли и чувства,
обозначить  собственную
позицию.

проводимые в конце семестра и
года,  проверяют  подготовку  по
всем  изученным  темам.
Исправляются,  но  не
учитываются  описки,
неправильные  написания,
искажающие  звуковой  облик
слова,  например:  «рапотает»
(вместо  работает),  «дулпо»
(вместо дупло), «мемля» (вместо
земля). Содержание сочинения и
изложения  оценивается  по
следующим  критериям:  
соответствие  работы  ученика
теме  и  основной  мысли;  
полнота  раскрытия  темы;  
правильность  фактического
материала;  
последовательность изложения.

При  оценке  речевого
оформления  сочинений  и
изложений  учитывается:  
Разнообразие  словаря  и
грамматического  строя  речи;  
Стилевое  единство  и
выразительность  речи;   Число
речевых недочетов. Грамотность
оценивается  по  числу
допущенных учеником ошибок –
орфографических,
пунктуационных  и
грамматических

18



Приложение № 2.2
к ООП по специальности

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение

Министерство образования Московской области
Государственное казённое профессиональное образовательное учреждение

Московской области
«Сергиево-Посадский социально-экономический техникум»

Утверждена приказом руководителя
 образовательной организации

№ 125 -У от 30.08.2022г  .  

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОУП.02 ЛИТЕРАТУРА

г. Хотьково, 2022 г.

1



РАССМОТРЕНО
На заседании ЦМК общеобразовательного 
учебного цикла
Протокол № 1
«30» августа 2022 г.
Председатель ЦМК
________________ Н. А. Воинова

           СОГЛАСОВАНО
И. о зам. директора по УВР

___________ М. Н. Ильичева
«_____» _____________ 2022 год

Программа учебной дисциплины «ОУП.02 ЛИТЕРАТУРА» разработана на основе
требований  федерального  государственного  образовательного  стандарта  по
специальности  среднего  профессионального  образования,  утвержденным  Приказом
Министерства  образования  и  науки  Российской  Федерации  №  975  от  11.08.2014  по
специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение».

Организация-разработчик:  Государственное казённое профессиональное образовательное
учреждение  Московской  области  «Сергиево-Посадский  социально-экономический
техникум»

Разработчик: Дубкова Л. В., преподаватель первой квалификационной категории. 

2



 СОДЕРЖАНИЕ

1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

4

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

7

34

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

36

3



1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ «ОУП.02 «ЛИТЕРАТУРА»

               1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:
                      Учебная дисциплина «ОУД.02 ЛИТЕРАТУРА» является обязательной частью

общеобразовательного учебного цикла основной образовательной программы в соответствии с
ФГОС  по  специальности  46.02.01 «Документационное  обеспечение  управления  и
архивоведение».
            Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 1, ОК 2, ОК 3,
ОК 4, ОК 5, ОК 6, ПК 1.2., ПК 1.4, ПК 1.5

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
Программа ориентирована на достижение следующих целей:

1.  Воспитание  духовно  развитой  личности,  готовой  к  самопознанию  и  самосовер-
шенствованию,  способной  к  созидательной  деятельности  в  современном  мире;
формирование гуманистического мировоззрения, национального самосознания, гражданской
позиции, чувства патриотизма, любви и уважения к литературе и ценностям отечественной
культуры;
2.  Развитие  представлений  о  специфике  литературы  в  ряду  других  искусств,  культуры
читательского  восприятия  художественного  текста,  понимания  авторской  позиции,
исторической  и  эстетической  обусловленности  литературного  процесса;  образного  и
аналитического мышления, эстетических и творческих способностей учащихся, читательских
интересов, художественного вкуса; устной и письменной речи учащихся;
3.  Освоение  текстов  художественных  произведений  в  единстве  содержания  и  формы,
основных  историко-литературных  сведений  и  теоретико-литературных  понятий;
формирование общего представления об историко-литературном процессе;
4.  Совершенствование  умений  анализа  и  интерпретации  литературного  произведения  как
художественного  целого  в  его  историко-литературной  обусловленности  с  использованием
теоретико-литературных  знаний;  написания  сочинений  различных  типов;  поиска,
систематизации и использования необходимой информации, в том числе в сети Интернет.

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и
знания
Код
ПК, ОК,
ЛР

                                    Умения                           Знания

П.К.1.2
ПК 1.4
ПК 1.5
ОК 1
ОК 2
ОК 3
ОК 4
ОК 5
ОК 6
ЛР 1
ЛР 2
ЛР 5
ЛР 4
ЛР 7
ЛР 11
ЛР 16
ЛР 17

-владение  навыками  самоанализа  и
самооценки на основе наблюдений за
собственной речью;
-владение  умением  анализировать
текст с точки зрения наличия в нем
явной  и  скрытой,  основной  и
второстепенной информации;
-владение  умением  представлять
тексты  в  виде  тезисов,  конспектов,
аннотаций,  рефератов,  сочинений
различных жанров;
-способность  выявлять  в
художественных  текстах  образы,
темы  и  проблемы  и  выражать  свое
отношение  к  ним  в  развернутых
аргументированных  устных  и
письменных высказываниях;

-сформированность  понятий  о  нормах
русского,  родного  (нерусского)
литературного языка и применение знаний о
них в речевой практике;
-знание содержания произведений русской,
родной  и  мировой  классической
литературы,  их  историко-культурного  и
нравственно-ценностного  влияния  на
формирование национальной и мировой;
-сформированность  представлений  об
изобразительно-выразительных
возможностях  русского,  родного
(нерусского) языка;
-сформированность  умений  учитывать
исторический,  историко-культурный
контекст и контекст творчества писателя в
процессе  анализа  художественного
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ЛР 21

 
 

-овладение  навыками  анализа
художественных  произведений  с
учетом  их  жанрово-родовой
специфики;  осознание
художественной  картины  жизни,
созданной  в  литературном
произведении,  в  единстве
эмоционального  личностного
восприятия  и  интеллектуального
понимания;
-для  слепых,  слабовидящих
обучающихся:
сформированность  навыков  письма
на брайлевской печатной машинке;
-  для  глухих,  слабослышащих,
позднооглохших обучающихся:
сформированность  и  развитие
основных  видов  речевой
деятельности обучающихся -
слухозрительного  восприятия  (с
использованием слуховых аппаратов
и (или) кохлеарных имплантов),
говорения, чтения, письма;
- для обучающихся с расстройствами
аутистического спектра:
овладение  основными
стилистическими ресурсами лексики
и фразеологии языка, основными
нормами  литературного  языка,
нормами  речевого  этикета;
приобретение  опыта  их
использования  в  речевой  и
альтернативной  коммуникативной
практике  при  создании  устных,
письменных, альтернативных
высказываний;  стремление  к
возможности  выразить  собственные
мысли и чувства, обозначить
собственную позицию.
-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.

произведения;
-сформированность  представлений  о
системе  стилей  языка  художественной
литературы.
-осознающий  себя  гражданином  и
защитником великой страны.
-демонстрирующий  приверженность  к
родной  культуре,  исторической  памяти  на
основе  любви  к  Родине,  родному  народу,
малой  родине,  принятию  традиционных
ценностей    многонационального  народа
России.
-осознающий  приоритетную  ценность
личности  человека;  уважающий
собственную  и  чужую  уникальность  в
различных  ситуациях,  во  всех  формах  и
видах деятельности.
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-проявляющий  уважение  к
эстетическим  ценностям,
обладающий основами  эстетической
культуры.
-проявляющий  высокую
ответственность  и  собственную
инициативу;
-умеющий  быстро  принимать
решения,  распределять  собственные
ресурсы и управлять своим временем
-проявление  культуры  потребления
информации,  умений  и  навыков
пользования  компьютерной
техникой, навыков отбора и критиче-
ского  анализа  информации,  умения
ориентироваться  в  информационном
пространстве.
  

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
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2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем в часах

Объем образовательной программы учебной дисциплины 161

в т.ч. в форме практической подготовки

в т. ч.:

теоретическое обучение 55

практические занятия 55

Самостоятельная работы 51

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета
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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
часов

Коды компетенций
и личностных
результатов,

формированию
которых

способствует
элемент программы

1 2 3 4
Введение.
Тема: Историко-культурный процесс 
и периодизация русской литературы.

Содержание учебного материала:                                    ЛР 1
ЛР 5, ОК 11.Историко-культурный процесс и периодизация 

русской литературы. Специфика литературы как вида 
искусства. Взаимодействие русской и 
западноевропейской литературы. Самобытность русской
литературы (с обобщением ранее изученного 
материала). Значение литературы при освоении 
профессии СПО.

2

РУССКАЯ ЛИТЕРАТУРА XIX 
ВЕКА
Раздел 1.Развитие русской 
литературы и культуры
в первой половине XIX века

21

Тема1.1.
Историко-культурный процесс рубежа

XVIII–XIX веков.

 Содержание учебного материала

ЛР, ЛР 8
ОК 2

1. Историко-культурный процесс рубежа XVIII - XIX 
веков. Романтизм. Особенности русского романтизма. 
Литературные общества и кружки. Зарождение русской 
литературной критики. Становление реализма в русской 
литературе. Русское искусство.
Повторение. Основные тенденции развития литературы 
в конце XVIII — начале XIX века. Творчество М. В. 
Ломоносова, Г.Р.Державина, Д.И. Фонвизина, И. А. 
Крылова, Н. М. Карамзина.

2

Самостоятельная работа обучающихся

Составить конспект по теме : Теория литературы. 
Художественная литература как вид искусства. 
Периодизация русской литературы XIX—XX веков. 
Романтизм, романтический герой.  Реализм.

2

Тема1.2.
А. С. Пушкин (1799 — 1837). 
Личность писателя. Жизненный и 

Содержание учебного материала
ЛР 1
ЛР 11
ОК 2

    1. Александр Сергеевич Пушкин (1799 — 1837)
Личность писателя. Жизненный и творческий путь (с 
обобщением ранее изученного). Детство и юность. 

2



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены
следующие специальные помещения:
Кабинет «Русский язык и литература»оснащенный оборудованием:
-посадочные места по количеству обучающихся с учетом количества мест для ОВЗ;
-автоматизированное рабочее место преподавателя;
-комплект  учебно-наглядных  пособий  (учебники,  карточки,  плакаты,  раздаточный
материал);
-доска;
-телевизор;
техническими средствами обучения:
-компьютер с лицензионным программным обеспечением;
-доска;
-телевизор.
В кабинете предусмотрено:
-для лиц с нарушением слуха: 
наличие аудиотехники (колонки, наушники, (гарнитура),
 наличие видеотехники, 
-для слабовидящих обучающихся:
наличие доски 
экранной лупы для просмотра материалов на мониторе телевизора, 
материал с увеличенным печатным шрифтом
.программ-синтезаторов речи (электронный диктор).
-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата: 
организована безбарьерная среда, 
подъемно-поворотные стулья и передвижные парты, 
виртуальная экранная клавиатура.       

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации имеет: 
   3.2.1. Основные печатные издания
1. Обернихина Г.А., Антонова А.Г., Вольнова И.Л. и др. Литература: учебник для
учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. / под ред. Г. А. Обернихиной. — М., 2018.
2. Обернихина Г. А., Антонова А. Г., Вольнова И. Л. и др. Литература, практикум: учеб.
пособие / под ред. Г. А. Обернихиной. — М., 2018.
   3.2.2. Основные электронные издания
1.http://lib.students.ru/ — Студенческая Библиотека

2. www.krugosvet.ru - универсальная научно-популярная онлайн-энциклопедия «Энцикло-

педия Кругосвет»).

3.www.school-collection.edu.ru - сайт «Единая коллекция цифровых образовательных

ресурсов».

4.http://www.litportal.ru — Литературный сетевой ресурс
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5.http://huge-library.org/ — Библиотека художественной литературы

6.http://lib.ololo.cc/ — Бесплатное зекралоЛибрусека

7.http://flibusta.net/ —электронная библиотека

3.2.3. Дополнительные источники 
1. Обернихина Г.А., Мацыяка Е.В. Литература. Книга для преподавателя: метод. пособие
/ под ред. Г. А. Обернихиной. — М., 2018.
2. Белокурова С.П., Сухих И.Н. Русский язык и литература. Русская литература в 10
классе (базовый уровень). Книга для учителя / под ред И.Н. Сухих. — М., 2019.
3. Белокурова С.П., Дорофеева М.Г., Ежова И.В. и др. Русский язык и литература.
Литертура в 11 классе (базовый уровень). Книга для учителя / под ред. И.Н. Сухих. —
М., 2017.

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 
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ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
 Перечень знаний, осваиваемых
в рамках дисциплины:
 -сформированность  понятий  о
нормах  русского,  родного
(нерусского)  литературного
языка  и  применение  знаний  о
них в речевой практике;
-знание  содержания
произведений русской, родной и
мировой  классической
литературы,  их  историко-
культурного  и  нравственно-
ценностного  влияния  на
формирование  национальной  и
мировой;
-сформированность
представлений  об
изобразительно-выразительных
возможностях русского, родного
(нерусского) языка;
-сформированность  умений
учитывать  исторический,
историко-культурный контекст и
контекст  творчества  писателя  в
процессе  анализа
художественного произведения;
-сформированность
представлений о системе стилей
языка  художественной
литературы.
-осознающий  себя  гражданином
и защитником великой страны.
-демонстрирующий
приверженность  к  родной
культуре,  исторической  памяти
на  основе  любви  к  Родине,
родному  народу,  малой  родине,
принятию  традиционных
ценностей   многонационального
народа России.
-осознающий  приоритетную
ценность  личности  человека;
уважающий  собственную  и
чужую  уникальность  в
различных  ситуациях,  во  всех
формах и видах деятельности.
  

Оценка  «отлично»  -  задания
выполнены правильно на 90%, 
хорошо – на 70%, 
удовлетворительно – на 51%, 
неудовлетворительно – менее 50%.
Отметкой  "5"  оценивается  ответ,
который  показывает  прочные
знания  основных  процессов
изучаемой  предметной  области,
отличается  глубиной  и  полнотой
раскрытия  темы;  владение
терминологическим  аппаратом;
умением  объяснять  сущность
явлений,  процессов,  событий,
делать  выводы  и  обобщения,
давать аргументированные ответы,
приводить примеры;
Отметкой  "4"  оценивается  ответ,
обнаруживающий прочные знания
основных  процессов  изучаемой
предметной  области,  отличается
глубиной  и  полнотой  раскрытия
темы;  владением
терминологическим  аппаратом;
умением  объяснять  сущность,
явлений,  процессов,  событий,
делать  выводы  и  обобщения,
давать аргументированные ответы,
приводить примеры.
Однако  допускается  одна-две
неточности в ответе. Отметкой "3"
оценивается  ответ,
свидетельствующий в основном о
знании  процессов  изучаемой
предметной  области,
отличающийся  недостаточной
глубиной  и  полнотой  раскрытия
темы; знанием основных вопросов
теории;  слабо  сформированными
навыками  анализа  явлений,
процессов,  недостаточным
умением  давать
аргументированные  ответы  и
приводить  примеры;  допускается
несколько  ошибок  в  содержании
ответа.  Отметкой "2" оценивается
ответ,  обнаруживающий незнание
процессов  изучаемой  предметной

Оценка
выполнения
практического
задания. 
Оценка результатов
устного опроса.
 Тестирование.
Оценка
выполнения 
заданий по работе с
информацией. 
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области,  отличающийся
неглубоким  раскрытием  темы;
неумением  давать
аргументированные  ответы,
слабым  владением
монологической речи, отсутствием
логичности и последовательности.
Допускаются серьезные ошибки в
содержании ответа.

Перечень умений,  осваиваемых
в рамках дисциплины:
 -владение  навыками
самоанализа  и  самооценки  на
основе  наблюдений  за
собственной речью;
-владение  умением
анализировать  текст  с  точки
зрения  наличия  в  нем  явной  и
скрытой,  основной  и
второстепенной информации;
-владение умением представлять
тексты  в  виде  тезисов,
конспектов,  аннотаций,
рефератов, сочинений различных
жанров;
-способность  выявлять  в
художественных текстах образы,
темы  и  проблемы  и  выражать
свое  отношение  к  ним  в
развернутых аргументированных
устных  и  письменных
высказываниях;
-овладение  навыками  анализа
художественных произведений с
учетом  их  жанрово-родовой
специфики;  осознание
художественной картины жизни,
созданной  в  литературном
произведении,  в  единстве
эмоционального  личностного
восприятия и интеллектуального
понимания;
-для  слепых,  слабовидящих
обучающихся:
сформированность  навыков
письма на брайлевской печатной
машинке;
-  для  глухих,  слабослышащих,
позднооглохших обучающихся:
сформированность  и  развитие

Оценка  «отлично»  -  задания
выполнены правильно на 90%, 
хорошо – на 70%, 
удовлетворительно –на 51%, 
неудовлетворительно – менее 50%.
Отметкой  "5"  оценивается  ответ,
который  показывает  прочные
знания  основных  процессов
изучаемой  предметной  области,
отличается  глубиной  и  полнотой
раскрытия  темы;  владение
терминологическим  аппаратом;
умением  объяснять  сущность
явлений,  процессов,  событий,
делать  выводы  и  обобщения,
давать аргументированные ответы,
приводить примеры;
Отметкой  "4"  оценивается  ответ,
обнаруживающий прочные знания
основных  процессов  изучаемой
предметной  области,  отличается
глубиной  и  полнотой  раскрытия
темы;  владением
терминологическим  аппаратом;
умением  объяснять  сущность,
явлений,  процессов,  событий,
делать  выводы  и  обобщения,
давать аргументированные ответы,
приводить примеры.
Однако  допускается  одна-две
неточности в ответе. Отметкой "3"
оценивается  ответ,
свидетельствующий в основном о
знании  процессов  изучаемой
предметной  области,
отличающийся  недостаточной
глубиной  и  полнотой  раскрытия
темы; знанием основных вопросов
теории;  слабо  сформированными
навыками  анализа  явлений,
процессов,  недостаточным

Оценка
выполнения
практического
задания. 
Самооценка. 
Тестирование.
Оценка
выполнения 
заданий по работе с
информацией. 
Наблюдение за
деятельностью 
обучающихся.
Оценка
результатов
устного
опроса
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основных  видов  речевой
деятельности обучающихся -
слухозрительного  восприятия  (с
использованием  слуховых
аппаратов  и  (или)
кохлеарныхимплантов),
говорения, чтения, письма;
-  для  обучающихся  с
расстройствами  аутистического
спектра:
овладение  основными
стилистическими  ресурсами
лексики  и  фразеологии  языка,
основными
нормами  литературного  языка,
нормами  речевого  этикета;
приобретение  опыта  их
использования в
речевой  и  альтернативной
коммуникативной  практике  при
создании  устных,  письменных,
альтернативных
высказываний;  стремление  к
возможности  выразить
собственные  мысли  и  чувства,
обозначить
собственную позицию.

умением  давать
аргументированные  ответы  и
приводить  примеры;  допускается
несколько  ошибок  в  содержании
ответа.  Отметкой "2" оценивается
ответ,  обнаруживающий незнание
процессов  изучаемой  предметной
области,  отличающийся
неглубоким  раскрытием  темы;
неумением  давать
аргументированные  ответы,
слабым  владением
монологической речи, отсутствием
логичности и последовательности.
Допускаются серьезные ошибки в
содержании ответа.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ «ОУП. 03 ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК»

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы
    Учебная  дисциплина  «ОУП.03  ИНОСТРАННЫЙ  ЯЗЫК»  относится  к
общеобразовательному  учебному  циклу  основной  профессиональной  образовательной
программы  в  соответствии  с  ФГОС  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.

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

Код 
ПК, ОК, ЛР

Умения Знания

ОК 01
ОК 02
ОК 03
ОК 04
ОК 05
ОК 06
ОК 07
ЛР 1
ЛР 5
ЛР 8
ЛР 9
ЛР 12
ЛР 13
ЛР 17
ЛР 20
ЛР 23

-  иметь представление о роли языка в
жизни  человека,  общества,
государства;  приобщение  через
изучение  русского  и  родного
(нерусского)  языка,  иностранного
языка  и  литературы  к  ценностям
национальной и мировой культуры;
-  свободно  общаться  в  различных
формах и на разные темы;
-  свободно  использовать  словарный
запас;
-  писать  тексты по  различным темам
на  русском  и  родном  (нерусском)
языках  и  по изученной проблематике
на  иностранном  языке,  в  том  числе
демонстрирующих  творческие
способности обучающихся;
-  иметь  сформированность
устойчивого  интереса  к  чтению  как
средству  познания  других  культур,
уважительного отношения к ним;
-использовать  иностранный  язык  как
средство  для  получения  информации
из  иноязычных  источников  в
образовательных  и
самообразовательных целях.
-  осознающий  себя  гражданином  и
защитником великой страны.
- демонстрирующий приверженность к
родной культуре, исторической памяти
на  основе  любви  к  Родине,  родному
народу,  малой  родине,  принятию
традиционных  ценностей
многонационального народа России.
-  проявляющий  и  демонстрирующий

-  владение  знаниями  о
социокультурной  специфике
страны/стран изучаемого языка
и умение строить своё речевое
и  неречевое  поведение
адекватно  этой  специфике;
умение  выделять  общее  и
различное  в  культуре  родной
страны  и  страны/стран
изучаемого языка;
-  достижение  порогового
уровня  владения  иностранным
языком,  позволяющего
выпускникам  общаться  в
устной  и  письменной  формах
как  с  носителями  изучаемого
иностранного  языка,  так  и  с
представителями других стран,
использующими  данный  язык
как средство общения.
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уважение к представителям различных
этнокультурных,  социальных,
конфессиональных  и  иных  групп.
Сопричастный  к  сохранению,
преумножению  и  трансляции
культурных  традиций  и  ценностей
многонационального  российского
государства.
- 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.
-  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.
-  демонстрирующий  умение
эффективно  взаимодействовать  в
команде,  вести диалог,  в том числе с
использованием  средств
коммуникации
-  демонстрирующий  готовность  и
способность  вести  диалог  с  другими
людьми,  достигать  в  нем
взаимопонимания,  находить  общие
цели  и  сотрудничать  для  их
достижения  в  профессиональной
деятельности 
 - проявляющий  ценностное
отношение к культуре и искусству,  к
культуре речи и культуре поведения, к
красоте и гармонии
-  умеющий  быстро  принимать
решения,  распределять  собственные
ресурсы и управлять своим временем
-стрессоустойчивость,
коммуникабельность
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В рамках  программы  учебной  дисциплины  обучающимися  осваиваются  личностные  и
метапредметные результаты, согласно федеральному государственному образовательному
стандарту среднего общего образования
Личностные результаты отражают:
1)  российскую  гражданскую  идентичность,  патриотизм,  уважение  к  своему  народу,
чувства ответственности перед Родиной, гордости за свой край, свою Родину, прошлое и
настоящее  многонационального  народа  России,  уважение  государственных  символов
(герб, флаг, гимн);
2) гражданскую позицию как активного и ответственного члена российского общества,
осознающего  свои  конституционные  права  и  обязанности,  уважающего  закон  и
правопорядок,  обладающего  чувством  собственного  достоинства,  осознанно
принимающего  традиционные  национальные  и  общечеловеческие  гуманистические  и
демократические ценности;
3) готовность к служению Отечеству, его защите;
4) сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню развития
науки и  общественной  практики,  основанного  на  диалоге  культур,  а  также  различных
форм общественного сознания, осознание своего места в поликультурном мире;
5)  сформированность  основ  саморазвития  и  самовоспитания  в  соответствии  с
общечеловеческими  ценностями  и  идеалами  гражданского  общества;  готовность  и
способность к самостоятельной, творческой и ответственной деятельности;
6) толерантное сознание и поведение в поликультурном мире, готовность и способность
вести диалог с другими людьми, достигать в нём взаимопонимания, находить общие цели
и сотрудничать для их достижения;
7)  навыки  сотрудничества  со  сверстниками,  детьми  младшего  возраста,  взрослыми  в
образовательной, общественно полезной, учебно-исследовательской, проектной и других
видах деятельности;
8) нравственное сознание и поведение на основе усвоения общечеловеческих ценностей;
9) готовность и способность к образованию, в том числе самообразованию, на протяжении
всей  жизни;  сознательное  отношение  к  непрерывному  образованию  как  условию
успешной профессиональной и общественной деятельности;
10)  эстетическое  отношение  к  миру,  включая эстетику  быта,  научного  и  технического
творчества, спорта, общественных отношений;
11)  принятие  и  реализацию  ценностей  здорового  и  безопасного  образа  жизни,
потребности в физическом самосовершенствовании, занятиях спортивно-оздоровительной
деятельностью,  неприятие  вредных  привычек:  курения,  употребления  алкоголя,
наркотиков;
12)  бережное,  ответственное  и  компетентное  отношение  к  физическому  и
психологическому здоровью, как собственному, так и других людей, умение оказывать
первую помощь;
13)  осознанный  выбор  будущей  профессии  и  возможностей  реализации  собственных
жизненных  планов;  отношение  к  профессиональной  деятельности  как  возможности
участия  в  решении  личных,  общественных,  государственных,  общенациональных
проблем;
14)  сформированность  экологического  мышления,  понимания  влияния  социально-
экономических  процессов  на  состояние  природной и  социальной  среды;  приобретение
опыта эколого-направленной деятельности;
15)  ответственное  отношение  к  созданию  семьи  на  основе  осознанного  принятия
ценностей семейной жизни.
Метапредметные результаты отражают:
1)  умение  самостоятельно  определять  цели  деятельности  и  составлять  планы
деятельности;  самостоятельно  осуществлять,  контролировать  и  корректировать
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деятельность; использовать все возможные ресурсы для достижения поставленных целей
и реализации планов деятельности; выбирать успешные стратегии в различных ситуациях;
2)  умение  продуктивно  общаться  и  взаимодействовать  в  процессе  совместной
деятельности,  учитывать  позиции  других  участников  деятельности,  эффективно
разрешать конфликты;
3)  владение  навыками  познавательной,  учебно-исследовательской  и  проектной
деятельности,  навыками  разрешения  проблем;  способность  и  готовность  к
самостоятельному поиску методов решения практических задач, применению различных
методов познания;
4)  готовность  и  способность  к  самостоятельной  информационно-познавательной
деятельности,  включая  умение  ориентироваться  в  различных  источниках  информации,
критически  оценивать  и  интерпретировать  информацию,  получаемую  из  различных
источников;
5)  умение  использовать  средства  информационных  и  коммуникационных  технологий
(далее  -  ИКТ)  в  решении  когнитивных,  коммуникативных и организационных  задач  с
соблюдением  требований  эргономики,  техники  безопасности,  гигиены,
ресурсосбережения, правовых и этических норм, норм информационной безопасности;
6) умение определять назначение и функции различных социальных институтов;
7)  умение  самостоятельно  оценивать  и  принимать  решения,  определяющие  стратегию
поведения, с учетом гражданских и нравственных ценностей;
8) владение языковыми средствами - умение ясно, логично и точно излагать свою точку
зрения, использовать адекватные языковые средства;
9) владение навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых действий и
мыслительных процессов, их результатов и оснований, границ своего знания и незнания,
новых познавательных задач и средств их достижения.
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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 171

в т.ч. в форме практической подготовки -

в т. ч.:

теоретическое обучение -

лабораторные работы -

практические занятия 117

курсовая работа (проект) -

контрольная работа -

Самостоятельная работа 54

Промежуточная аттестация в форме экзамена
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2.2 Тематический план и содержание дисциплины ОУП.03 Иностранный язык

Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности
обучающихся

Объем в
часах

Коды
компетенций и

личностных
результатов

формированию
которых

способствует
элемент

программы
Раздел 1. Основное содержание 137
Введение Содержание учебного материала 2 ОК 05, ОК06

ЛР 8В том числе практических и лабораторных занятий 2
1.  Практическое  занятие  1.Цели  и  задачи  изучения  учебной  дисциплины «Английский
язык».  Английский  язык  как  язык  международного  общения  и  средство  познания
национальных культур. 

2

Самостоятельная работа обучающихся 2
Подготовить  карточки  с  буквами  алфавита.  Подготовить  карточки  со  звуками  (гласными,
согласными и дифтонгами).

2

Тема 1.1
Приветствие, прощание, 
представление себя и 
других людей в 
официальной и 
неофициальной 
обстановке

Содержание учебного материала 8 ОК 05, ОК 06
ЛР13В том числе практических и лабораторных занятий 8

2. Практическое  занятие  2. Социально-бытовые  диалоги.  Что  говорят  при  встрече  и
прощании.  

2

3.  Практическое занятие 3.  Правильное  представление себя и других людей, выражение
благодарности, извинения. Названия стран и национальностей.

2

4.   Практическое  занятие  4.  Привлечение  внимания,  вопросы  о  состоянии  дел,  приём
гостей.

2

5. Практическое занятие 5. Составление и розыгрыш диалогов по теме. 2

Самостоятельная работа обучающихся 4
Составить диалоги. Инсценировать диалоги. Составить список стран и национальностей 4

Тема 1.2
 Описание человека 
(внешность, 
национальность, 

Содержание учебного материала 8 ОК 05, ОК06
ЛР 13, ЛР 20В том числе практических и лабораторных занятий 8

6. Практическое занятие 6. Описание внешности человека. Знакомство с новой лексикой.
Глагол to be.

2
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образование, личные 
качества, род занятий, 
должность, место работы
и др.)

7. Практическое  занятие  7. Описание  характера  и  личных  качеств  человека.
Притяжательный падеж существительных.

2

8. Практическое занятие 8.Мой друг (описание внешности, личных качеств, образование,
место работы). Грамматика

2

9. Практическое занятие 9. Описание внешности знаменитости. Грамматика. 2

Самостоятельная работа обучающихся 4
Описать внешность человека. Подготовить вопросы для интервью. 4

Тема 1.3
Семья и семейные 
отношения, домашние 
обязанности

Содержание учебного материала 8 ОК 05, ОК06
ЛР 12, ЛР 20В том числе практических и лабораторных занятий 8

10. Практическое  занятие  10.  Моя  семья.  Новая  лексика  по  теме.  Настоящее  простое
время.

2

11. Практическое занятие 11. Домашние обязанности, составление тематического словаря.
Грамматика.

2

12. Практическое занятие 12.  Чтение и перевод текста “No Man Is an Island” Грамматика. 2

13. Практическое занятие 13. Составление рассказа о своей семье. Грамматика. 2

Самостоятельная работа обучающихся 4

Выучить слова, сделать презентацию о своей семье. Подготовить вопросы для интервью 4
Тема 1.4
Описание жилища и 
учебного заведения 
(здание, обстановка, 
условия жизни,
техника, оборудование)

Содержание учебного материала 6 ОК 05, ОК06
ЛР 20

В том числе практических и лабораторных занятий 6

14. Практическое занятие 14. Мой дом. Новая лексика по теме. Оборот there is/are. Предлоги
места.

2

15. Практическое занятие 15.  Составление  глоссария  по теме:  «Техникум,  в  котором я
учусь». Грамматика.

2

16. Практическое занятие 16. Описание своей комнаты. Грамматика 2

Самостоятельная работа обучающихся 4

Выучить слова, читать текст. Подготовить презентацию о своей квартире (доме). 4
Тема 1.5
Распорядок дня студента 
колледжа

Содержание учебного материала 6 ОК 05, ОК06
ЛР 13, ЛР 20В том числе практических и лабораторных занятий 6

17. Практическое занятие 17. Распорядок дня. Новая лексика по теме. Как сказать время по
английски.

2
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18. Практическое занятие 18. Чтение и перевод текста «Alexander’s working day». Работа с
лекико-грамматическими упражнениями.

2

19. Практическое занятие 19. Составление рассказа о своем дне. 2

Самостоятельная работа обучающихся 4
Подготовить описание своего дня. Выучить лексику по теме. 4

  Тема 1.6
Хобби, досуг

Содержание учебного материала 6 ОК 05, ОК06
ЛР 13, ЛР 20В том числе практических и лабораторных занятий 6

20. Практическое занятие 20. Есть ли у Вас хобби? Новая лексика по теме. Грамматика. 2

21. Практическое занятие 21.Виды хобби. Грамматика. 2

22. Практическое занятие 22. Чтение и перевод текста «Хобби, досуг». 2

Самостоятельная работа обучающихся 4

Сделать презентацию по теме. Подготовить сообщение «Мое любимое хобби» 4

Тема 1.7
Описание  
местоположения объекта 
(адрес, как найти)

Содержание учебного материала 6 ОК 05, ОК06
ЛР 13, ЛР 20В том числе практических и лабораторных занятий 6

23.  Практическое  занятие 23.  Как добраться  до  …?» Новая лексика  по теме.  Предлоги
направления.

2

24. Практическое занятие 24.  Как написать и сказать адрес по английски. Грамматика. 2
25. Практическое занятие 25. Описание  маршрута. Грамматика. 2
Самостоятельная работа обучающихся 2
Составить диалоги по теме. 2

Тема 1.8
 Магазины, товары,
 совершение покупок

Содержание учебного материала 6 ОК 05, ОК06
ЛР 13, ЛР 20В том числе практических и лабораторных занятий 6

26. Практическое  занятие  26.  Шоппинг.  Новая  лексика  по  теме. Неопределенные
местоимения

2

27. Практическое занятие 27.  Чтение и перевод текста «What do shops offer».  Грамматика. 2
28. Практическое занятие 28. Работа с диалогами «В магазине». Грамматика. 2

Самостоятельная работа обучающихся 2
Выучить слова, составить диалог «В магазине». 2

Тема 1.9
Физкультура и спорт,       
здоровый  образ жизни

Содержание учебного материала 6 ОК 05, ОК06
ЛР 9, ЛР 20

В том числе практических и лабораторных занятий 6
29. Практическое занятие 29. Спорт на Земле, в воде и в воздухе.  Новая лексика по теме. 2

12



Степени сравнения прилагательных.
30. Практическое занятие 30.Здоровый образ жизни. Вредные привычки и способы борьбы
с ними. Грамматика.

2

31. Практическое занятие 31. Спорт в моей жизни. 2
Самостоятельная работа обучающихся 2
Подготовить сообщение «Спорт в моём городе». 2

Тема 1.10
Экскурсии и  
путешествия

Содержание учебного материала 6 ОК 05, ОК06
ЛР 5,8,17В том числе практических и лабораторных занятий 6

32. Практическое занятие 32. Виды путешествий. Интересные уголки мира.  Грамматика 2

33. Практическое  занятие  33.  Работа  с  текстом:  «Достопримечательности  Москвы»
составление тематического словаря

2

34. Практическое занятие 34. Чтение и перевод текста Planning a trip. 2
Самостоятельная работа обучающихся 2
Составить маршрут путешествия. 2

Тема 1.11
Россия, ее национальные 
символы, 
государственное и 
политическое устройство

Содержание учебного материала 6 ОК 05, ОК06
ЛР 1,ЛР 5,ЛР 20

В том числе практических и лабораторных занятий 6
35. Практическое занятие 35. Просмотр видео о России. Грамматика. 2
36.Практическое  занятие  36.  Национальные  символы  России.  Изучение  лексико-
грамматического материала по теме. Грамматика

2

37. Практическое  занятие  37. Россия,  ее  национальные  символы,  государственное  и
политическое устройство. Грамматика

2

Самостоятельная работа обучающихся 2
Подготовить викторину о России. Подготовить устное сообщение. 2

Тема 1.12
 Англоговорящие 
страны, географическое 
положение, климат, 
флора и фауна, 
национальные символы, 
государственное и 
политическое 
устройство, наиболее 
развитые отрасли 

Содержание учебного материала 6 ОК 05, ОК06
ЛР 8,ЛР 17, ЛР 
20В том числе практических и лабораторных занятий 6

38. Практическое  занятие  38. Великобритания  и  США  -  государственное  устройство,
экономика, географическое положение. Достопримечательности. Страдательный залог.

2

39. Практическое занятие 39.Достопримечательности Лондона. 2

40.Практическое  занятие  40.  Канада,  Австралия,  Новая  Зеландия. Географическое
положение,  климат,  флора и фауна,  национальные символы,  государственное и политическое
устройство, наиболее развитые отрасли экономики, достопримечательности».
Самостоятельная работа обучающихся
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экономики,
Достопримечательности

Подготовить викторину о различных аспектах жизни в Соединенном Королевстве.  2

Тема 1.13
 Обычаи, традиции, 
поверья народов России, 
и англоговорящих стран

Содержание учебного материала 6 ОК 05, ОК06
ЛР 5,ЛР 8, ЛР 20В том числе практических и лабораторных занятий 6

41. Практическое  занятие  41.  Страны  изучаемого  языка.  Их  национальный  характер,
традиции, культура.  Грамматика.

2

42. Практическое занятие 42. Традиции и культура Великобритании и США.  Грамматика. 2
43. Практическое занятие 43. Праздники в России и Великобритании 2
Самостоятельная работа обучающихся 3
Подбор материала по теме. Составить рассказ «Мой любимый праздник» 3

Тема 1.14
 Жизнь в городе и 
деревне

Содержание учебного материала 6  ОК 05, ОК 06
ЛР 1 ЛР 5, ЛР 20

В том числе практических и лабораторных занятий 6
44. Практическое занятие 44. Мой родной город. Новая лексика по теме.  Грамматика. 2

45. Практическое занятие 45. Жизнь в городе и в деревне: преимущества и недостатки. 2
46. Практическое занятие 46. Составление рассказа о своем городе. 2
Самостоятельная работа обучающихся
Подготовить сообщение «Мой родной город». Составьте список преимуществ и недостатков. 3

Раздел 2. Профессионально ориентированное содержание. 34
Тема 2.1
Переговоры, разрешение 
конфликтных ситуаций. 
Рабочие совещания. 
Отношения
внутри коллектива
 

Содержание учебного материала 6 ОК 01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05,ОК 06, ОК
07
ЛР 13, ЛР 20, ЛР 
23

В том числе практических и лабораторных занятий 6
47. Практическое занятие 47.Описание личных качеств людей, необходимых для будущей
профессии Грамматика.

2

48. Практическое  занятие  48.  Переговоры,  стиль  ведения  переговоров.   Отношения  в
коллективе. Отношения на рабочем месте.

2

49. Практическое занятие 49. Деловая игра: «Организация и ведение переговоров». 2
Самостоятельная работа обучающихся 2
Подбор материала по теме. Самостоятельное пополнение словарного запаса. 2

Тема 2.2
 Этикет делового и 
неофициального 
общения. Дресс-код. 

Содержание учебного материала 6 ОК 01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05,ОК 06, ОК
07

В том числе практических и лабораторных занятий 6
50. Практическое занятие 50.Требования к внешнему виду делового человека. Дресс-код.
Грамматика

2
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Телефонные переговоры.
Правила поведения в 
ресторане, кафе, во 
время делового обеда

ЛР 13, ЛР 20, ЛР 
23

51. Практическое занятие 51.Правила поведения в ресторане, кафе, во время делового обеда 2

52. Практическое занятие 52.Начало и завершение разговора  по телефону.  Телефонный
этикет

2

Самостоятельная работа обучающихся 3

Составить глоссарий по теме. Подбор материала по теме. Подготовить диалог. 3
Тема 2.3
Выдающиеся 
исторические события и 
личности. Исторические 
памятники

Содержание учебного материала 6 ОК 01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05,ОК 06, ОК
07
ЛР 13,ЛР 20, ЛР 
23

В том числе практических и лабораторных занятий 6
53. Практическое занятие 53. История России. Основные события развития России 2

54. Практическое занятие 54. Исторические личности России и Великобритании. 2

55. Практическое  занятие  55.  Выдающиеся  исторические  события  и  личности.
Исторические памятники.

2

Самостоятельная работа обучающихся 3
Подбор материала к презентации. Устное сообщение. Презентация по теме. 3

Тема 2.4
Финансовые учреждения
и услуги

Содержание учебного материала 7 ОК 01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05,ОК 06, ОК
07
ЛР 13, ЛР 20, ЛР 
23

В том числе практических и лабораторных занятий 7
56. Практическое занятие 56. Изучение новых слов по теме 2

57. Практическое занятие 57. Различные услуги банков. 2

58. Практическое занятие 58. Режим работы банков в моем городе. 2
59. Практическое занятие 59. Повторение пройденных тем, подготовка к экзамену. 1
Самостоятельная работа обучающихся 2
Подготовиться к экзамену 2

Промежуточная 
аттестация в форме 
экзамена

 

Всего: 171
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1.  Для  реализации  программы  учебной  дисциплины  предусмотрены  следующие
специальные помещения:
Кабинет  «Иностранного  языка»,  оснащенный  оборудованием:  посадочные  места  по
количеству обучающихся; рабочее место преподавателя; демонстрационный стол; доска;
информационные стенды; шкафы для хранения учебных пособий, учебников; наглядные
пособия  (учебники,  карточки,  раздаточный  материал);  аптечка,  огнетушитель,
техническими  средствами  обучения:  компьютер  с  лицензионным  программным
обеспечением, телевизор, компьютерное и мультимедийное оборудование.
Для  лиц  с  нарушением  слуха  предусмотрено:  наличие  аудиотехники  (акустический
усилитель и колонки), видеотехники (телевизор).
Для  слабовидящих  обучающихся  предусмотрено:  наличие  видео  увеличителей  для
удаленного  просмотра,  электронных  луп,  программы  не  визуального  доступа  к
информации; Windows 8.
Для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата предусмотрено:
организована безбарьерная среда.

   3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы библиотечный фонд укомплектован печатными изданиями и
(или) электронными изданиями по дисциплине из расчета одно печатное издание и (или)
электронное издание по дисциплине на одного обучающегося.

  3.2.1. Основные печатные издания:
1.  Г.Т.  Безкоровайная  «Planet of English»:  учебник  английского  языка для  учреждений
НПО  и  СПО.  Москва:  «Издательский  центр  «Академия»,  2017.-  256с  (Рекомендовано
Федеральным  государственным  автономным  учреждением  «Федеральный  институт
образования»  (ФГАУ  «ФИРО»)  в  качестве  учебника  для  использования  в  учебном
процессе  образовательных  учреждений,  реализующих  программы  СПО  и  СПО.
Регистрационный номер рецензии 189 от 10 мая 2018г. ФГАУ «ФИРО».
2.А.П.Голубев,  А.П.  Коржавый,  И.  Б.  Смирнова  Английский  язык  для  технических
специальностей.  М.: Издательский центр «Академия» 2018г. Допущено Министерством
образования  Российской  Федерации  в  качестве  учебного  пособия  для  студентов
образовательных учреждений среднего профессионального образования 

  3.2.2. Дополнительные печатные издания:
1.  Мюллер В.К. Англо-русский и русско-английский. – М.: Эксмо, p.698, 2018. 
2. Голубев  А.  П.,  Балюк  Н.  В.,  Смирнова  И.  Б.  Учебник  Английского  языка  -  М.:
Издательский  центр  «Академия»  2017г.  Допущено  Министерством  образования
Российской  Федерации  в  качестве  учебного  пособия  для  студентов  образовательных
учреждений среднего профессионального образования 
3.Тимофеев В. Г., Вильнер А. Б., Колесникова И. Л. и др. Учебник английского языка для
10  класса  (базовый  уровень)  /  под  ред.  В.  Г.  Тимофеева.  –  М.:  Издательский  центр
«Академия»,  2016.  –  261  с.  Рекомендован  Министерством  образования  Российской
Федерации.
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4. Planet  of  English.  Social@Financial Services Practice book –  М.,  Издательский  центр
«Академия», 2014 г.
5. Голицынский  Ю.Б.  Грамматика.  Сборник  упражнений  для  школьников.-СПБ.:
КАРО,2018.-576 с.
                3.2.3. Основные электронные издания
1.Тимофеев В.Г., Вильнер А.Б., Колесникова И.Л. и др. Учебник английского языка для 10
класса  (базовый  уровень)  /  под  ред.  В.Г.  Тимофеева.  –  М.:  Издательский  центр
«Академия»,  2016.  –  261  с.  Рекомендован  Министерством  образования   Российской
Федерации.

3.2.4. Интернет-ресурсы
1.  www  .  wikipedia  .  org      
2. http://www.lextutor.ca/22
3. www. youtube.ru
4. www.Langformula.ru
5. https://www.bistroenglish.com

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
Результаты обучения Критерии оценок Методы оценки

Перечень умений, 
осваиваемых в рамках 
дисциплины:
-иметь представление о роли 
языка в жизни человека, 
общества, государства; 
приобщение через изучение 
русского и родного 
(нерусского) языка, 
иностранного языка и 
литературы к ценностям 
национальной и мировой 
культуры;
-свободно общаться в 
различных формах и на 
разные темы;
-свободно использовать 
словарный запас;
-писать тексты по различным
темам на русском и родном 
(нерусском) языках и по 
изученной проблематике на 
иностранном языке, в том 
числе демонстрирующих 
творческие способности 
обучающихся;
- иметь сформированность 
устойчивого интереса к 
чтению как средству 
познания других культур, 

100–95% - Оценка «5»
Студент полностью справился 
с лексико–грамматическим 
тестом, контрольной работой, 
практическим заданием, 
использовал при этом 
смысловую догадку, анализ 
слов, владеет речевыми 
оборотами, не допустил 
речевых ошибок.
95-75% -Оценка «4»
Студент допустил 1-2 ошибки 
грамматического или 
лингвистического характера, 
хорошо владеет речевыми 
оборотами, использует 
языковую догадку, анализ слов.
75-50% - Оценка «3»
Студент допустил более 3-х 
ошибок в лексико-
грамматическом тесте,
контрольной работе, 
практическом задании, 
ограниченно владеет речевыми 
оборотами, не использует 
языковую догадку, анализ слов.

– домашние задания
проблемного 
характера;
– практические 
задания по работе с 
информацией, 
документами, 
литературой;
–защита 
индивидуальных и 
групповых заданий 
проектного 
характера.
- практические 
занятия, 
внеаудиторная 
самостоятельная 
работа: подготовка 
реферата, 
сообщения, 
выполнение 
презентации, 
тестирование
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уважительного отношения к 
ним;
-использовать иностранный 
язык как средство для 
получения информации из 
иноязычных источников в 
образовательных и 
самообразовательных целях.

Меньше 50% - Оценка «2»
Студент допустил много 
ошибок в лексико- 
грамматическом тесте,
контрольной работе, 
практическом задании, плохо 
владеет речевыми оборотами, 
не использует языковую 
догадку, анализ слов

 Перечень знаний, 
осваиваемых в рамках 
дисциплины:
-владение знаниями о 
социокультурной специфике 
страны/стран изучаемого 
языка и умение строить своё 
речевое и неречевое 
поведение адекватно этой 
специфике; умение выделять 
общее и различное в культуре
родной страны и 
страны/стран изучаемого 
языка;
-достижение порогового 
уровня владения 
иностранным языком, 
позволяющего выпускникам 
общаться в устной и 
письменной формах как с 
носителями изучаемого 
иностранного языка, так и с 
представителями других 
стран, использующими 
данный язык как средство 
общения;

100–95% - Оценка «5»
Студент полностью справился 
с лексико–грамматическим 
тестом, контрольной работой, 
практическим заданием, 
использовал при этом 
смысловую догадку, анализ 
слов, владеет речевыми 
оборотами, не допустил 
речевых ошибок.
95–75% -Оценка «4»
Студент допустил 1–2 ошибки 
грамматического или 
лингвистического характера, 
хорошо владеет речевыми 
оборотами, использует 
языковую догадку, анализ слов.
75–50% - Оценка «3»
Студент допустил более 3-х 
ошибок в лексико-
грамматическом тесте,
контрольной работе, 
практическом задании, 
ограниченно владеет речевыми 
оборотами, не использует 
языковую догадку, анализ слов.
Меньше 50% - Оценка «2»
Студент допустил много 
ошибок в лексико- 
грамматическом тесте,
контрольной работе, 
практическом задании, плохо 
владеет речевыми оборотами, 
не использует языковую 
догадку, анализ слов

– домашние задания
проблемного 
характера;
– практические 
задания по работе с 
информацией, 
документами, 
литературой;
–защита 
индивидуальных и 
групповых заданий 
проектного 
характера.
- практические 
занятия, 
внеаудиторная 
самостоятельная 
работа: подготовка 
реферата, 
сообщения, 
выполнение 
презентации, 
тестирование
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Приложение № 2.3
к ООП по специальности

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение

Министерство образования Московской области
Государственное казённое профессиональное образовательное учреждение 

Московской области
«Сергиево-Посадский социально-экономический техникум»

Утверждена приказом руководителя
 образовательной организации

№ 125-У от 31.08.2022г.

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОУП. 04   МАТЕМАТИКА: АЛГЕБРА И НАЧАЛА МАТЕМАТИЧЕСКОГО АНАЛИЗА;  

ГЕОМЕТРИЯ



г. Хотьково, 2022 г. 

РАССМОТРЕНО
На заседании ЦМК 
общеобразовательного учебного цикла
Протокол №_____
«____»___________2021г.
Председатель ЦМК
________________ Н. А. Воинова 

           СОГЛАСОВАНО
Зам. директора по УВР

___________ Е. А. Храпова
«_____» _____________ 2022 год

Программа учебной дисциплины ОУП.04 «  МАТЕМАТИКА: АЛГЕБРА И НАЧАЛА  
МАТЕМАТИЧЕСКОГО АНАЛИЗА; ГЕОМЕТРИЯ» разработана в соответствии с требо-
ваниями  федерального  государственного  образовательного  стандарта  среднего  общего
образования,  утверждённого  приказом  Министерства  образования  и  науки  Российской
Федерации от 17.05.2012 года № 413 с изменениями и дополнениями (29 декабря 2014 г.,
31 декабря 2015 г., 29 июня 2017 г.,  24 сентября, 11 декабря 2020 г.),  в соответствии с
требованиями федерального государственного образовательного стандарта среднего про-
фессионального образования по специальности  46.02.01 Документационное обеспечение
управления и архивоведение, утвержденного приказом Министерства образования и нау-
ки Российской Федерации от 11.08.2014 № 975, на основе программы общеобразователь-
ной  учебной  дисциплины  «Математика:  алгебра  и  начала  математического  анализа;
геометрия», рекомендованной Экспертным советом по профессиональному образованию
Федерального государственного автономного учреждения Федерального института разви-
тия образования (заключение № 3 от «21» июля 2015 года). 

Организация-разработчик:  Государственное казённое профессиональное образовательное
учреждение   Московской  области  «Сергиево-Посадский  социально-экономический
техникум».
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ «ОУП.04 МАТЕМАТИКА: АЛГЕБРА И НАЧАЛА

МАТЕМАТИЧЕСКОГО АНАЛИЗА; ГЕОМЕТРИЯ»
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная дисциплина «ОУП.04 МАТЕМАТИКА: АЛГЕБРА И НАЧАЛА МАТЕМА-

ТИЧЕСКОГО  АНАЛИЗА;  ГЕОМЕТРИЯ»  является  обязательной  частью  общеобразо-
вательного учебного цикла основной образовательной программы в соответствии с ФГОС
по специальности 46.02.01   Документационное обеспечение управления и архивоведе-
ние.

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК1, ОК2, ОК3,
ОК4, ОК-5, ОК-6, ОК-9

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
       Программа ориентирована на достижение следующих целей:
- формирование представлений о математике как универсальном языке науки, средстве моде-
лирования явлений и процессов, об идеях и методах математики; 
- развитие логического мышления, пространственного воображения, алгоритмической культу-
ры, критичности мышления на уровне, необходимом для будущей профессиональной деятель-
ности, для продолжения образования и самообразования;
- овладение математическими знаниями и умениями, необходимыми в повседневной жизни,
для изучения смежных естественно-научных дисциплин на базовом уровне и дисциплин про-
фессионального цикла,  для получения образования в областях,  не требующих углубленной
математической подготовки;
- воспитание средствами математики культуры личности, понимания значимости математики
для научно-технического прогресса, отношения к математике как к части общечеловеческой
культуры через знакомство с историей развития математики, эволюцией математических идей.
Развитие  содержательных  линий сопровождается  совершенствованием  интеллектуальных  и
речевых умений путем обогащения математического языка, развития логического мышления.
Математика является фундаментальной общеобразовательной дисциплиной со сложившимся
устойчивым содержанием и общими требованиями к подготовке обучающихся. 
Реализация общих целей изучения математики традиционно формируется в четырех направле-
ниях – методическое (общее представление об идеях и методах математики), интеллектуаль-
ное  развитие,  утилитарно-прагматическое  направление  (овладение  необходимыми конкрет-
ными знаниями и умениями) и воспитательное воздействие. 
Профилизация целей математического образования отражается на выборе приоритетов в орга-
низации  учебной  деятельности  обучающихся.  Для  технического  и  естественно-научного
профиля выбор целей смещается в прагматическом направлении, предусматривающем усиле-
ние и расширение прикладного характера  изучения математики; преимущественной ориента-
ции на алгоритмический стиль познавательной деятельности. 
Изучение математики как профильного учебного предмета обеспечивается:
– выбором различных подходов к введению основных понятий;
– формированием системы учебных заданий,  обеспечивающих эффективное осуществление
выбранных целевых установок;
– обогащением спектра стилей учебной деятельности за счет согласования с ведущими дея-
тельностными характеристиками выбранной профессии.
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В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и
 знания

Код 
ПК, ОК, ЛР

Умения Знания

ОК 1, ОК 2,
ОК 3, ОК 4,
ОК 5, ОК 6,
ОК 7, ОК 8
ЛР 1, ЛР 2,
ЛР 3, ЛР 4,
ЛР 5, ЛР 6,
ЛР 7, ЛР 8,
ЛР 9,  ЛР
13, ЛР 14,

ЛР 15

-распознавать  задачу  и/или  проблему  в
профессиональном  и/или  социальном
контексте;  анализировать  задачу  и/или
проблему  и  выделять  её  составные  части;
определять  этапы  решения  задачи;
выявлять  и  эффективно  искать
информацию,  необходимую  для  решения
задачи и/или проблемы;
-составить  план  действия;  определить
необходимые  ресурсы;  владеть
актуальными  методами  работы  в
профессиональной  и  смежных  сферах;
реализовать составленный план; оценивать
результат  и  последствия  своих  действий
(самостоятельно  или  с  помощью
наставника);
-определять  задачи  для  поиска
информации;  определять  необходимые
источники  информации;  планировать
процесс  поиска;  структурировать
получаемую  информацию;  выделять
наиболее значимое в перечне информации;
оценивать  практическую  значимость
результатов поиска;  оформлять результаты
поиска;
-определять  актуальность  нормативно-
правовой  документации  в
профессиональной  деятельности;
применять  современную  научную
профессиональную  терминологию;
определять  и  выстраивать  траектории
профессионального  развития  и
самообразования;
-определять  задачи  для  поиска
информации;  определять  необходимые
источники  информации;  планировать
процесс  поиска;  структурировать
получаемую  информацию;  выделять
наиболее значимое в перечне информации;
оценивать  практическую  значимость
результатов поиска;  оформлять результаты
поиска;
-определять  актуальность  нормативно-
правовой  документации  в
профессиональной  деятельности;
применять  современную  научную
профессиональную  терминологию;
определять  и  выстраивать  траектории
профессионального  развития  и
самообразования;

-актуальный профессиональный и
социальный  контекст,  в  котором
приходится  работать  и  жить;
основные источники информации
и  ресурсы  для  решения  задач  и
проблем  в  профессиональном
и/или  социальном  контексте;
алгоритмы  выполнения  работ  в
профессиональной  и  смежных
областях;  методы  работы  в
профессиональной  и  смежных
сферах;  структуру  плана  для
решения  задач;  порядок  оценки
результатов  решения  задач
профессиональной деятельности
номенклатура  информационных
источников,  применяемых  в
профессиональной  деятельности;
приемы  структурирования
информации; формат оформления
результатов поиска информации
содержание  актуальной
нормативно-правовой 
-документации;  современная
научная  и  профессиональная
терминология;  возможные
траектории  профессионального
развития и самообразования
номенклатура  информационных
источников,  применяемых  в
профессиональной  деятельности;
приемы  структурирования
информации; формат оформления
результатов поиска информации
содержание  актуальной
нормативно-правовой
документации; 
-современная  научная  и
профессиональная  терминология;
возможные  траектории
профессионального  развития  и
самообразования
психологические  основы
деятельности  коллектива,
психологические  особенности
личности;  основы  проектной
деятельности
особенности  социального  и
культурного  контекста;  правила
оформления  документов  и
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-организовывать  работу  коллектива  и
команды;  взаимодействовать  с  коллегами,
руководством,  клиентами  в  ходе
профессиональной деятельности;
-грамотно  излагать  свои  мысли  и
оформлять  документы  по
профессиональной  тематике  на
государственном  языке,  проявлять
толерантность в рабочем коллективе;
-описывать  значимость  своей
специальности;
-решать  задачи,  связанные  с  теорией  
множеств; 
-анализировать  логическую  структуру
определений;
-понятий,  предложений  и  находить  
логические ошибки, 
-решать  основные  алгебраические  задачи,
связанные  с  соответствиями  между
элементами  множеств,  основными  видами
числовых функций при различных способах
их задания, 
-формулировать  свойства  знакомых
бинарных  отношений  на  множестве  и
определять их вид; 
-решать  несложные  комбинаторные  
и  вероятностные  задачи  различными
способами
-профессиональными  основами  речевой
коммуникации  с  использованием
математической  терминологии;
профессиональными  основами  
речевой  коммуникации  с  использованием
математической терминологии;
- осознавать  себя  гражданином  и
защитником великой страны;
-проявлять  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;
- демонстрировать  готовность  и
способность  вести  диалог  с  другими
людьми,  достигать  в  нем
взаимопонимания, находить общие цели
и  сотрудничать  для  их  достижения  в
профессиональной деятельности;
-  проявлять  сознательное  отношение  к
непрерывному  образованию  как
условию успешной профессиональной и

построения устных сообщений.
сущность  гражданско-
патриотической  позиции,
общечеловеческих  ценностей;
значимость  профессиональной
деятельности специальности
логические  основы  математики
(основные  понятия  теории
множеств,  
-логическую структуру понятий и 
математических  предложений);  
основные  понятия  современной  
алгебры: соответствия, функции,  
отношения,  алгебраические
операции;  
-основы комбинаторики и теории
вероятностей;
знать  содержание  начального
курса  математики  (понятия,  их
свойства,  приемы  определения
понятий,  способы  «открытия»
новых  знаний  и  
обоснования  истинности
утверждений,  методы
рассуждений) 
-навыками  решения  основных
алгебраических и вероятностных  
задач,  необходимых  в
профессиональной деятельности;
-  ответственность  за результат
учебной  деятельности  и
подготовки  к
профессиональной
деятельности.
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общественной деятельности;
- уметь  быстро  принимать  решения,
распределять  собственные  ресурсы  и
управлять своим временем;
-  мотивация  к  самообразованию  и
развитию.

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются в соответ-
ствии с федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессио-
нального образования:

• личностные результаты:
1) российскую гражданскую идентичность, патриотизм, уважение к своему народу,

чувства ответственности перед Родиной, гордости за свой край, свою Родину, прошлое и
настоящее  многонационального  народа  России,  уважение  государственных  символов
(герб, флаг, гимн);

2) гражданскую позицию как активного и ответственного члена российского обще-
ства, осознающего свои конституционные права и обязанности, уважающего закон и пра-
вопорядок, обладающего чувством собственного достоинства, осознанно принимающего
традиционные  национальные  и  общечеловеческие  гуманистические  и  демократические
ценности;

3) готовность к служению Отечеству, его защите;
4)  сформированность  мировоззрения,  соответствующего  современному  уровню

развития науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, а также раз-
личных форм общественного сознания, осознание своего места в поликультурном мире;

5) сформированность основ саморазвития и самовоспитания в соответствии с обще-
человеческими ценностями и идеалами гражданского общества; готовность и способность
к самостоятельной, творческой и ответственной деятельности;

6) толерантное сознание и поведение в поликультурном мире, готовность и способ-
ность вести диалог с другими людьми, достигать в нём взаимопонимания, находить общие
цели и сотрудничать для их достижения;

7) навыки сотрудничества со сверстниками, детьми младшего возраста, взрослыми
в  образовательной,  общественно  полезной,  учебно-исследовательской,  проектной  и
других видах деятельности;

8) нравственное сознание и поведение на основе усвоения общечеловеческих цен-
ностей;

9) готовность и способность к образованию, в том числе самообразованию, на про-
тяжении всей жизни; сознательное отношение к непрерывному образованию как условию
успешной профессиональной и общественной деятельности;

10) эстетическое отношение к миру, включая эстетику быта, научного и техниче-
ского творчества, спорта, общественных отношений;

11)  принятие  и  реализацию  ценностей  здорового  и  безопасного  образа  жизни,
потребности в физическом самосовершенствовании, занятиях спортивно-оздоровительной
деятельностью, неприятие вредных привычек: курения, употребления алкоголя, наркоти-
ков;

12) бережное, ответственное и компетентное отношение к физическому и психо-
логическому здоровью, как собственному, так и других людей, умение оказывать первую
помощь;

13) осознанный выбор будущей профессии и возможностей реализации собствен-
ных жизненных планов; отношение к профессиональной деятельности как возможности
участия  в  решении  личных,  общественных,  государственных,  общенациональных  про-
блем;
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14) сформированность экологического мышления, понимания влияния социально-
экономических  процессов  на  состояние  природной и  социальной  среды;  приобретение
опыта эколого-направленной деятельности;

15) ответственное отношение к созданию семьи на основе осознанного принятия
ценностей семейной жизни.

• метапредметные результаты:
1) умение самостоятельно определять цели деятельности и составлять планы дея-

тельности; самостоятельно осуществлять, контролировать и корректировать деятельность;
использовать все возможные ресурсы для достижения поставленных целей и реализации
планов деятельности; выбирать успешные стратегии в различных ситуациях;

2) умение продуктивно общаться и взаимодействовать в процессе совместной дея-
тельности,  учитывать позиции других участников деятельности,  эффективно разрешать
конфликты;

3) владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и проектной дея-
тельности, навыками разрешения проблем; способность и готовность к самостоятельному
поиску методов решения практических задач, применению различных методов познания;

4)  готовность  и  способность  к  самостоятельной  информационно-познавательной
деятельности,  включая  умение  ориентироваться  в  различных  источниках  информации,
критически оценивать и интерпретировать информацию, получаемую из различных источ-
ников;

5)  умение  использовать  средства  информационных и  коммуникационных  техно-
логий (далее – ИКТ) в решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач
с соблюдением требований эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбереже-
ния, правовых и этических норм, норм информационной безопасности;

6) умение определять назначение и функции различных социальных институтов;
7)  умение  самостоятельно  оценивать  и  принимать  решения,  определяющие

стратегию поведения, с учётом гражданских и нравственных ценностей;
8) владение языковыми средствами – умение ясно, логично и точно излагать свою

точку зрения, использовать адекватные языковые средства;
9) владение навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых дей-

ствий и мыслительных процессов, их результатов и оснований, границ своего знания и не-
знания, новых познавательных задач и средств их достижения.

Профильная составляющая отражается в требованиях к подготовке  обучающихся в
части: 

– общей системы знаний: содержательные примеры использования математических
идей и методов в профессиональной деятельности;

– умений: различие в уровне требований к сложности применяемых алгоритмов;
- практического использования приобретенных знаний и умений: индивидуального

учебного  опыта  в  построении  физических  моделей,  выполнении  исследовательских  и
проектных работ.
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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 282

в т. ч. в форме практической подготовки -

в т. ч.:

теоретическое обучение 187

лабораторные работы -

практические занятия 8

курсовая работа (проект) -

контрольная работа -

Самостоятельная работа 87

Промежуточная аттестация   в форме экзамена
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2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины  «Математика: алгебра и начала математического анализа;
геометрия»

Наименование 
разделов и тем

Содержание учебного материала, практические занятия,
внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа обучающихся

Объем
в ча-
сах

Коды компетенций
и личностных
результатов,

формированию
которых способ-
ствует элемент

программы
Введение 1. Цели и задачи изучения математики при освоении профессий СПО и специально-

стей СПО
2 ОК1, ЛР1,ЛР2

Раздел 1 Алгебра 44
Тема 1.

Развитие понятия о
числе

Содержание учебного материала 12

ОК2, ЛР3, ЛР4,ЛР13

1.Целые и рациональные числа. Действительные числа. 2
2.Приближенные вычисления. 2
3. Понятие комплексного числа. Действия над комплексными числами. 2
В том числе практических и лабораторных занятий 2
Практическое занятие 1 Развитие понятия о числе 2
Самостоятельная работа обучающихся 4

Решение примеров на арифметические действия над числами, 
нахождение приближенных значений величин 
погрешностей вычислений (абсолютной и относительной) 
сравнение числовых выражений

1
1
1
1

Тема 2.
Корни, степени и лога-

рифмы

Содержание учебного материала 32 ОК3,  ЛР14, ЛР13
1.Корни натуральной степени из числа и их свойства 2
2.Степени с рациональными показателями, их свойства 2
3.Степени с действительными показателями 2
4.Логарифм. Логарифм числа 2
5.Основное логарифмическое тождество Десятичные и натуральные логарифмы 2
6.Правила действий с логарифмами 2
7.Переход к новому основанию 2
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8.Преобразование алгебраических выражений 2
9.Преобразование рациональных, иррациональных выражений 2
10.Преобразование степенных и показательных выражений 2
11.Преобразование логарифмических выражений 2
Самостоятельная работа обучающихся 10

Решение примеров на вычисление и сравнение корней, 
выполнение расчетов с радикалами, 
сравнение степеней, 
преобразование выражений содержащих степени, 
вычисление и сравнение логарифмов, 
логарифмирование и потенцирование выражений
решение прикладных задач

1
2
1
2
1
2
1

Раздел 2 Функции их свойства и графики 24
Тема 1.

Функции. 
Свойства функций

Содержание учебного материала 9

ОК4,  ЛР13, 

 1.Функции. Область определения и множество значений; график функции. 2
2.Свойства функции. 2
3.Промежутки возрастания и убывания, наибольшее и наименьшее значения. 2
Самостоятельная работа обучающихся 3
исследование свойств функции, 
определение промежутков возрастания и убывания, 
наибольшего и наименьшего значения

1
1
1

Тема 2.
Построение графиков

Содержание учебного материала 15

ОК5, ОК9, ЛР14,
ЛР20

1.Графическая интерпретация. Примеры функциональных зависимостей. 2
2.Арифметические операции над функциями. 2
3.Сложная функция (композиция). Понятие о непрерывности функции. 2
4.Обратные функции. 2
5.Преобразования графиков. Параллельный перенос, симметрия относительно осей. 2
Самостоятельная работа обучающихся 5
Графическая  работа:  на  построение  графиков  функций,  заданных  различными
способами

5

Раздел 3 Основы тригонометрии 37
Тема 1. Содержание учебного материала 28 ОК6, ОК5,  ЛР13,
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Основные понятия и
формулы

ЛР14, 

1.Радианная мера угла. Синус, косинус, тангенс и котангенс числа 2
2.Построение графиков тригонометрических функций синус, косинус 2
3.Построение графиков тригонометрических функций тангенс и котангенс 2
4.Формулы приведения 2
5.Формулы сложения 2
6.Формулы удвоения 2
7.Формулы половинного угла 2
8.Преобразование суммы тригонометрических функций в произведение 2
9.Выражение тригонометрических функций через тангенс половинного аргумента 2
В том числе практических и лабораторных занятий 2
Практическое занятие 2 Преобразования простейших тригонометрических выраже-
ний

2

Самостоятельная работа обучающихся 8
Решение примеров на использование основных тригонометрических тождеств,
формул сложения, 
удвоения, 
преобразования суммы тригонометрических функций в произведение, 
преобразования произведения тригонометрических функций в сумму 

4
1
1
1
1

Тема 2.
Решение простейших
тригонометрических

уравнений

Содержание учебного материала 9

ОК 6, ОК5,
ЛР14,ЛР24

1.Арксинус, арккосинус, арктангенс 2
2.Простейшие тригонометрические уравнения 2
3.Простейшие тригонометрические неравенства 2
Самостоятельная работа обучающихся 3

Решение простейших тригонометрических уравнений 
Решение простейших тригонометрических  неравенств

2
1

Раздел 4 Уравнения и неравенства 31
Тема 1.

Решение уравнений
Содержание учебного материала 14 ОК2, ОК3, ЛР14,

ЛР151.Уравнения и системы уравнений. Равносильность уравнений. Основные приемы их
решения.

2

2.Рациональные, иррациональные, уравнения и системы. 2
3.Показательные уравнения и системы. 2
4. Равносильность уравнений, неравенств, систем. Основные приемы их решения. 2
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5.Использование свойств и графиков функций при решении уравнений. 2
Самостоятельная работа обучающихся 4
Письменная работа на использование основных приемов решения уравнений, 
решение систем уравнений, 
использование свойств и графиков функций для решения уравнений

2
1
1

Тема 2.
Решение неравенств 

Содержание учебного материала 17

ОК2, ОК3, ЛР6,
ЛР13

1.Неравенства. 2
2. Рациональные, иррациональные неравенства. Основные приемы их решения. 2
3. Показательные и тригонометрические неравенства. Основные приемы их решения. 2
4. Использование свойств и графиков функций при решении неравенств. 2
5. Метод интервалов. 2
6. Изображение на координатной плоскости множества решений неравенств с двумя
переменными.

2

Самостоятельная работа обучающихся 5
Письменная работа на использование основных приемов решения неравенств, 
на использование свойств и графиков функций для решения неравенств

3
2

Раздел 5 Начала  математического анализа 40
Тема 1.

Последовательности
Содержание учебного материала 9

ОК6, ОК9, ЛР14

1.Последовательности. Способы задания и свойства числовых последовательностей. 2
2.Понятие о пределе последовательности. 2
3. Бесконечно убывающая геометрическая прогрессия и ее сумма. 2
Самостоятельная работа обучающихся: 3

Письменная работа на составление уравнения касательной в общем виде
Нахождения пределов

1
2

Тема 2.
Производная и ее при-

менение

Содержание учебного материала 18 ОК3, ОК9,  ЛР25,
ЛР14, ЛР241.Производная. Понятие о производной функции, ее геометрический и физический

смысл. 
2

2.Производные  суммы,  разности,  произведения,  частные.  Производные  основных
элементарных функций.

2

3.Применение производной к исследованию функций и построению графиков. 2
4.Примеры использования производной для нахождения наилучшего решения в при-
кладных задачах.

2
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5.Вторая производная.  Нахождение скорости для процесса,  заданного формулой и
графиком.

2

В том числе практических и лабораторных занятий 2
Практическое  занятие 3 Примеры  использования  производной  для  нахождения
наилучшего решения в прикладных задачах

2

Самостоятельная работа обучающихся: 6
Письменная работа по исследованию функции с помощью производной, 
нахождению наибольшего, наименьшего значения 
нахождение экстремальных значений функции

2
2
2

Тема 3.
Интеграл и его

применение

Содержание учебного материала 13

ОК3, ОК9, ЛР24,
ЛР14, ЛР25

1.Первообразная . 2
2. Неопределенный интеграл. Правила интегрирования. 2
3.Применение  определенного  интеграла  для  нахождения  площади  криволинейной
трапеции.

2

4. Формула Ньютона—Лейбница. 2
В том числе практических и лабораторных занятий 2
Практическое занятие 4 Решение задач по интегральному исчислению. Применение
интеграла к вычислению физических величин и площадей

2

Самостоятельная работа обучающихся 3
Реферат по теме «Применение интеграла к вычислению физических величин и пло-
щадей»
Решение примеров

2

1
Раздел 6 Элементы комбинаторики, теории вероятностей и статистики 32

Тема 1.
Комбинаторика 

Содержание учебного материала 12

ОК2, ОК3, ЛР14 

1.Основные понятия комбинаторики. История развития комбинаторики 2
2.Задачи на подсчет числа размещений, перестановок, сочетаний 2
3.Решение комбинаторных задач 2
4.Формула бинома Ньютона. Треугольник Паскаля 2
Самостоятельная работа обучающихся 4

Доклад на тему «История развития комбинаторики, теории вероятностей и стати-
стики и их роль в различных сферах человеческой жизнедеятельности»

Решение прикладных задач

2

2
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Тема 2.
Элементы теории ве-

роятности и математи-
ческой статистики

Содержание учебного материала 20

ОК4, ОК5,  ЛР14,
ЛР25, 

1.Событие, вероятность события, сложение и умножение вероятностей 2
2.Понятие о независимости событий 2
3.Дискретная случайная величина, закон ее распределения 2
4.Числовые характеристики дискретной случайной величины 2
5.Представление данных (таблицы, диаграммы, графики), генеральная совокупность,
выборка, среднее арифметическое, медиана

2

6.Понятие о задачах математической статистики 2
7.Решение практических задач математической статистики 2
Самостоятельная работа обучающихся 6

Решение прикладных задач.
Понятие о законе больших чисел подготовка сообщения

5
1

Раздел 7 Геометрия 72
Тема 1.

Прямые и плоскости в
пространстве

Содержание учебного материала 20

ОК5, ОК6, ЛР14

1.Взаимное расположение двух прямых в пространстве. 2
2.Параллельность прямой и плоскости. Параллельность плоскостей. 2
3.Перпендикулярность прямой и плоскости. Перпендикуляр и наклонная. 2
4.Угол между прямой и плоскостью. Двугранный угол. Угол между плоскостями. 2
5.Перпендикулярность двух плоскостей. 2
6.Геометрические преобразования пространства. 2
7.Изображение пространственных фигур. 2
Самостоятельная работа обучающихся 6

Решение примеров на определение расстояния от точки до плоскости, 
от прямой до плоскости, 
расстояния между плоскостями, 
между скрещивающимися прямыми, 
между произвольными фигурами в пространстве
Письменная работа по теме: «Параллельное проектирование и его свойства. 
Теорема о площади ортогональной проекции многоугольника»

1
1
1
1
1
1

Тема 2.
Координаты и векторы

Содержание учебного материала 18 ОК6, ОК9,  ЛР13,
ЛР141.Прямоугольная  система  координат  в  пространстве.  Формула  расстояния  между

двумя точками.
2
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2.Векторы. Модуль вектора. 2
3.Равенство векторов. Сложение векторов. Умножение вектора на число. 2
4.Разложение вектора по направлениям. 2
5.Угол между двумя векторами. Проекция вектора на ось. 2
6.Координаты вектора. Скалярное произведение векторов. 2
Самостоятельная работа обучающихся 6

Уравнения сферы, плоскости и прямой 
Решение  задач  на  составление  уравнения  окружности,  сферы,  плоскости,  на

составление векторного уравнения прямой и плоскости, использование векторов при
доказательстве теорем стереометрии. 

Использование координат и векторов при решении математических и прикладных
задач

2
2

2

Тема 3.
Многогранники и круг-

лые тела

Содержание учебного материала 34

ОК6, ОК9,  ЛР13,
ЛР14

1.Вершины, ребра, грани многогранника Теорема Эйлера. 2
2.Призма. Прямая и наклонная призма. Правильная призма. 2
3.Параллелепипед. Куб. 2
4.Пирамида. Правильная пирамида. Усеченная пирамида. Тетраэдр. 2
5.Симметрии в кубе, в параллелепипеде, в призме и пирамиде. Сечения. 2
6.Представление о правильных многогранниках. 2
7.Цилиндр. Основание, высота, боковая поверхность, образующая, развертка. 2
8.Конус. Основание, высота, боковая поверхность, образующая. 2
9.Осевые сечения и сечения, параллельные основанию Шар и сфера, их сечения. 2
10.Объем и его измерение. Формулы объема. 2
11.Формулы объема пирамиды и конуса. Формулы площади поверхностей цилиндра
и конуса

2

12.Формулы объема шара и площади сферы. 1
Самостоятельная работа обучающихся 11

Реферат на тему «Различные виды многогранников. Их изображения»
Графическая работа на построение сечения, развертки многогранников
Доклад по теме «Виды симметрий в пространстве. 
Симметрия тел вращения и многогранников»
Решение задач

2
2
2
2
3
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Промежуточная  аттестация в форме экзамена
Всего 282
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

Кабинет «Математики», оснащенный оборудованием: 
Стол 2-х местный аудиторный – 9шт
Стол демонстрационный из 2-х частей – 1 шт
Стул СМ-1 (мяг.) – 1 шт
Стул ученич. РТ6 – 18 шт
Шкаф 4-х дверный – 1 шт
Комплект «Дидактика» 1/8 – 1 шт
Жалюзи - 4 шт
технические средства обучения:  
Ноутбук НР ProBook 4545s A4 -1 шт
Телевизор 42” Philips 42PFL3008T/60 чёрный FUL HD 100Hz PMR USB -1 шт.

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

имеет печатные образовательные и информационные ресурсы, рекомендованные ФУМО,
для использования в образовательном процессе. 

М.И.Башмаков Математика: учебник – М.:Академия, 2018г.

3.2.1. Основные печатные издания
1. М.И.Башмаков Математика: учебник – М.:Академия, 2018г.

3.2.3. Дополнительные источники (при необходимости)
1. Гусев В.А., С.Г. Григорьев, С.И. Иволгина Учебник «Математика» для профес-

сий и специальностей социально-экономического профиля.- М.: Академия, 2018г.
2. Григорьев В.П., Сабурова Т.Н. Учебник «Математика» - М.: Академия, 2016г.
3. С.Г. Григорьев, С.В. Иволгина Математика - М.: Академия, 2017г.
4. http://mathem.h1.ru/ Математика on - line. В помощь студенту. Основные матема-

тические формулы по алгебре, геометрии, тригонометрии, высшей математике.
5.  http://school-collection.edu.ru Единая  коллекция  цифровых образовательных ре-

сурсов.
6.  http://fcior.edu.ru Проект федерального центра информационно-образовательных

ресурсов (ФЦИОР).
7. http://www.uztest.ru Методические материалы: поурочное и тематическое плани-

рование, конспекты, детальные разработки уроков, открытые уроки, презентации.
8.  http://mathem.h1.ru/ Математика on  -  line.  В  помощь  студенту.  Основные

математические формулы по алгебре, геометрии, тригонометрии, высшей математике.
9.  http://www.history.ru/freemath.htm Бесплатные  обучающие  программы  по

математике.
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
Перечень умений осваиваемых в
рамках изучения дисциплины:
решать задачи на отыскание 
производной сложной функции, 
производных второго и высших 
порядков;
применять основные методы ин-
тегрирования при решении задач;
применять методы математиче-
ского анализа при решении задач 
прикладного характера, в том 
числе профессиональной направ-
ленности.
сформированность  умений моде-
лировать реальные ситуации, ис-
следовать  построенные  модели,
интерпретировать  полученный
результат;
владение  умениями
составления  вероятностных
моделей по условию задачи и
вычисления  вероятности
наступления  событий,  в  том
числе  с  применением  формул
комбинаторики  и  основных
теорем  теории  вероятностей;
исследования  случайных
величин по их распределению.

Оценивание результатов устных и
письменных самостоятельных ра-
бот, на практических занятиях, 
итоговой контрольной работы.
Уровень знаний определяется 
оценками «отлично», «хорошо», 
«удовлетворительно», «неудовле-
творительно».
Оценка «отлично» - студент пока-
зывает полные и глубокие знания 
программного материала, логично
и аргументировано отвечает на 
поставленный вопрос, а также до-
полнительные вопросы, показы-
вает высокий уровень теоретиче-
ских знаний.
Оценка «хорошо» - студент пока-
зывает глубокие знания 
программного материала грамот-
но его излагает, достаточно полно
отвечает на поставленный вопрос 
и дополнительные вопросы, уме-
ло формулирует выводы. В тоже 
время при ответе допускает несу-
щественные погрешности.
Оценка «удовлетворительно» - 
студент показывает достаточные, 
но не глубокие знания программ-
ного материала; при ответе не до-
пускает грубых ошибок или про-
тиворечий, однако в формулиро-
вании ответа отсутствует должная
связь между анализом, аргумента-
цией и выводами. Для получения 
правильного ответа требуется 
уточняющие вопросы.
Оценка «неудовлетворительно» - 
студент показывает недостаточ-
ные знания программного матери-
ала, не способен аргументировано
и последовательно его излагать, 
допускается грубые ошибки в от-
ветах, неправильно отвечает на 
поставленный вопрос или затруд-
няется с ответом

Практические  занятия,
самостоятельная  ра-
бота,
для  слабослышащих:
распечатка  практиче-
ской  работы,  справоч-
ные материалы.
для слабовидящих рас-
печатка  распечатка
практической  работы,
справочные материалы.
крупным шрифтом
для лиц с ДЦП возмож-
ность устного ответа
практическая работа
для  слабослышащих:
распечатка  практиче-
ской  работы,  справоч-
ные материалы.
для слабовидящих рас-
печатка  распечатка
практической  работы,
справочные материалы.
крупным шрифтом
для лиц с ДЦП возмож-
ность устного ответа

Перечень  знаний  осваиваемых  в
рамках изучения дисциплины:
основные  понятия  и  методы

Оценивание результатов устных и
письменных самостоятельных ра-
бот, на практических занятиях, 

практические занятия, 
самостоятельная ра-
бота,
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математического анализа;
основные численные методы 
решения прикладных задач
сформированность  представле-
ний  о  необходимости
доказательств  при  обосновании
математических  утверждений  и
роли  аксиоматики  в  проведении
дедуктивных рассуждений;
сформированность  понятийного
аппарата  по  основным  разделам
курса математики; знаний основ-
ных теорем, формул и умения их
применять;  умения  доказывать
теоремы и  находить  нестандарт-
ные способы решения задач;
сформированность представле-
ний об основных понятиях 
математического анализа и их 
свойствах, владение умением ха-
рактеризовать поведение 
функций, использование по-
лученных знаний для описания и 
анализа реальных зависимостей.

итоговой контрольной работы.
Уровень знаний определяется 
оценками «отлично», «хорошо», 
«удовлетворительно», «неудовле-
творительно».
Оценка «отлично» - студент пока-
зывает полные и глубокие знания 
программного материала, логично
и аргументировано отвечает на 
поставленный вопрос, а также до-
полнительные вопросы, показы-
вает высокий уровень теоретиче-
ских знаний.
Оценка «хорошо» - студент пока-
зывает глубокие знания 
программного материала грамот-
но его излагает, достаточно полно
отвечает на поставленный вопрос 
и дополнительные вопросы, уме-
ло формулирует выводы. В тоже 
время при ответе допускает несу-
щественные погрешности.
Оценка «удовлетворительно» - 
студент показывает достаточные, 
но не глубокие знания программ-
ного материала; при ответе не до-
пускает грубых ошибок или про-
тиворечий, однако в формулиро-
вании ответа отсутствует должная
связь между анализом, аргумента-
цией и выводами. Для получения 
правильного ответа требуется 
уточняющие вопросы.
Оценка «неудовлетворительно» - 
студент показывает недостаточ-
ные знания программного матери-
ала, не способен аргументировано
и последовательно его излагать, 
допускается грубые ошибки в от-
ветах, неправильно отвечает на 
поставленный вопрос или затруд-
няется с ответом

 для слабослышащих: 
распечатка практиче-
ской работы, справоч-
ные материалы.
для слабовидящих рас-
печатка распечатка 
практической работы, 
справочные материалы.
крупным шрифтом
для лиц с ДЦП возмож-
ность устного ответа
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная дисциплина  ОУП.05    ИСТОРИЯ   является обязательной частью программы цикла

общих  учебных  предметов  основной  образовательной  программы  в  соответствии  с  ФГОС  по
специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение). В учебную
дисциплину  ОУП.05    ИСТОРИЯ   включен  элективный  курс  в  рамках  реализации
общеобразовательного  блока  «Россия  –  моя  история»  является  частью  примерной
основной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО.

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК №1-9.

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
Целью  элективного  курса  является  формирование  представлений  об  истории

России,  как  истории  Отечества,  ее  основных  вехах  истории,  воспитание  базовых
национальных  ценностей,  уважения  к  истории,  культуре,  традициям. Элективный  курс
имеет  также  историко-просвещенческую  направленность,  формируя  у  молодёжи
способность  и  готовность  к  защите  исторической  правды  и  сохранению  исторической
памяти, противодействию фальсификации исторических фактов.

Актуальность  элективного  курса  «Россия  –  моя  история»  заключается  в  его
практической направленности на реализацию единства интересов личности,  общества и
государства  в  деле  воспитания  гражданина  России.  Курс  способствует формированию
патриотизма, гражданственности как важнейших направлений воспитания школьников.

В  рамках  программы  учебной  дисциплины  и  программы  элективного  курса
обучающимися осваиваются умения и знания:

Код ОК,
ЛР

Умения Знания

ОК 1-9
ЛР 1
ЛР 3
ЛР 5
ЛР 8
ЛР 11

ориентироваться в современной 
экономической, политической и 
культурной ситуации в России и 
мире;
выявлять взаимосвязь 
отечественных, региональных, 
мировых социально-экономических, 
политических и культурных проблем.
Соблюдающий нормы правопорядка, 
следующий идеалам гражданского 
общества, обеспечения безопасности,
прав и свобод граждан России, 
готовый оказать поддержку 
нуждающимся. Демонстрирующий 
неприятие и предупреждающий 
социально опасное поведение 
окружающих
Демонстрирующий приверженность 
к родной культуре, исторической 
памяти на основе любви к Родине, 
родному народу, малой родине, 
принятию традиционных ценностей 
многонационального народа России

основные направления развития 
ключевых регионов мира на рубеже 
веков; сущность и причины локальных, 
региональных, межгосударственных 
конфликтов; основные процессы 
(интеграционные, поликультурные, 
миграционные и иные) политического и
экономического развития ведущих 
государств и регионов мира; назначение
ООН, НАТО, ЕС и других организаций 
и основные направления их 
деятельности; о роли науки, культуры и 
религии в сохранении и укреплении 
национальных и государственных 
традиций; содержание и назначение 
важнейших нормативных правовых 
актов мирового и регионального 
значения.
Осознающий  себя  гражданином  и
защитником великой страны
Лояльный к установкам и проявлениям 
представителей субкультур, 
отличающий их от групп с 
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Проявляющий и демонстрирующий 
уважение к представителям 
различных этнокультурных, 
социальных, конфессиональных и 
иных групп.

В  рамках  элективного  курса
«РОССИЯ  –  МОЯ  ИСТОРИЯ»
Должен уметь:
 отражать понимание России в
мировых политических и социально-
экономических  процессах  XX -
начала  XXI века, знание достижений
страны  и  ее  народа;  умение
характеризовать  историческое
значение  Российской  революции,
Гражданской  войны,  Новой
экономической  политики,
индустриализации  и
коллективизации  в  СССР,
решающую роль СССР в победе над
нацизмом,  значение  советских
научно-технологических  успехов,
освоения космоса; понимание причин
и  следствий  распада  СССР,
возрождения  Российской  Федерации
как мировой державы, воссоединения
Крыма  с  Россией,  специальной
военной  операции  на  Украине  и
других  важнейших  событий  XX –
начала  XXI века;  особенности
развития  культуры  народов  СССР
(России);
 составлять  описание
(реконструкцию)  в  устной  и
письменной  форме  исторических
событий, явлений, процессов истории
родного  края,  истории  России  и
всемирной истории XX - начала XXI
века и их участников,
образа жизни людей и его изменения
в Новейшую эпоху; формулировать и
обосновывать  собственную  точку
зрения (версию, оценку) с опорой на
фактический  материал,  в  том  числе
используя источники разных типов;
 выявлять  существенные
черты  исторических  событий,
явлений,  процессов;
систематизировать  историческую
информацию  в  соответствии  с
заданными  критериями;  сравнивать
изученные  исторические  события,

деструктивным и девиантным 
поведением.
 Сопричастный к сохранению, 
преумножению и трансляции 
культурных традиций и ценностей 
многонационального российского 
государства.
Проявляющий уважение к эстетическим
ценностям, обладающий основами 
эстетической культуры.

В рамках элективного курса   «РОССИЯ   
– МОЯ ИСТОРИЯ»
Должен знать:
 основные  периоды  истории
Российского  государства,  ключевые
социально-экономические  процессы,  а
также  даты  важнейших  событий
отечественной истории;
 имена  героев  Первой  мировой,
Гражданской,  Великой  Отечественной
войн, исторических личностей, внесших
значительный  вклад  в  социально-
экономическое,  политическое  и
культурное  развитие  России  в  XX –
начале XXI века;
 ключевые  события,  основные
даты и этапы истории России и мира в
XX –  начале  XXI века;  выдающихся
деятелей  отечественной  и  всемирной
истории;  важнейших  достижений
культуры, ценностных ориентиров;
 основные  этапы  эволюции
внешней политики России, роль и место
России в общемировом пространстве;
 основные тенденции и явления в
культуре;  роль  науки,  культуры  и
религии  в  сохранении  и  укреплении
национальных  и  государственных
традиций;
 Россия  накануне  Первой
мировой войны. Ход военных действий.
Власть, общество, экономика, культура.
Предпосылки революции;
 Февральская  революция  1917
года.  Двоевластие.  Октябрьская
революция.  Первые  преобразования
большевиков.  Гражданская  война  и
интервенция.  Политика  «военного
коммунизма».  Общество,  культура  в
годы революций и Гражданской войны;
 Нэп. Образование СССР. СССР в
годы  нэпа.  «Великий  перелом».
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явления, процессы;
 осуществлять  с  соблюдением
правил  информационной
безопасности  поиск  исторической
информации  по  истории  России  и
зарубежных стран  XX – начала  XXI
века  в  справочной  литературе,  сети
Интернет,  СМИ  для  решения
познавательных  задач;  оценивать
полноту  и  достоверность
информации  с  точки  зрения  ее
соответствия  исторической
действительности;
 анализировать  текстовые,
визуальные источники исторической
информации,  в  том  числе
исторические  карты/схемы,  по
истории России и зарубежных стран
XX – начала  XXI века; сопоставлять
информацию,  представленную  в
различных  источниках;
формализовать  историческую
информацию  в  виде  таблиц,  схем,
графиков, диаграмм;
 защищать  историческую
правду,  не  допускать  умаления
подвига  народа  при  защите
Отечества,  готовность  давать  отпор
фальсификациям  российской
истории;
– демонстрировать  патриотизм,
гражданственность,  уважение  к
своему  Отечеству  —
многонациональному  Российскому
государству, в соответствии с идеями
взаимопонимания,  согласия  и  мира
между  людьми  и  народами,  в  духе
демократических  ценностей
современного общества;
 анализировать,
характеризовать  и  сравнивать
исторические  события,  явления,
процессы  с  древнейших  времен  до
настоящего времени;
причинно-следственные, 
пространственные связи 
исторических событий, явлений, 
процессов с древнейших времен до 
настоящего времени.

Индустриализация,  коллективизация,
культурная  революция.  Первые
Пятилетки.  Политический  строй  и
репрессии.  Внешняя  политика  СССР.
Укрепление Обороноспособности;
 Великая  Отечественная  война
1941-1945 годы: причины, силы сторон,
основные  операции.  Государство  и
общество  в  годы  войны,  массовый
героизм  советского  народа,  единство
фронта  и  тыла,  человек  на  войне.
Нацистский  оккупационный  режим,
зверства  захватчиков.  Освободительная
миссия  Красной  Армии.  Победа  над
Японией.  Решающий  вклад  СССР  в
Великую  Победу.  Защита  памяти  о
Великой Победе;
 СССР  в  1945-1991  годы.
Экономические развитие и реформы.
Политическая  система  «развитого
социализма».  Развитие  науки,
образования,  культуры.  «Холодная
война»  и  внешняя  политика.  СССР  и
мировая  социалистическая  система.
Причины распада Советского Союза;
 Российская Федерация в 1992-
2022 годы. Становление новой России.
Возрождение  Российской  Федерации
как  великой  державы  в  XXI  веке.
Экономическая  и  социальная
модернизация.  Культурное
пространство  и  повседневная  жизнь.
Укрепление  обороноспособности.
Воссоединение  с  Крымом  и
Севастополем.  Специальная  военная
операция. Место России в современном
мире;
роли России в мировых политических и 
социально-экономических процессах с 
древнейших времен до настоящего 
времени.
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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 171

в т.ч. в форме практической подготовки -

в т. ч.:

теоретическое обучение 76

лабораторные работы -

практические занятия 41

курсовая работа (проект) -

контрольная работа -

Самостоятельная работа 54

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала, практические занятия,
самостоятельная работа обучающихся

Объем
часов

Коды
компетенций и

личностных
результатов,

формированию
которых

способствует
элемент

программы
1 2 3 4

Россия- великая 
наша держава. 
(Тема введена в 
рамках 
реализации 
общеобразователь
ного блока 
«Россия- моя 
история»)

Содержание учебного материала 7

ОК 01, ОК 02, ОК
03, ОК 04, ОК 05,
ОК 06, ОК 09

ЛР 1, 5

Гимн России. Становление духовных основ России. Место и роль. России в 
мировом сообществе. Содружество народов России и единство российской 
цивилизации. Пространство России и его геополитическое, экономическое 
и культурное значение. Российские инновации и устремленность в 
будущее.

2

В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 1. Источники исторического знания. 2
Самостоятельная работа обучающихся
Составление кроссворда по теме «История»

3

Раздел 1. История России с древнейших времен до конца XVII века. 55
Тема 1.
Восточная Европа: 
природная среда и 
человек.

Содержание учебного материала 4

ОК 1,2,4

ЛР 5, 8

1.Влияние географических особенностей Восточной Европы на образ жизни
населявших ее людей. Выделение языковых семей. 2.Споры о 
происхождении и прародине славян. Славяне и Великое переселение 
народов (IV—VI вв.)

2

В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 2. Анализ карты «Восточная Европа» 2

Тема 2.
Восточные славяне 
в VII—VIII вв. 

Содержание учебного материала 5 ОК 1, 5

ЛР 8, 11
1.Быт и хозяйство восточных славян.
2.Предпосылки образования государства у восточных славян.

2
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Формирование 
основ 
государственности.

Самостоятельная работа обучающихся
Анализ карты «Формирование основ государственности восточных славян»

3

Тема 3.
Рождение 
Киевской Руси

Содержание учебного материала 7 ОК 1,2,4,6

ЛР 1, 3
1.Племенные союзы восточных славян.
2.Князья и их дружины.
3.Хозяйство и быт, повседневная жизнь.

2

В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 3. Первые русские князья и их деятельность: 
военные походы и реформы.

2

Самостоятельная работа обучающихся
Презентация на тему «Киевская Русь»

3

Тема 4.
Крещение Руси.

Содержание учебного материала 2
1.Этнополитические особенности Древней Руси.
2.Взаимоотношения Руси и Византии в XI–XII вв.
3.Право в Древней Руси. Ярослав Мудрый. «Русская правда».
4.Основные категории населения.

2

Тема 5.
Древняя Русь в 
эпоху 
политической 
раздробленности

Содержание учебного материала 4 ОК 1, 5

ЛР 1,8,11
1.Причины раздробленности. Междоусобная борьба князей. Древняя Русь и
Великая степь.
2.Крупнейшие земли и княжества Руси, их особенности.

2

В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 4. Великий Новгород. Владимиро-Суздальское 
княжество. Галицко-Волынское княжество.

2

Тема 6.
Александр 
Невский как 
спаситель Руси 
(Тема введена в 
рамках 
реализации 
общеобразователь
ного блока 
«Россия- моя 

Содержание учебного материала 5 ОК 01, ОК 02, ОК
03, ОК 05, ОК 06,

ОК 09
ЛР 8,11

Выбор союзников Даниилом Галицким. Александр Ярославович. Невская 
битва и Ледовое побоище. Столкновение двух христианских течений: 
православие и католичество. Любечский съезд.  Русь и Орда. Отношение 
Александра с Ордой.

2

Самостоятельная работа обучающихся
Подготовить сообщение по теме: Готы. Гунны. Тюрки. Аварский и 
Хазарский каганаты. Финно-угорские племена. Византия и народы 
Восточной Европы. Заселение славянами Балканского полуострова.

3
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история»)
Тема 7.
Русь на пути к 
возрождению

Содержание учебного материала 4

ОК 1, 5

ЛР 1,3,5

1. Восстановление экономического уровня после нашествия монголо-татар.
2. Русь и Золотая Орда в XIV в. Борьба за великое княжение. 
Экономическое и политическое усиление Московского княжества.
3. Митрополит Алексей и Сергий Радонежский. Флорентийская уния.

2

В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 5. Церковь в период объединения Руси. Перенос 
митрополии в Москву.

2

Тема 8. От Руси к 
России

Содержание учебного материала 5
ОК 1,2,4,6

ЛР 5,8,11

 1.Возвышение Москвы (причины и основные события) 2
Самостоятельная работа обучающихся
Отношения Москвы с другими княжествами на Руси

3

Тема 9.
Россия в 
царствование 
Ивана Грозного

Содержание учебного материала 4

ОК 1,2,4,6

ЛР 1, 3

1.Елена Глинская. Боярское правление. Венчание на царство Ивана 
Грозного, формирование самодержавной идеологии.
2. Опричнина и причины ее введения. Укрепление позиций России на 
Кавказе.

2

В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 6. Основные направления внешней политики 
Ивана Грозного.

2

Тема 10. Смута и 
её преодоление 
(Тема введена в 
рамках 
реализации 
общеобразователь
ного блока 
«Россия- моя 
история»)

Содержание учебного материала 5 ОК 01, ОК 02, ОК
03, ОК 05, ОК 06,
ОК 09

ЛР 1,3,8
Династический кризис и причины Смутного времени. Избрание государей 
посредством народного голосования. Столкновение с иностранными 
захватчиками и зарождение гражданско-патриотической идентичности в 
ходе 1-2 народного ополчений.

2

Самостоятельная работа обучающихся
Доклад на тему «Последствия Смутного времени»

3

Тема 11. Волим 
под царя 

Содержание учебного материала 2 ОК 01, ОК 02, ОК
03, ОК 04, ОК 05,

Взаимоотношения России и Польши. Вопросы национальной и культурной 2
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восточного, 
православного
(Тема введена в 
рамках 
реализации 
общеобразователь
ного блока 
«Россия- моя 
история»)

идентичности приграничных княжеств западной и южной Руси 
(Запорожское казачество). Борьба за свободу под руководством Богдана 
Хмельницкого. Земский собор 1653 г. и Переяславская Рада 1654 г.

ОК 06, ОК 09
ЛР 1,5,8

Тема 12.
Русская культура в 
ХIII–ХVII вв.

Содержание учебного материала 8

ОК 1, 7
ЛР 8,11

1.Литература, живопись, архитектура.
2. Расширение культурных связей с Западной Европой.
3.Создание школ.

2

В том числе практических занятий 2
1.Практические занятие 7. «Анализ церковных реформ патриарха 
Никона»

2

Самостоятельная работа обучающихся
Подготовить доклад по теме: Основные направления внешней политики 
России. Присоединение Левобережной Украины. Войны со Швецией и 
Турцией. Освоение Сибири и Дальнего Востока. Характер российской 
колонизации.

4

Раздел 2. Россия в ХVIII веке 19
Тема 1. Пётр 
Великий. 
Строитель 
великой империи 
(Тема введена в 
рамках 
реализации 
общеобразователь
ного блока 
«Россия- моя 
история»)

Содержание учебного материала 4 ОК 01, ОК 02, ОК
03, ОК 04, ОК 05,

ОК 06, ОК 09

ЛР 5,11

Взаимодействие Петра I с европейскими державами (северная война, 
прутские походы). Формирование нового курса развития России: 
западноориентированный подход. Россия – империя. Социальные, 
экономические и политические изменения в стране. Строительство великой 
империи: цена и результаты.

2

В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 8. Документальный фильм «Петр I». 2

Тема 2. Содержание учебного материала 7 ОК 7,9
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Внутренняя и 
внешняя политика 
преемников Петра 
I.

ЛР 8,11

1. Причины дворцовых переворотов. Екатерина I.
2.Политическая борьба и дворцовый переворот 1741 г.
3.Социально-экономическая политика Елизаветы Петровны.

2

В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 9. Дворцовый переворот 1762 г. и воцарение 
Екатерины II.

2

Самостоятельная работа обучающихся
Подготовить доклад по теме: Внешняя политика России во второй половине
XVIII в. Выход России к Черному морю. Разделы Речи Посполитой и 
вхождение украинских и белорусских земель в состав Российской империи.

3

Тема 3. 
Отторженная 
возвратих
(Тема введена в 
рамках 
реализации 
общеобразователь
ного блока 
«Россия- моя 
история»)

Содержание учебного материала 3 ОК 01, ОК 02, ОК
03, ОК 04, ОК 05,

ОК 06, ОК 09

ЛР 8,11

 Просвещённый абсолютизм в России. Положение Российской империи в 
мировом порядке: русско-турецкие войны (присоединение Крыма), разделы
Речи Посполитой. Расцвет культуры Российской империи и её значение в 
мире. Строительство городов в Северном Причерноморье.

2

В том числе практических занятий 1
1.Практические занятие 10. Анализ событий XVIII века, итоги. 1

Тема 4.
Культура России в 
середине и во 
второй половине 
XVIII в.

Содержание учебного материала 4 ОК 3, 8

ЛР 1,3,8
1.Русская культура в середине XVIII в. Идеи Просвещения и просвещенное 
общество в России.
2.Достижения архитектуры и изобразительного искусства. Барокко и 
классицизм в России.

2

Самостоятельная работа обучающихся
Подготовить сообщение по теме: «Культурный переворот петровского 
времени. Просвещение и наука. Архитектура и градостроительство. 
Искусство. Реформа быта. Восприятие «преображенной России» 
современниками»

2

Раздел 3. Россия в ХIХ веке 33
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Тема 1.
Россия в первой 
половине XIX 
столетия

Содержание учебного материала 2

ОК 1, 6

ЛР 5, 8
1.Территория и население империи. Роль географического фактора в 
социально-экономическом и политическом развитии России.
2. Традиции «просвещенного абсолютизма» и новые задачи 
государственного развития.

2

Тема 2.
Власть и 
реформы в 
первой половине 
XIX в.

Содержание учебного материала 5

ОК 1, 6

ЛР 5, 11

1.Реформы начала царствования Александра I.
2.Россия в 1815–1825 гг.
3.Николай I.

2

Самостоятельная работа обучающихся
Подготовить доклад по теме: «Причины неудач реформ Александра I.»

3

Тема 3. 
Крымская война 
– «Пиррова 
победа Европы» 
(Тема введена в 
рамках 
реализации 
общеобразовател
ьного блока 
«Россия- моя 
история»)

Содержание учебного материала 4

ОК 01, ОК 02, ОК
03, ОК 04, ОК 05,

ОК 06, ОК 09

ЛР 3, 8

 «Восточный вопрос». Положение держав в восточной Европе. Курс 
императора Николая I. Расстановка сил перед Крымской войной. Ход 
военных действий. Оборона Севастополя. Итоги Крымской войны.

2

В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 11. «Отечественная война 1812 г.» 2

Тема 4.
Интеллектуальна
я и 
художественная 
жизнь России 
первой половины
XIX в.

Содержание учебного материала 5 ОК 1,7

ЛР 3,5,81.Развитие науки и техники в России в первой половине XIX в.
2.Музыкальная культура. Живопись. Архитектура. Театр.

2

Самостоятельная работа обучающихся
Подготовить доклад по теме: «Обычаи и нравы народов России»

3

Тема 5. Содержание учебного материала 4
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Россия в эпоху 
великих реформ 
Александра II

ОК 1, 5

ЛР 1,3,8

1. Александр II.
2.Отмена крепостного права. Судебная, земская и военная реформы. 
Казачество.

2

В том числе практических занятий 2

1.Практическое занятие 12. Цареубийство 1 марта 1881 г. и его 
последствия.

2

Тема 6.
Пореформенная 
Россия

Содержание учебного материала 2 ОК 1, 5

ЛР 1,3,8
1.Консервативный курс Александра III.
2.Общественное движение: спад и новый подъем. Неолибералы и 
неонародники.

2

Тема 7.
Россия в системе 
международных 
отношений второй
половины XIX в.

Содержание учебного материала 2
ОК 3, 8

ЛР 1,3,8

1.Геополитические интересы империи и международные противоречия.
2.Россия и Восток.
3.Русско-турецкая война 1877–1878 гг. и ее результаты.

2

Тема 8.
Интеллектуальная 
и художественная 
жизнь 
пореформенной 
России

Содержание учебного материала 4

ОК 3, 8

ЛР 1,3,8

1.Великие реформы и русская культура. Перемены в системе образования: 
училища, школы, гимназии, университеты.
2. Университеты и научные общества. Золотой век русской литературы.

2

В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 13. Музыкальная культура. Живопись. 
Архитектура. Театр.

2

Тема  9. Гибель
империи  (Тема
введена  в  рамках
реализации
общеобразователь
ного  блока
«Россия-  моя

Содержание учебного материала 5 ОК 01, ОК 02, ОК
03, ОК 04, ОК 05,
ОК 06, ОК 09

ЛР 5,8
 Первая русская революция 1905-1907 гг. Первая мировая война и её 
значение для российской истории: причины, предпосылки, ход военных 
действий (Брусиловский прорыв), расстановка сил. Февральская революция
и Брестский мир. Октябрь 1917 г. как реакция на происходящие события: 

2
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история») причины и ход Октябрьской революции. Гражданская война.
Самостоятельная работа обучающихся
Подготовить сообщение по теме: Социальная структура. Дворянство. 
Духовенство. Городское население. Крестьянство.

3

Раздел 4. Между двумя мировыми войнами. 16

Тема 1.
Страны Европы в
20-е годы ХХ в.

Содержание учебного материала 4

ОК 3, 8

ЛР 3,5

1.Послевоенный кризис Запада.
2.Малые страны перед необходимостью ускоренной модернизации. 
Система догоняющего развития.
3. Возникновение фашизма.

2

В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 14. Маргинализация масс. 2

Тема 2.
Запад в 30-егоды 
ХХ в.

Содержание учебного материала 5

ОК 3, 8

ЛР 3,5

1.Мировой экономический кризис и Великая депрессия: истоки, развитие, 
последствия.

2

Самостоятельная работа обучающихся
Подготовить сообщение по теме: Крушение Веймарской республики и 
германский национал-социализм. Тоталитаризм.

3

Тема  3.  От
великих
потрясений  к
Великой  победе
(Тема  введена  в
рамках
реализации
общеобразователь
ного  блока

Содержание учебного материала 7 ОК 01, ОК 02, ОК
03, ОК 04, ОК 05,
ОК 06, ОК 09
ЛР 1,3,8

Новая экономическая политика. Антирелигиозная компания. 
Коллективизация и ее последствия. Индустриализация. Патриотический 
поворот в идеологии советской власти и его выражение в Великой 
Отечественной Войне.

2

В том числе практических занятий 2

1.Практическое занятие 16. «Культурная революция». Создание советской
системы образования. Достижения и потери в сфере науки и искусства. 2
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«Россия-  моя
история»)

Самостоятельная работа обучающихся
Подготовить доклад по теме: «Культурная революция». Создание советской
системы образования. Достижения и потери в сфере науки и искусства.

3

Раздел 5. Вторая мировая война. 16
Тема  1.  Вставай,
страна  огромная
(Тема  введена  в
рамках
реализации
общеобразователь
ного  блока
«Россия-  моя
история»)

Содержание учебного материала 8 ОК 01, ОК 02, ОК
03, ОК 04, ОК 05,

ОК 06, ОК 09

ЛР 1, 3

 Причины и предпосылки Второй мировой войны. Основные этапы и 
события Великой Отечественной войны. Патриотический подъем народа в 
годы Отечественной Войны. Фронт и тыл. Защитники Родины и пособники 
нацистов. Великая Отечественная война в исторической памяти нашего 
народа.

2

В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 17. «Рассмотрение фото- и киноматериалов, 
анализ документов и подготовка сообщения на тему «Результаты Второй 
мировой войны. Цена Победы для СССР».

2

Самостоятельная работа обучающихся
Подготовить сообщение по теме: Миропорядок Ялты и Потсдама. 
Возникновение биполярного мира.

4

Тема 2. СССР в 
годы Великой 
Отечественной 
войны.

Содержание учебного материала 8 ОК 1, 5

ЛР 1,3,5,8
1.Общество в годы войны.
2. Героизм советских людей в годы войны. Роль советского тыла.

2

В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 18. «Анализ исторических карт, документов и 
киноматериалов, составление плана-хронологии «Начало «холодной 
войны»».

2

Самостоятельная работа обучающихся
Анализ карты, составление таблицы «Этапы Второй мировой войны»

4

Раздел 6. Мир во второй половине XX века. 25
Тема 1. В буднях 
великих строек 
(Тема введена в 

Содержание учебного материала 7 ОК 01, ОК 02, ОК
03, ОК 04, ОК 05,

ОК 06, ОК 09
Геополитические результаты Великой Отечественной. Экономика и 
общество СССР после Победы. Пути восстановления экономики – 

2
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рамках 
реализации 
общеобразователь
ного блока 
«Россия- моя 
история»)

процессы и дискуссии. Экономическая модель послевоенного СССР, идеи 
социалистической автаркии. Продолжение и последующее сворачивание 
патриотического курса в идеологии. Атомный проект и создание советского
ВПК. План преобразования природы.

ЛР 3,5,11

В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 19. «Холодная война» 2
Самостоятельная работа обучающихся
Подготовить сообщение по теме: Распад колониальной системы. Военно-
политические кризисы в рамках «холодной войны». Последствия 
«холодной войны».

3

Тема 2. От 
перестройки к 
кризису, от 
кризиса к 
возрождению 
(Тема введена в 
рамках 
реализации 
общеобразователь
ного блока 
«Россия- моя 
история»)

Содержание учебного материала 2 ОК 01, ОК 02, ОК
03, ОК 04, ОК 05,

ОК 06, ОК 09

ЛР 8,11

Идеология и действующие лица «перестройки». Россия и страны СНГ в 
1990-е годы. Кризис экономики – цена реформ. Безработица и 
криминализация общества. Пропаганда деструктивных идеологий среди 
молодёжи. Олигархизация. Конфликты на Северном Кавказе. Положение 
национальных меньшинств в новообразованном государстве.

2

Тема 3. 
Постсоветское 
пространство в 90-е
гг. XX в.

Содержание учебного материала 2 ОК 01, ОК 02, ОК
03, ОК 04, ОК 05,

ОК 06, ОК 09

ЛР 3,5,11

Постсоветское пространство в 90-е гг. XX в. Укрепление влияния России на
постсоветском пространстве.

2

Тема 4. Культурное Содержание учебного материала 2 ОК 01, ОК 02, ОК
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и образовательное 
пространство 
России. 
Перспективы 
развития РФ в 
современном мире.

03, ОК 04, ОК 05,
ОК 06, ОК 09

ЛР 8,11

Формирование единого образовательного пространства в Европе и 
отдельных регионах мира. Участие России в этом процессе.

2

Тема 5. 
Россия. ХХI век 
(Тема введена в 
рамках 
реализации 
общеобразователь
ного блока 
«Россия- моя 
история»)

Содержание учебного материала 8 ОК 01, ОК 02, ОК
03, ОК 04, ОК 05,

ОК 06, ОК 09

ЛР 8,11

Запрос на национальное возрождение в обществе. Укрепление 
патриотических настроений. Владимир Путин. Деолигархизация и 
укрепление вертикали власти. Курс на суверенную внешнюю политику: от 
Мюнхенской речи до операции в Сирии. Экономическое возрождение: 
энергетика, сельское хозяйство, национальные проекты. Возвращение 
ценностей в конституцию. Спецоперация по защите Донбасса.

2

В том числе практических занятий 2

1.Практическое занятие 20. Качественно новый уровень 
энерговооруженности общества, ядерная энергетика.

2

Самостоятельная работа обучающихся Подготовить доклад по теме: 
«начало XXI века- каким оно будет?»

4

Тема  6.  История
антироссийской
пропаганды (Тема
введена  в  рамках
реализации
общеобразователь
ного  блока
«Россия-  моя
история»)

Содержание учебного материала 2

ОК 01, ОК 02, ОК
03, ОК 04, ОК 05,
ОК 06, ОК 09

ЛР 8,11

Ливонская  война  –  истоки  русофобской  мифологии.  «Завещание  Петра
великого» - антироссийская фальшивка. Пропаганда Наполеона Бонапарта.
Либеральная и революционная антироссийская пропаганда в Европе в XIX
столетии  и  роль  в  ней  российской  революционной  эмиграции.  Образ
большевистской  угрозы  в  подготовке  гитлеровской  агрессии.
Антисоветская пропаганда эпохи Холодной войны. Мифологемы и центры
распространения современной русофобии.

2

Тема  7.  Слава
русского оружия
(Тема  введена  в
рамках

Содержание учебного материала 4 ОК 01, ОК 02, ОК
03, ОК 04, ОК 05,

ОК 06, ОК 09
Ранние этапы истории российского оружейного дела: государев пушечный
двор, тульские оружейники. Значение военно-промышленного комплекса в
истории экономической модернизации Российской Империи: Путиловский

2
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реализации
общеобразователь
ного  блока
«Россия-  моя
история»)

и  Обуховский  заводы,  развитие  авиации.  Сталинская  индустриализация.
Пятилетки. ВПК в эпоху Великой Отечественной Войны – всё для фронта,
всё  для  победы.  Космическая  отрасль,  авиация,  ракетостроение,
кораблестроения.  Современный  российский  ВПК  и  его  новейшие
разработки.

ЛР 8,11

В том числе практических занятий 2
1.Практическое  занятие  21  Россия  в  деле.  Высокие  технологии.
Энергетика. Сельское хозяйство. Освоение Арктики. Развитие сообщений –
дороги  и  мосты.  Космос.  Перспективы  импортозамещения  и
технологических  рывков.  (Тема  введена  в  рамках  реализации
общеобразовательного блока «Россия- моя история»)

2

Промежуточная аттестация- дифференцированный зачет 2
Всего: 171
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3.УСЛОВИЯ  РЕАЛИЗАЦИИ  ПРОГРАММЫ  УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

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

Кабинет «Истории»,  оснащенный  оборудованием:  посадочные  места  по
количеству  обучающихся,  рабочее  место  преподавателя;  шкафы  для  хранения
учебных пособий, наглядные пособия (учебники, карточки, раздаточный материал);
техническими  средствами  обучения:  персональный  компьютер  преподавателя,
интерактивная доска или монитор. 

Оборудование рабочих мест:
-для лиц с нарушением слуха: наличие аудиотехники (колонки, наушники,

(гарнитура),  видеотехники (интерактивная доска  и телевизор),  документ-камеры,
формы электронных документов, формы с увеличенным печатным шрифтом.

-для  слабовидящих  обучающихся:  наличие  интерактивной  доски  и
документ-камеры,  экранной  лупы  для  просмотра  материалов  на  мониторе
(установлена  в  программный  пакет  Windows 8),  телевизора,  печатных  форм  с
увеличенным  шрифтом,  программы-синтезаторов  речи  (установлена  в
программный пакет Windows 8).

-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
организована  безбарьерная  среда,  подъемно-поворотные  стулья  и  передвижные
парты,  виртуальная  экранная  клавиатура  (установлена  в  программный  пакет
Windows 8).
           

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

организации  укомплектован  печатными,  электронными  образовательными  и
информационными  ресурсами,  рекомендованными  ФУМО,  для  использования  в
образовательном процессе. 

1. http://biography.globala.ru/ - Биографии известных людей 
2. http://www.stolypin.ru/  -  посвященных личности  и  реформаторскому

наследию П.А.Столыпина 2011 г. 
3. http://bibliofond.ru – Библиотека научной и студенческой информации 
4. http://www.hrono.info – Всемирная история в интернете 
5. http://www.lensart.ru – Художественные фотографии 
6. http://history.standart.edu.ru Коллекция  «Исторические  документы»

Российского общеобразовательного портала 
7. http://historydoc.edu.ru Лекции по истории on-line для любознательных
8. http://www.lectures.edu.ru Преподавание  истории  в  школе:  научно-

методический и теоретический журнал 
9. http://www.pish.ru Сайт  «Я  иду  на  урок  истории»  и  электронная

версия газеты «История» 
10. http://his.1september.  ru Тематические коллекции по истории Единой

коллекции ЦОР 
11. http://school-collection.edu.ru/collection Всероссийская  олимпиада

школьников по истории 
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12. http://hist.rusolymp.ru Инновационные  технологии  в  гуманитарном
образовании: материалы по преподаванию истории 

13. http://www.teacher.syktsu.ru Проект ХРОНОС — Всемирная история в
Интернете 

14. http://www.  hrono.ru Проект  «Historic.Ru:  Всемирная  история»:
Электронная библиотека по истории 

15. http://www.historic.ru Всемирная  история:  Единое  научно-
образовательное пространство 

16. http://www.worldhist.ru Российский  электронный  журнал  «Мир
истории» 

17. http://www historia.ru Государственная  публичная  историческая
библиотека России 

18. http://www.shpl.ru Государственный архив Российской Федерации 
19. http://www.garf.ru Архивное дело 
20. http://www 1archive-online.com Архнадзор 
21. http://www.archnadzor.ru Электронная  библиотека  Исторического

факультета МГУ им. М.В.Ломоносова 
22. http://www.hist.msu.ru/ER/Etext Хронология  русской  и  западной

истории 
23. http://www.istorya.ru/hronos.php История  Отечества  с  древнейших

времен до наших дней 
24. http://slovari.yandex.ru/dict/io Образовательно-исторический  портал

Великая империя. История России 
25. http://imperiya.net История государства Российского в документах и

фактах 
26. http://www.historyru.com История  России  с  древнейших  времен  до

1917 года: электронное учебное пособие 
27. http://elib.ispu.ru/library/history Ключевский  В.О.  Русская  история:

Полный курс лекций 
28. http://www.bibliotekar.ru/rusKluch Русская  история,  искусство,

культура 
29. http://www.bibliotekar.ru/rus/  Российская  Империя:  исторический

проект 
30. http://www.rusempire.ru Правители России и Советского Союза 
31. http://www.praviteli.org Династия Романовых 
32. http://www moscowkremlin.ru/romanovs.html Проект «День в истории» 
33. http://www 1-day.ru Государственные  символы  России.  История  и

реальность 
34. http://simvolika.rsl.ru Гербы городов Российской Федерации 
35. http://heraldry. hobby. ru Военная литература 
36. http://militera.lib.ru Революция  и  Гражданская  война:  исторический

проект 
37. http://www rusrevolution.info Великая  Отечественная  война  1941—

1945: хронология, сражения, биографии полководцев 
38. http://www.1941-1945.ru Великая Отечественная 
39. http://gpw.tellur.ru Сталинградская битва 
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40. http://battle.volgadmin.ru Герои страны 
41. http://www.warheroes.ru Проект  «ПОБЕДИТЕЛИ:  Солдаты  Великой

войны» 
42. http://www.pobediteli.ru Портал «Археология России» 
43. http://www archeologia.ru Российский археологический сервер 
44. http://www.archaeology.ru Археология Новгорода 
45. http://arc.novgorod.ru Наследие земли Псковской 
46. http://www culture.pskov. ru Старинные города России 
47. http://www oldtowns.ru Храмы России 
48. http://www.temples.ru История  Древнего  мира:  электронное

приложение к учебнику для 5-го класса 
49. http://www.ancienthistory.spb.ru История Древнего Рима 
50. http://www ancientrome.ru История Древней Греции 
51. http://www.greeceold.ru Древняя  Греция:  история,  искусство,

мифология 
52. http://www ellada.spb.ru Забытые цивилизации 
53. http://www.forgotten-civilizations.ru Библиотека текстов Средневековья
54. http://www.vostlit.info Эскадра Колумба 
55. http://www.shipyard.chat.ru Эпоха Возрождения 
56. http://www.renclassic.ru Центр антиковедения 
57. http://www.centant.pu.ru Лабиринт времен: исторический веб-альманах
58. http://www.hist.ru Российский  исторический  иллюстрированный

журнал «Родина» 
59. http://www.istrodina.com Государственный  Бородинский  военно-

исторический музейзаповедник 
60. http://www.borodino.ru Государственный Исторический музей 
61. http://www.shm.ru Музеи Московского Кремля 
62. http://www.kreml.ru Музей Военно-Воздушных Сил 
63. http://www monino.ru

3.2.1. Основные печатные издания
1. История для профессий и специальностей технического, естественно-

научного,  социально- экономического профилей.  В двух частях.  /  Под ред.  В.В.
Артёмова и Ю.Н. Лубченкова – М.: «Академия», 2020 – 600 с.

2. История:  учебник  для  студентов  учреждений  среднего
профессионального образования. / Под ред. В.В. Артёмова и Ю.Н. Лубченкова –
М.: «Академия», 2020 – 448 с.

3. Зуев, М. Н. История России ХХ – начала ХХI века : учебник и практикум
для  среднего  профессионального  образования  /  М.  Н.  Зуев,  С.  Я.  Лавренов.  —
Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 299 с.

4.  История  России  XX  –  начала  XXI  века  :  учебник  для  среднего
профессионального  образования  /  Д.  О.  Чураков  [и  др.]  ;  под  редакцией  Д.  О.
Чуракова, С. А. Саркисяна. — 3-е изд., перераб. и доп. – Москва : Издательство
Юрайт, 2020. – 311 с.

5. История России с древнейших времен до наших дней : учебное пособие /
А.  Х.  Даудов,  А.  Ю.  Дворниченко,  Ю.  В.  Кривошеев  [и  др.]  ;  под.  ред.  А.  Х.
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Даудов. - СПб : Изд-во С.-Петерб. ун-та, 2019. - 368 с.

3.2.2. Основные электронные издания
1. http  ://  school  -  collection  .  edu  .  ru  
2. http  ://  history  .  standart  .  edu  .  ru  
3. Российская  электронная  школа.  Видеоуроки  и  тренажеры  по  всем

учебным предметам. https://resh.edu.ru IP.185.141.124.71 
4. Московская  электронная  школа.  Видеоуроки,  сценарии  уроков.

https://uchebnik.mos.ru/catalogue IP.212.11.151.29 
5. Портал  дистанционного  обучения.  Интерактивные  курсы.

https://do2.rcokoit.ru IP.95.161.28.133 
6. Площадка Образовательного центра «Сириус». https://edu.sirius.online

IP. 
7. Интернет  урок.  Библиотека  видеоуроков.  https://interneturok.ru

IP.52.213.188.189 
8. ЯКласс.  Видеоуроки  и  тренажеры.  https://www.yaklass.ru

IP.13.107.246.10 
9. Образовательная платформа «Юрайт» https://urait.ru/news/1064 IP. 
10. СПО  в  ЭБС  Знаниум  https://new.znanium.com/collections/basic

IP.31.44.94.39 
11. Интернет-портал  московского  среднего  профессионального

образования https://spo.mosmetod.ru/ IP.195.9.186.84 
12. Образовательные  ресурсы  Академии  Ворлдскиллс  Россия

https://worldskillsacademy.ru/#/programs IP: 82.146.50.206
13. Зуев,  М. Н.  История  России  ХХ  -  начала  ХХI века :  учебник  и  практикум  для

среднего профессионального образования / М. Н. Зуев, С. Я. Лавренов. — Москва :
Издательство  Юрайт,  2022. —  299 с. —  (Профессиональное  образование). —
ISBN 978-5-534-01245-3.  —  Текст  :  электронный  //  Образовательная  платформа
Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/491562 (дата обращения: 10.02.2022).

14. История России XX - начала XXI века : учебник для среднего профессионального
образования /  Д. О. Чураков  [и  др.] ;  под  редакцией  Д. О. Чуракова,
С. А. Саркисяна. —  3-е  изд.,  перераб.  и  доп. —  Москва :  Издательство  Юрайт,
2020. — 311 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13853-5. —
Текст  :  электронный  //  Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  —  URL:
https://urait.ru/bcode/467055 (дата обращения: 10.02.2022).

15. Сафонов,  А. А.  История  (конец  XX — начало  XXI века) :  учебное пособие  для
среднего  профессионального  образования /  А. А. Сафонов,  М. А. Сафонова. —
Москва :  Издательство  Юрайт,  2022. –—  245 с. –  (Профессиональное
образование). —  ISBN 978-5-534-12892-5.  —  Текст  :  электронный  //
Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  —  URL:  https://urait.ru/bcode/496927
(дата обращения: 10.02.2022).

16. История России с древнейших времен до наших дней : учебное пособие /  А. Х.
Даудов, А. Ю. Дворниченко, Ю. В. Кривошеев [и др.] ; под. ред. А. Х. Даудов. -
СПб : Изд-во С.-Петерб. ун-та, 2019. - 368 с. -  ISBN 978-5-288-05973-5. - Текст :
электронный. -  URL:  https://znanium.com/catalog/product/1081437 (дата обращения:
12.09.2022). – Режим доступа: по подписке.
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3.2.3. Дополнительные источники 
1. Бжезинский  З.  Великая  шахматная  доска.  М.:  Международные

отношения, 2017. - 254 с.
2. Дроздов  Ю.  Россия  и  мир.  Куда  держим курс.  /Ю.Дроздов.  –  М.:

Артстиль-полиграфия, 2017. - 352 с.
3. Кузык Б.Н.Россия и мир в XXI веке / Б.Н. Кузык. Издание второе. –

М.: Институт экономических стратегий, 2016- 544с.
4. Леонов Н. Закат или рассвет? Россия: /Н.Леонов. М., 2017. – 545 с.
5. Россия и страны мира. 2018. Статистический сборник.  М.: Росстат,

2017. – 361
6. Шубин А. Мировой порядок. Россия и мир в 2020 году. /А.Шубин.

М.: Европа, 2017. – 232 c.
7. Волошина,  В.Ю.  История  России.  1917-1993  годы:  учебное  пособие  для

среднего профессионального образования / В.Ю. Волошина, А.Г. Быкова. – 2-е
изд.,  перераб.  и  доп.  – Москва:  Издательство  Юрайт,  2020.  – 242  с.  –
(Профессиональное  образование).  – ISBN 978-5-534-05792-8.  –  Текст:
непосредственный.

8. История  России.  XX –  начало  XXI века:  учебник  для  среднего
профессионального образования / Л.И. Семенникова [и др.]; под редакцией Л.И.
Семенниковой.  –  7-е  изд.,  испр.  и  доп.  –  Москва:  Юрайт,  2020.  –  328  с.  -
(Профессиональное  образование).  –  ISBN 978-5-534-09384.  –  Текст:
непосредственный. 

9. История:  учебное  пособие  /  П.С.  Самыгин,  С.И.  Самыгин,  В.Н.  Шевелев,
Е.В. Шевелева.  –  Москва:  ИНФРА-М,  2020.  –  528  с.  –  (Среднее
профессиональное  образование).  –  ISBN 978-5-16-102693-9.  –  Текст:
непосредственный.

10. Касьянов,  В.В.  История  России:  учебное  пособие  для  среднего
профессионального образования / В.В. Касьянов.  – 2-е изд., перераб. и доп.  –
Москва: Издательство Юрайт, 2020. – 255 с. – (Профессиональное образование).
– ISBN 978-5-534-09549-4. – Текст: непосредственный.

11. 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, 2021. – 565 с. – (Профессиональное образование).
– ISBN 978-5-534-08560-0. – Текст: непосредственный.

12. Князев, Е.А. История России XX век: учебник для среднего профессионального
образования  /  Е.А.  Князев.  –  Москва:  Юрайт,  2021.  –  234  с.  –
(Профессиональное  образование).  –ISBN 978-5-534-13336-3.  –  Текст:
непосредственный.

13. Крамаренко,  Р.А.  История  России:  учебное  пособие  для  среднего
профессионального образования / Р.А. Крамаренко.  – 2-е изд., испр. и доп.  –
Москва: Издательство Юрайт, 2020. – 197 с. – (Профессиональное образование).
– ISBN 978-5-534-09199-1. – Текст: непосредственный.

14. Мокроусова,  Л.Г.  История  России:  учебное  пособие  для  среднего
профессионального образования / Л.Г. Мокроусова, А. Н. Павлова.  – Москва:
Издательство Юрайт, 2020. – 128 с. – (Профессиональное образование). – ISBN
978-5-534-08376-7. – Текст: непосредственный.

15. Некрасова,  М.Б.  История  России:  учебник  и  практикум  для  среднего
профессионального образования / М.Б. Некрасова. – 5-е изд., перераб. и доп. –

22



Москва: Юрайт, 2020. – 363 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-
5-534-05027-1. – Текст: непосредственный.

16. Прядеин, В.С. История России в схемах, таблицах, терминах и тестах: учебное
пособие  для  среднего  профессионального  образования  /  В.С.  Прядеин;  под
научной редакцией В.М. Кириллова.  – Москва:  Издательство Юрайт,  2020.  –
198 с.  – (Профессиональное образование).  – ISBN 978-5-534-05440-8.  – Текст:
непосредственный.

17. Санин,  Г.А.  Крым.  Страницы  истории:  пособие  для  учителей
общеобразовательных организаций / Г.А. Санин. – Москва: Просвещение, 2015.
– 80 с. – ISBN 978-5- 09-034351-0. – Текст: непосредственный. 

18. Степанова,  Л.Г.  История  России.  Практикум:  учебное  пособие  для  среднего
профессионального  образования  /  Л.Г.  Степанова.  – Москва:  Издательство
Юрайт,  2021.  – 231 с.  – (Профессиональное образование).  – ISBN 978-5-534-
10705-0. – Текст: непосредственный.

19.
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ
ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

Перечень  знаний,  осваиваемых  в
рамках дисциплины:
- сформированность
представлений о современной
исторической науке, ее
специфике, методах
исторического познания и роли в
решении задач прогрессивного
развития России в глобальном
мире;
-  владение  комплексом  знаний  об
истории России и человечества в
целом, представлениями об
общем и особенном в мировом
историческом процессе.
Перечень знаний,  осваиваемых в
рамках элективного курса:

 основные  периоды  истории
Российского государства, ключевые
социально-экономические
процессы, а также даты важнейших
событий отечественной истории;
 имена  героев  Первой
мировой,  Гражданской,  Великой
Отечественной  войн,  исторических
личностей,  внесших  значительный
вклад  в  социально-экономическое,
политическое  и  культурное
развитие России в XX – начале XXI
века;
 ключевые  события,
основные  даты  и  этапы  истории
России и мира в  XX – начале  XXI
века;  выдающихся  деятелей
отечественной  и  всемирной
истории;  важнейших  достижений
культуры, ценностных ориентиров;
 основные  этапы  эволюции
внешней  политики  России,  роль  и
место  России  в  общемировом
пространстве;
 основные  тенденции  и
явления  в  культуре;  роль  науки,
культуры и религии в сохранении и
укреплении  национальных  и
государственных традиций;
 Россия  накануне  Первой

Оценка выполнения 
практических задач, анализа 
выполнения заданий для 
самостоятельной работы.
Оценка создания кроссвордов 
по темам; написания рефератов,
докладов, сообщений.
Оценка выполнения 
практических задач, анализа 
выполнения заданий для 
самостоятельной работы.
Оценка создания кроссвордов 
по темам; написания рефератов,
докладов, сообщений.
Оценка «отлично» - задания 
выполнены правильно на 85%, 
хорошо – на 60%, 
удовлетворительно – на 40%, 
неудовлетворительно – менее 
40%.
Демонстрация  знания  об
основных  тенденциях
экономического, политического
и культурного развития России.
Демонстрация  знания  об
основных  источниках
информации  и  ресурсов  для
решения  задач  и  проблем  в
историческом контексте.
Демонстрирование  знания  о
приемах  структурирования
информации.
Демонстрация  знания  о
формате  оформления
результатов  поиска
информации.
Демонстрирование  знания  о
возможных  траекториях
личностного  развития  в
соответствии  с  принятой
системой ценностей.
Демонстрация  знания  о
психологии  коллектива
психологии личности.
Сформированность  знаний  о
роли науки, культуры и религии
в  сохранении  и  укреплении
национальных  и

Тестирование, 
практические 
задания по 
работе с 
информацией, 
документами, 
литературой; 
подготовка и 
защита 
индивидуальных
и групповых 
заданий 
проектного 
характера, 
внеаудиторной 
самостоятельной
работы.
Экспертное
наблюдение  и
оценивание
знаний  на
теоретических
занятиях.
Оценивание 
выполнения 
индивидуальных
и групповых 
заданий.
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мировой  войны.  Ход  военных
действий.  Власть,  общество,
экономика,  культура.  Предпосылки
революции;
 Февральская революция 1917
года.  Двоевластие.  Октябрьская
революция. Первые преобразования
большевиков. Гражданская война и
интервенция.  Политика  «военного
коммунизма». Общество, культура в
годы  революций  и  Гражданской
войны;
 Нэп.  Образование  СССР.
СССР  в  годы  нэпа.  «Великий
перелом».  Индустриализация,
коллективизация,  культурная
революция.  Первые  Пятилетки.
Политический  строй  и  репрессии.
Внешняя  политика  СССР.
Укрепление Обороноспособности;
 Великая  Отечественная
война  1941-1945  годы:  причины,
силы  сторон,  основные  операции.
Государство  и  общество  в  годы
войны,  массовый  героизм
советского народа, единство фронта
и  тыла,  человек  на  войне.
Нацистский оккупационный режим,
зверства  захватчиков.
Освободительная  миссия  Красной
Армии.  Победа  над  Японией.
Решающий вклад СССР в Великую
Победу.  Защита  памяти  о  Великой
Победе;
 СССР  в  1945-1991  годы.
Экономические  развитие  и
реформы.
Политическая  система  «развитого
социализма».  Развитие  науки,
образования,  культуры.  «Холодная
война» и внешняя политика. СССР
и  мировая  социалистическая
система.  Причины  распада
Советского Союза;
 Российская  Федерация  в
1992-2022 годы. Становление новой
России.  Возрождение  Российской
Федерации как великой державы в
XXI  веке.  Экономическая  и
социальная  модернизация.
Культурное  пространство  и
повседневная  жизнь.  Укрепление

государственных традиций.
Демонстрация  знания  о
сущности  гражданско-
патриотической позиции.
Демонстрация  знания  об
общечеловеческих ценностях.
Демонстрация знания о 
содержании и назначении 
важнейших правовых и 
законодательных актов 
государственного значения. 
Сформированность знаний о 
перспективных направлениях и 
основных проблемах развития 
РФ на современном этапе
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обороноспособности.
Воссоединение  с  Крымом  и
Севастополем.  Специальная
военная  операция.  Место России в
современном мире.

Перечень  умений,  осваиваемых  в
рамках дисциплины:
- сформированность умений
применять исторические знания
в профессиональной и
общественной деятельности,
поликультурном общении;
- владение навыками проектной
деятельности и исторической
реконструкции с привлечением
различных источников;
- сформированность умений
вести диалог, обосновывать свою
точку зрения в дискуссии по
исторической тематике.

Перечень умений, осваиваемых в 
рамках элективного курса:

 мировых  политических  и
социально-экономических
процессах  XX -  начала  XXI века,
знание  достижений  страны  и  ее
народа;  умение  характеризовать
историческое  значение  Российской
революции,  Гражданской  войны,
Новой  экономической  политики,
индустриализации  и
коллективизации  в  СССР,
решающую роль СССР в победе над
нацизмом,  значение  советских
научно-технологических  успехов,
освоения  космоса;  понимание
причин и следствий распада СССР,
возрождения  Российской
Федерации  как  мировой  державы,
воссоединения  Крыма  с  Россией,
специальной  военной  операции  на
Украине  и  других  важнейших
событий  XX –  начала  XXI века;
особенности  развития  культуры
народов СССР (России);
 анализировать  текстовые,
визуальные  источники
исторической  информации,  в  том
числе  исторические  карты/схемы,

Экспертная оценка результатов 
устного опроса.
Экспертная оценка выполнения 
практического задания.
Экспертная оценка домашней 
работы.
Оценка выполнения 
практических задач, анализа 
выполнения заданий для 
самостоятельной работы.
Оценка создания кроссвордов 
по темам; написания рефератов,
докладов, сообщений.
Оценка «отлично» - задания 
выполнены правильно на 85%, 
хорошо – на 60%, 
удовлетворительно – на 40%, 
неудовлетворительно – менее 
40%.
ориентироваться в современной
экономической, политической и
культурной  ситуации  в  России
и мире.
Демонстрирование  умения
распознавать  задачу  и/или
проблему  в  историческом
контексте.
Демонстрация  умения
анализировать  задачу  и/или
проблему  в  историческом
контексте  и  выделять  ее
составные части.
Демонстрация  умения
оценивать  результат  и
последствия  исторических
событий.
Сформированность  умений
определять  задачи  поиска
исторической информации.
Демонстрация  умения
определять  необходимые
источники информации.
Демонстрация  умения
структурировать  получаемую
информацию.
Демонстрация умения выделять

Устный опрос, 
тестирование, 
работа по 
карточкам, 
разбор ситуаций,
вопросы для 
самоконтроля, 
письменные 
ответы на 
вопросы, 
выполнение 
практических 
работ, 
внеаудиторная 
самостоятельная
работа; 
выполнение 
диктантов.
Подготовка
выступлений  с
проблемно-
тематическими
сообщениями
(докладами,
презентациями).
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по  истории  России  и  зарубежных
стран  XX –  начала  XXI века;
сопоставлять  информацию,
представленную  в  различных
источниках;  формализовать
историческую  информацию  в  виде
таблиц, схем, графиков, диаграмм;
 защищать  историческую
правду,  не  допускать  умаления
подвига  народа  при  защите
Отечества, готовность давать отпор
фальсификациям  российской
истории;
 составлять  описание
(реконструкцию)  в  устной  и
письменной  форме  исторических
событий,  явлений,  процессов
истории  родного  края,  истории
России и всемирной истории  XX -
начала XXI века и их участников,
образа  жизни  людей  и  его
изменения  в  Новейшую  эпоху;
формулировать  и  обосновывать
собственную точку зрения (версию,
оценку)  с  опорой  на  фактический
материал,  в  том  числе  используя
источники разных типов;
 выявлять  существенные
черты  исторических  событий,
явлений,  процессов;
систематизировать  историческую
информацию  в  соответствии  с
заданными критериями; сравнивать
изученные  исторические  события,
явления, процессы;
 осуществлять с соблюдением
правил  информационной
безопасности  поиск  исторической
информации  по  истории  России  и
зарубежных стран XX – начала XXI
века в справочной литературе, сети
Интернет,  СМИ  для  решения
познавательных  задач;  оценивать
полноту  и  достоверность
информации  с  точки  зрения  ее
соответствия  исторической
действительности;
– характеризовать  места,
участников, результаты важнейших
исторических  событий  в  истории
Российского государства;
 соотносить   год    с    веком,

наиболее  значимое  в  перечне
информации.
Демонстрация  умения
оценивать  практическую
значимость  результатов  поиска
и умения оформлять результаты
поиска.
Сформированность  умения
выстраивать  траекторию
личностного  развития  в
соответствии  с  принятой
системой ценностей.
Демонстрация  умения
организовывать и мотивировать
коллектив  для  совместной
деятельности.
Демонстрация  умения  излагать
свои  мысли  в  контексте
современной  экономической,
политической  и  культурной
ситуации в России и мире.
Демонстрирование  умения
осознавать  личную
ответственность  за  судьбу
России.
Демонстрация  умения
проявлять  социальную
активность  и  гражданскую
зрелость.
Демонстрирование  умения
применять  средства
информационных  технологий
для  решения  поставленных
задач.
Сформированность умения 
анализировать правовые и 
законодательные акты 
регионального значения.

27



устанавливать
последовательность и длительность
исторических событий;
 давать оценку историческим
событиям  и  обосновывать  свою
точку  зрения  с  помощью
исторических фактов и собственных
аргументов;
 применять  исторические
знания  в  учебной  и  внеучебной
деятельности,  в  современном
поликультурном,  полиэтничном  и
многоконфессиональном обществе;
демонстрировать патриотизм, 
гражданственность, уважение к своему 
Отечеству — многонациональному 
Российскому государству, в 
соответствии с идеями 
взаимопонимания, согласия и мира 
между людьми и народами, в духе 
демократических ценностей 
современного общества.
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1.  ОБЩАЯ  ХАРАКТЕРИСТИКА  РАБОЧЕЙ  ПРОГРАММЫ  УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ «ОУП.06 «Физическая культура»

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная  дисциплина  ОУП.06  Физическая  культура  является  обязательной  частью
общеобразовательного учебного цикла основной образовательной программы в соответствии
с  ФГОС  по  специальности  46.02.01    Документационное  обеспечение  управления  и
архивоведение.

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК2, ОК3.

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

знания
Код

ПК, ОК, ЛР
Умения Знания

ОК 2.
ОК 3.
ЛР 9
ЛР 20
ЛР 24
ЛР 25

-Использовать физкультурно-
оздоровительную деятельность 
для укрепления здоровья, 
достижения жизненных и 
профессиональных целей.
-Применять рациональные 
приемы двигательных функций в 
профессиональной деятельности; 
пользоваться средствами 
профилактики перенапряжения 
характерными для данной 
профессии (специальности)
- 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
- Умеющий быстро принимать 
решения, распределять 
собственные ресурсы и управлять 
своим временем
- Мотивация к самообразованию и
развитию
-  Ответственность  за  результат
учебной  деятельности  и
подготовки  к  профессиональной
деятельности

-о  роли  физической  культуры  в
общекультурном, профессиональном
и социальном развитии человека;
-  основы здорового образа жизни;
-условия профессиональной 
деятельности и зоны риска 
физического здоровья для профессии
(специальности);

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются 
личностные и метапредметные результаты, согласно федеральному государственному
образовательному стандарту среднего общего образования 
Метапредметные результаты отражают:
М1-  способность  использовать  межпредметные  понятия  и  универсальные  учебные



действия  (регулятивные,  познавательные,  коммуникативные)  в  познавательной,
спортивной,  физкультурной,  оздоровительной  и  социальной  практике;
М2- готовность  учебного  сотрудничества  с  преподавателями  и  сверстниками  с  ис-
пользованием  специальных  средств  и  методов  двигательной  активности;  освоение
знаний,  полученных  в  процессе  теоретических,  учебно-методических  и  практических
занятий,  в  области  анатомии,  физиологии,  психологии  (возрастной  и  спортивной),
экологии, ОБЖ;
М3-готовность  и  способность  к  самостоятельной  информационно-познавательной
деятельности,  включая умение ориентироваться в различных источниках информации,
критически  оценивать  и  интерпретировать  информацию  по  физической  культуре,
получаемую из различных источников;
М4- формирование навыков участия в различных видах соревновательной деятельности,
моделирующих  профессиональную  подготовку;  умение  использовать  средства
информационных  и  коммуникационных  технологий  (далее  —  ИКТ)  в  решении
когнитивных,  коммуникативных и организационных задач с соблюдением требований
эргономики, техники безопасности, гигиены, норм информационной безопасности;
Предметные результаты.
П1- умение использовать разнообразные формы и виды физкультурной деятельности для
организации здорового образа жизни, активного отдыха и досуга;
П2-  владение  современными  технологиями  укрепления  и  сохранения  здоровья,
поддержания  работоспособности,  профилактики  предупреждения  заболеваний,
связанных с учебной и производственной деятельностью;
П3-  владение  основными  способами  самоконтроля  индивидуальных  показателей
здоровья,  умственной  и  физической  работоспособности,  физического  развития  и
физических качеств;
П4-  владение  физическими  упражнениями  разной  функциональной  направленности,
использование  их  в  режиме  учебной  и  производственной  деятельности  с  целью
профилактики переутомления и сохранения высокой работоспособности;
П5-  владение  техническими  приемами  и  двигательными  действиями  базовых  видов
спорта, активное применение их в игровой и соревновательной деятельности, готовность
к выполнению нормативов Всероссийского физкультурно спортивного комплекса «Готов
к труду и обороне» (ГТО). 
1) для глухих, слабослышащих, позднооглохших обучающихся:
владение навыками определения и исправления специфических ошибок (аграмматизмов)
в письменной и устной речи;
2) для обучающихся с расстройствами аутентического спектра:
способность планировать, контролировать и оценивать собственные учебные действия в
соответствии с поставленной задачей и условиями ее реализации при сопровождающей 
помощи  педагогического  работника  и  организующей  помощи  тьютора;  овладение
умением  определять  наиболее  эффективные  способы  достижения  результата  при
сопровождающей помощи педагогического работника и организующей помощи тьютора;
овладение умением выполнять действия по заданному алгоритму или образцу при 
сопровождающей помощи педагогического работника и организующей помощи тьютора;
овладение умением оценивать результат своей деятельности в соответствии с заданными
эталонами  при  организующей  помощи  тьютора;  овладение  умением  адекватно
реагировать в стандартной ситуации на успех и неудачу, конструктивно действовать даже
в ситуациях неуспеха при организующей помощи тьютора; овладение умением активного
использования  знаково-символических  средств  для  представления  информации  об
изучаемых  объектах  и  процессах,  различных  схем  решения  учебных  и  практических
задач  при  организующей  помощи  педагога-психолога  и  тьютора;  способность
самостоятельно  обратиться  к  педагогическому  работнику  (педагогу-психологу,
социальному педагогу)  в случае личных затруднений в решении какого-либо вопроса;
способность  самостоятельно  действовать  в  соответствии  с  заданными эталонами  при



поиске информации в различных источниках, критически оценивать и интерпретировать
получаемую информацию из различных источников.

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 171

в т.ч. в форме практической подготовки 117

в т. ч.:

практические занятия (если предусмотрено) 117

Самостоятельная работа 54
Промежуточная аттестация дифференцированный зачет
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 
Наименование разделов и тем Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы,

самостоятельная работа обучающихся
Объем
часов

Коды
компетенций и

личностных
результатов

формированию
которых

способствует
элемент

программы

1 2 3 4
Раздел 1.
Научно-методические основы формирования физической культуры личности

75

Тема 1.1. Организация и 
методика проведения 
корригирующей 
гимнастики при 
нарушениях осанки.

Содержание учебного материала 18

ОК 2, ОК 3
ЛР 9, ЛР20,

ЛР24.

В том числе практических и лабораторных занятий 18
 Методико-практическое занятие 1. Выполнение комплексов упражнений для 
формирования и коррекции осанки при конкретном нарушении функций ОДА.

2

 Методико-практическое занятие 2. Общеразвивающие упражнения: с предметами и без 
предмета. Адаптация к физической нагрузке. 2
Методико-практическое занятие 3. Дыхательные упражнения. Упражнения на внимание. 
Упражнения в равновесии.

2

 Методико-практическое занятие 4. Проведение студентами самостоятельно 
подготовленных комплексов упражнений, направленных на укрепление здоровья и 
поддержание функциональных систем организма.

2

  Методико-практическое занятие 5. Выполнение комплексов упражнений ЛФК. 
Проведение части комплекса с учебной группой.

2

   Методико-практическое занятие 6.Основные приемы массажа и самомассажа. 2
 Методико-практическое занятие 7. Выполнение комплексов упражнений для 
профилактики плоскостопия и других заболеваний ОДА.

2

   Методико-практическое занятие 8. Подбор упражнений по воздействию на организм 
занимающегося.

2

   Методико-практическое занятие 9. Составление комплекса упражнений утренней 
гигиенической гимнастики.

2

Самостоятельная работа обучающихся Тематика рефератов:
Диагноз и краткая характеристика заболевания студента. Влияние заболевания на личную
работоспособность и самочувствие.

4
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 Медицинские противопоказания при занятиях физическими упражнениями и применения
других средств физической культуры при данном заболевании (диагнозе).

Тема 1.2.
Методика составления и 
проведения занятий 
физическими 
упражнениями 
гигиенической  
направленности.

Содержание учебного материала 18

ОК 2, ОК 3
ЛР 9, ЛР20,

ЛР24.

В том числе практических и лабораторных занятий 18
  Практическое занятие 10.Техника и особенности оздоровительной ходьбы и бега. Беговые
упражнения. Регулирование  нагрузки при разминочном беге.

2

  Практическое  занятие  11.  Развитие  общей  выносливости.  Порог  анаэробного  обмена
(ПАНО).

2

  Практическое занятие 12. Равномерный бег 2-3 км. 2
  Практическое занятие 13. Индивидуальные специальные упражнения по назначению. 2
  Практическое занятие 14. Упражнения на общую, специальную выносливость. 2
   Практическое  занятие  15.  Индивидуальная  оздоровительная  программа  двигательной
активности с учетом профессиональной направленности.

2

  Практическое занятие 16. Массаж и самомассаж при физическом и умственном 
утомлении. Вводная гимнастика ,физкультминутки и физкультпаузы.

2

Практическое занятие 17. Формирование двигательной компенсации. Упражнения на 
релаксацию.

2

Практическое занятие 18. Комплекс упражнений на напряжение и расслабление. 2

Самостоятельная  работа  обучающихся  Рекомендуемые  средства  физической  культуры
при данном заболевании (диагнозе).
Составление  и  обоснование  индивидуального  комплекса  физических  упражнений  и
доступных средств физической культуры (с указанием дозировки).
Составить комплекс упражнений для коррекции своего телосложения

4

Тема 1.3.  Принципы 
здоровьесбережения и 
ценностного отношения к 
своему здоровью.

Содержание учебного материала 10 ОК 2, ОК 3
ЛР 9, ЛР20,

ЛР24.
В том числе практических и лабораторных занятий 10

2
Практическое занятие 20.  Определение содержания и методик индивидуальных 
физических упражнений по показаниям здоровья.

2

Практическое занятие 21. Комплекс упражнений с учетом морфофункциональных 
особенностей.

2

  Практическое занятие 22.   Корректировка содержания занятий с обучающимися разных 
групп по результатам показателей врачебно-педагогического контроля.

2

Практическое занятие 23.  Поднимание и опускание туловища в положении лежа. 
Приседания за 1 минуту. Подтягивание. Отжимание от скамейки. Лежа на животе 
положение «лодочка». Лежа на спине - удержание ног под углом 45. Гибкость сидя на полу-

2
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наклон вперед (см).  Выполнение контрольных нормативов по общей физической 
подготовке (ОФП)
Самостоятельная работа обучающихся. Заполнить дневник самоконтроля.
Составить комплекс упражнений корригирующей гимнастики при нарушениях осанки.
Составить оздоровительную программу включая в нее основные методы закаливания.

4

Тема 1.4. Общая
физическая подготовка

Содержание учебного материала 5
ОК 2, ОК 3
ЛР 9, ЛР20,
ЛР24, ЛР25.

В том числе практических и лабораторных занятий 5

Практическое занятие 24. Повышение уровня ОФП (специальные беговые упражнения). 
Совершенствование техники общефизических упражнений.

2

Практическое занятие 25.Овладение техникой прыжковых упражнений.
Повышение уровня ОФП.

2

Практическое занятие 26.Повышение уровня ОФП.
Упражнения с собственным весом (подтягивание, отжимание, приседания, прыжковые 
упражнения), упражнения в парах.

1

Самостоятельная  работа  обучающихся.  Написать  реферат  «Общие  закономерности
изменения  работоспособности  обучающихся  в  учебном  дне,  неделе,  семестре,  учебном
году». Выполнять рекомендации по личной гигиене и применять методы закаливания
Выполнять комплекс УГГ.

12

Раздел 2. Учебно-практические основы формирования физической культуры личности 96
Тема  2.1.  Оздоровительная
лыжная подготовка.
Скандинавская ходьба.

Содержание учебного материала 12

ОК 2, ОК 3
ЛР 9, ЛР20,

ЛР24, ЛР25

В том числе практических и лабораторных занятий 12
Практическое занятие 27. Подбор лыжного инвентаря. Техника безопасности при занятиях
на лыжах.

2

Практическое занятие 28. Основы биомеханики лыжных ходов. Попеременный 
двухшажный ход.

2

 Практическое занятие 29. Повороты на месте, торможения, спуски и подъёмы. 
Скандинавская ходьба.

2

Практическое занятие 30.  Лыжные ходы.  Прохождение  учебного  круга.  Скандинавская
ходьба.

2

Практическое занятие 31. Одновременный одношажный и бесшажный ходы. 2

Практическое занятие 32. Сочетание техники бега различными ходами. Прохождение 
учебного круга с использованием спусков и подъёмов. Скандинавская ходьба.

2

Самостоятельная  работа  обучающихся. 1.  Лыжные  прогулки  с  применением  полученных
навыков лыжных ходов. 2. Выполнение имитационных упражнений работы рук.
3. Выполнение имитационных упражнений лыжных ходов.

8
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4.  Выполнение  имитационных  упражнений  лыжных  ходов  с  резиной  (экспандером,
отягощениями)

Тема  2.2.  Адаптированные
спортивные  и  подвижные
игры.

Содержание учебного материала 52 ОК 2, ОК 3
ЛР 9, ЛР20,
ЛР24, ЛР25

В том числе практических и лабораторных занятий 52
Практическое занятие 33.Подвижные игры. Игры на занятиях адаптивной физической 
культуры.  Быстро по местам. Кто самый меткий. К своим флажкам. Не попадись. Передача 
мячей. Мяч соседу. Метко в цель. Подвижная цель. Запрещенное движение. Перемена мест. 
Обгони мяч. Передача мячей в шеренгах.

2

Практическое занятие 34. Групповые физкультурно-массовые занятия
Игры для физкультурно-массовых и спортивных мероприятий (в группах общей физической
подготовки. Не попадись. Переправа. Метка в цель. Передача мячей в колоннах. 
Запрещенное движение. Пустое место. Попади в движущую цель.

2

Практическое занятие 35. Эстафеты: Эстафета по кругу. Перестрелка. Эстафета 
баскетбольная. Борьба в квадратах. Перетягивание каната. Невод. Сумей догнать. Борьба за 
мяч, и другие. Эстафеты с бегом.

2

Практическое занятие 36. Настольные игры. Настольный футбол, хоккей. Дартс. 2
Практическое занятие 37. Командные спортивные игры. Фролбол. Основы игры. 2
Практическое занятие 38. Техника ведения и передачи мяча в фролболе. 2
Практическое занятие 39.Тактические действия игроков, двухсторонняя игра. 2
Практическое занятие 40. Удары по воротам, правила игры, двухсторонняя игра. 2
Практическое занятие 41. Бадминтон. Техника короткой, плоской и высокой подач, удары
справа, слева и их сочетания с нижними, плоскими и верхними ударами

2

Практическое занятие 42. Бадминтон. Парные игры. Правила игры. 2
Практическое занятие 43. Техника и тактика игры в бадминтон. 2
Практическое занятие 44.Баскетбол. Обучение элементам техники игры в баскетбол.
 Техника  нападения.  Стойка  баскетболиста.  Передвижения  приставными  шагами  лицом
вперед, вправо, влево, спиной вперед. Прыжки толчком одной ноги, двух ног. Остановки
прыжком  и  двумя  шагами.  Повороты  на  месте,  вперед,  назад.  Сочетание  способов
перемещения. Подготовительные упражнения по технике.

2

Практическое занятие 45. Элементы игры в баскетбол. Ведение мяча: с высоким отскоком;
с низким отскоком; с изменением скорости передвижения; с изменением высоты отскока; с
переводом  мяча  на  другую  руку,  с  изменением  направления  движения,  с  обводкой
препятствия.

2

Практическое занятие 46. Баскетбол. Подготовительные, подводящие упражнения, 
упражнения по технике.

2
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Практическое занятие 47. Техника защиты в баскетболе.
Стойка защитника с выставленной ногой вперед, со ступнями на одной линии. 
Передвижение в защитной стойке лицом и спиной вперед, боком (правым, левым) вперед. 
Подготовительные упражнения, упражнения по технике.

2

Практическое занятие 48. Ловля мяча двумя руками, на уровне груди; «высокого мяча»; с
отскоком от пола; на месте и в движении.

2

Практическое  занятие  49. Подготовительные,  подводящие  упражнения,  упражнения  по
технике. Остановка, стопорящий шаг.

2

Практическое занятие 50.   Стойка защитника с выставленной ногой вперед, со ступнями
на одной линии. Передвижение в защитной стойке лицом и спиной вперед, боком (правым,
левым) вперед. Подготовительные упражнения, упражнения по технике.
Вырывание, выбивание, перехват мяча. Накрывание мяча спереди при броске в корзину.

2

Практическое  занятие  51.  Игры  с  применением  навыков  баскетбола  (33,  минус  5),
штрафные броски. Двухстороння игра.

2

Практическое занятие 52. Ознакомление с игрой стритбол. 2

Практическое занятие 53. Волейбол. Обучение элементам технике игры в волейбол. 
Стартовая стойка (исходные положения). Перемещение лицом, боком и спиной вперед: 
шаги, скачок, бег, остановки. Сочетания способов перемещения. Подготовительные 
упражнения, упражнения по технике.

2

Практическое занятие 54.  Передача мяча сверху двумя руками, стоя спиной и лицом в 
направлении передачи. Подготовительные, подводящие упражнения, упражнения по 
технике.

2

Практическое занятие 55. Прием и передача мяча снизу. Подготовительные,  
имитационные упражнения нижней передачи.

2

Практическое занятие 56. Прием и передача мяча с перемещением по зонам. 2
Практическое занятие 57. Подача мяча: нижняя прямая, верхняя прямая. 
Подготовительные,  подводящие упражнения, упражнения по технике.

2

Практическое занятие 58. Правила игры, двухсторонняя игра. 2
Самостоятельная работа обучающихся. 22
1.Реферат на тему «Влияние экологических факторов на здоровье человека.»
2.Гигиенические  средства  оздоровления  и  управления  работоспособностью:  закаливание,
личная гигиена, водные процедуры, бани, массаж.
3.Изучить правила игры в баскетбол и стритбол.
4.Изучить правила игры в волейбол.
5.Изучить правила игры в бадминтон.

2
3

2
2
2



12

6.Подобрать подвижные игры для групповых занятий
7. Изучить правила игры в фролбол.
8. Изучить правила игры в настольный теннис.
9. Выполнять комплексы утренней гигиенической гимнастиеи.

4
2
2
3

Промежуточная аттестация Дифференцированный зачет 2

Всего: 171



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1.  Для  реализации  программы  учебной  дисциплины  предусмотрены
следующие специальные помещения:
Спортивный комплекс:
1.Спортивный зал 6х12;
2.Открытая спортивная площадка с разметкой для игры в «Бочча»;
3. Плоскостные сооружения
4.Оздоровительный тренажерный зал
Инвентарь и оборудование:
5. Гимнастические стенки-4шт.
6.Гимнастические скамейки -6 шт.
7.Перекладины пристенные-4шт.
8.Ворота с сетками для игры в флорбол
9.Силовая станция -1шт.
10.Велотренажер 2шт.
11.Силовой тренажер  «Kettler»
12.Беговая дорожка «Torneo»
13.Скамья для жима – 1шт.
14.Коврики поролон. - 12 шт.
15.Гриф гантельный  -6 шт.
16.Диск обрезин. 2,5 кг - 8шт., 5 кг. – 4 шт.,10кг-.4шт., 15кг.-4шт.,
17.Гриф для штанги -1шт.
18.Диски метал. 2,5 кг. - 2 шт., 5кг – 4шт.
19.Диски «Здоровье» - 4 шт.
20.Гриф изогнутый-1шт. 
21.Стол для армрестлинга  ПС-63.1
22.Гантели от 1 до 5кг.
23.Стол теннисный - 2шт.
24.Пояс атлетический  -2 шт.
25.Мячи: волейбольные -3шт., баскетбольные-8шт.,футбольные-4шт.,теннисные -10шт.
26.Волейбольная сетка -1 шт.
27.Секундомер-1шт.
28.Скакалки гимнастические-15шт.
29.Бадминтон-8 комплектов
30.Мячи набивные – 10шт.
31.Ракетки для н/тенниса -  6 комплекта
32.Палки гимнатические-10шт.
33.Обручи металлические 5 шт.
34.Эспандеры-4
35.Груша боксерская-2шт.
36.Лыжи пластиковые с ботинками-15 пар.
37.Коньки роликовые-12 пар.
38. Коньки фигурные 10 пар.
39. Канат для перетягивания 1 шт.
40. Гиря 16 кг.
41. Клюшки для флорбола 12шт.
42. Набор для игры «Бочча»
43. Фитбол 10шт.
Технические средства обучения:
1. Музыкальный центр
2. Компьютер  «ACER»  IBM  совместимый  c  лицензионным  программным



обеспечением
Обучающиеся с ограниченными возможностями здоровья, в отличие от остальных,

имеют свои специфические особенности восприятия, переработки материала, выполнения
промежуточных и итоговых форм контроля знаний. Они обеспечены:
Для лиц с нарушением слуха зал оборудован акустической усилительной колонкой. 
Для  обучающихся  с  нарушениями  опорно-двигательного  аппарата  предусмотрены
поручни и беспрепятственный проезд для колясочников. 
Для слабовидящих стены залов абсолютно гладкие, без уступов. Все крепежные детали
оборудования,  регуляторов,  электрических  выключателей  установлены  заподлицо  с
поверхностью  стен.  Инвентарь  для  проведения  занятий  подобран  яркого  окраса.
Поверхность  пола  идеально  ровная  и  гладкая.  При  расстановке  оборудования  в
тренажерном  зале  созданы  проезды  для  учащихся  на  креслах-колясках.  Открытые
плоскостные  сооружения  предусматривают  зону  безопасности  шириной  3,0  м  во  всех
направлениях  от  его  границ,  свободную  от  всякого  рода  препятствий  и  имеет  яркий
контрастный окрас.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы в библиотечном фонде образовательной организации

имеется печатное издание, электронные информационные ресурсы
3.2.1. Основные печатные издания

1. Виленский М. Я., Горшков А. Г. Физическая культура. Учебник. М.: КноРус, 2020. 
216 с.
2. Решетников, Н.В. Физическая культура: Учебник / Н.В. Решетников. - М.:
Академия, 2018. - 288 с.
3. Собянин Ф. И. Физическая культура. Учебник для студентов средних 
профессиональных учебных заведений. М.: Феникс, 2020. 221 с.

3.2.2. Основные электронные издания
http://www.healtheducation.ru
http://www.1 september.ru
http://www.booksmed.com
http://lib.sportedu.ru/press/fkvot/2005N6/Index.htm
https://resh.edu.ru/
https://schools.school.mosreg.ru/journals
https://e-learning.tspk-mo.ru/login/

3.2.3. Дополнительные источники
1. Бегидова Т. П. Теория и организация адаптивной физической культуры. М.: Юрайт,
2019. 192 с.
2. Бишаева А.А., Малков А.А. Физическая культура. Учебник. М.: КноРус, 2020. 312 с.
3.  Гришина, Ю.И. Физическая культура студента: учебное пособие / Ю.И. Гришина. -
РнД: Феникс, 2019. - 283 с.
4.  Муллер,  А.Б.  Физическая  культура  студента:  Учебное  пособие  /  А.Б.  Муллер,  Н.С.
Дядичкина, Ю.А. Богащенко и др. - М.: Инфра-М, 2018. - 320 с.
5.  Рубанович  В.  Б.  Врачебно-педагогический  контроль  при  занятиях  физической
культурой. Учебное пособие. М.: Юрайт, 2019. 254 с.

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты Критерии оценки Методы оценки



обучения

Знания:
-о  роли
физической
культуры  в
общекультурном,
профессионально
м  и  социальном
развитии
человека;
-  основы
здорового  образа
жизни.

оценка «5» ставится, если студент 
самостоятельно выполнил все этапы 
практической работы в среде 
программирования;
самостоятельное задание выполнено 
полностью, в соответствии с заданием и 
получено верное представление результата
работы (использование отдельных 
модулей и библиотек допустимо с 
указанием источника кода) 
соответствующего уровня сложности;
полное соответствие требованиям по 
содержанию и оформлению отчета по 
практической работе;
грамотная речь с правильным 
использованием терминологии; заранее 
продуманная логика, выступления; 
полнота освещения проекта
оценка «4» ставится, если:
работа выполнена полностью, но при 
выполнении самостоятельного задания 
потребовалась помощь преподавателя или 
использованы наименее оптимальные 
подходы к решению поставленной задачи
тестирование и отладка программы 
проведены в не полном объеме;
частично соблюдены требования по 
оформлению отчета по практической 
работе
работа выполнена полностью, но.
оценка «3» ставится, если:
программа заимствована более чем на 
уровень сложности не соответствует
отведенному под выполнение проекта
времени
-работа выполнена не полностью, но
студент владеет основными навыками
работы в среде программирования ,
требуемыми для решения поставленной
задачи.
отчет по практической работе или
инд. проекту не соответствует
требованиям по оформлению.
оценка «2» ставится, если:
-допущены существенные ошибки,
показавшие, что студент не владеет
обязательными знаниями по данной
теме в полной мере
значительная часть работы выполнена

Экспертное
наблюдение  и
оценка  умений
студентов  в  ходе
проведения
методико-
практических  и
учебно-
тренировочных
занятий,  занятий  в
секциях  по  видам
спорта,  группах
ОФП.  Экспертная
оценка  умений
студентов   при
выполнении
фрагмента  учебно-
тренировочного
занятия; тестовых
заданий  и  учебных
нормативов
(примерные
нормативы
приведены в табл.2)
на  контрольных
работах,  зачетах  и
дифференцированн
ом зачете



не самостоятельно;
отказ от защиты проекта в установленные 
сроки или
неспособность объяснить
существенные аспекты работы
программы.

Умения:

использовать 
физкультурно-
оздоровительную 
деятельность для 
укрепления 
здоровья, 
достижения 
жизненных и 
профессиональны
х целей

оценка «5» ставится, если: студент 
самостоятельно выполнил все этапы 
практической работы в среде 
программирования;
самостоятельное задание выполнено 
полностью, в соответствии с заданием и 
получено верное представление результата
работы (использование отдельных 
модулей и библиотек допустимо с 
указанием источника кода) 
соответствующего уровня сложности;
полное соответствие требованиям по 
содержанию и оформлению отчета по 
практической работе;
грамотная речь с правильным 
использованием терминологии; заранее 
продуманная логика, выступления; 
полнота освещения проекта
оценка «4» ставится, если:
работа выполнена полностью, но при 
выполнении самостоятельного задания 
потребовалась помощь преподавателя или 
использованы наименее оптимальные 
подходы к решению поставленной задачи
тестирование и отладка программы 
проведены в не полном объеме;
частично соблюдены требования по 
оформлению отчета по практической 
работе
работа выполнена полностью, но.
оценка «3» ставится, если:
программа заимствована более чем на 
уровень сложности не соответствует
отведенному под выполнение проекта
времени
-работа выполнена не полностью, но
студент владеет основными навыками
работы в среде программирования ,
требуемыми для решения поставленной
задачи.
отчет по практической работе или
индивидуальному проекту не 
соответствует
требованиям по оформлению.

Экспертное 
наблюдение и 
оценка умений 
студентов в ходе 
проведения 
методико-
практических и 
учебно-
тренировочных 
занятий, занятий в 
секциях по видам 
спорта, группах 
ОФП. Экспертная 
оценка умений 
студентов  при 
выполнении 
фрагмента учебно-
тренировочного 
занятия; тестовых 
заданий и учебных 
нормативов 
(примерные  
нормативы 
приведены в табл.2) 
на контрольных 
работах, зачетах и 
дифференцированно
м зачете



оценка «2» ставится, если:
-допущены существенные ошибки,
показавшие, что студент не владеет
обязательными знаниями по данной
теме в полной мере
значительная часть работы выполнена
не самостоятельно;
отказ от защиты проекта в установленные 
сроки или
неспособность объяснить
существенные аспекты работы
программы.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ «ОУП.07 ОСНОВЫ БЕЗОПАСНОСТИ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ»

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
              Учебная дисциплина «ОУП.07 ОСНОВЫ БЕЗОПАСНОСТИ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНО-
СТИ» является обязательной частью общеобразовательного учебного цикла основной обра-
зовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01   Документацион-
ное обеспечение управления и архивоведение.

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК2, ОК3, ОК5,
ОК-6, ОК-8

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
            Программа ориентирована на достижение следующих целей:
-  повышение  уровня  защищенности  жизненно  важных интересов  личности,  общества  и
государства от внешних и внутренних угроз (жизненно важные интересы — совокупность
потребностей, удовлетворение которых надежно обеспечивает существование и возможно-
сти прогрессивного развития личности, общества и государства);
-  снижение  отрицательного  влияния  человеческого  фактора  на  безопасность  личности,
общества и государства;
-  формирование антитеррористического  поведения,  отрицательного  отношения  к приему
психоактивных веществ, в том числе наркотиков;
- обеспечение профилактики асоциального поведения обучающихся.
    В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания

Код
ПК, ОК, ЛР

Умения Знания

        ОК 2
ОК 3
ОК 5
ОК 6
ОК 8
ЛР 1
ЛР 3
ЛР 5
ЛР 9

ЛР 12
ЛР 13
ЛР20

 - определять задачи для поиска информа-
ции;  определять  необходимые  источники
информации; планировать процесс поиска;
структурировать  получаемую  информа-
цию; выделять наиболее значимое в переч-
не  информации;  оценивать  практическую
значимость результатов поиска; оформлять
результаты поиска
- определять  актуальность  нормативно-
правовой документации в профессиональ-
ной  деятельности;  применять  современ-
ную научную профессиональную термино-
логию; определять и выстраивать траекто-
рии профессионального  развития  и  само-
образования
-  определять  актуальность  нормативно-
правовой документации в профессиональ-
ной  деятельности;  применять  современ-
ную научную профессиональную термино-
логию; определять и выстраивать траекто-
рии профессионального  развития  и  само-
образования
- организовывать работу коллектива и ко-
манды;  взаимодействовать  с  коллегами,
руководством, клиентами в ходе професси-

-номенклатура  информаци-
онных источников, применя-
емых  в  профессиональной
деятельности; приемы струк-
турирования  информации;
формат  оформления
результатов поиска информа-
ции
-  содержание  актуальной
нормативно-правовой
документации;  современная
научная и профессиональная
терминология;  возможные
траектории  профессиональ-
ного развития и самообразо-
вания
-  содержание  актуальной
нормативно-правовой
документации;  современная
научная и профессиональная
терминология;  возможные
траектории  профессиональ-
ного развития и самообразо-
вания
-психологические основы де-
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ональной деятельности
-  психологические  основы  деятельности
коллектива, психологические особенности
личности; основы проектной деятельности
-  сущность  гражданско-патриотической
позиции,  общечеловеческих  ценностей;
значимость  профессиональной  деятельно-
сти специальности.
-сформированность  представлений  о
культуре  безопасности  жизнедеятельно-
сти, в том числе о культуре экологической
безопасности как о жизненно важной соци-
ально-нравственной  позиции  личности,  а
также как о средстве, повышающем защи-
щенность  личности,  общества  и  государ-
ства  от  внешних  и  внутренних  угроз,
включая отрицательное влияние человече-
ского фактора
-сформированность представлений о необ-
ходимости отрицания экстремизма, терро-
ризма,  других  действий  противоправного
характера,  а  также  асоциального  поведе-
ния
-сформированность  представлений  о  здо-
ровом образе жизни как о средстве обеспе-
чения духовного,  физического и социаль-
ного благополучия личности
-умение  предвидеть  возникновение  опас-
ных и  чрезвычайных  ситуаций  по  харак-
терным  для  них  признакам,  а  также  ис-
пользовать  различные  информационные
источники
-умение  применять  полученные  знания  в
области безопасности на практике, проек-
тировать модели личного безопасного по-
ведения в повседневной жизни и в различ-
ных опасных и чрезвычайных ситуациях;
-владение основами медицинских знаний и
оказания  первой  помощи  пострадавшим
при неотложных состояниях (при травмах,
отравлениях  и  различных  видах  пораже-
ний),  включая  знания  об  основных
инфекционных заболеваниях и их профи-
лактике.
-   соблюдающий  нормы  правопорядка,
следующий  идеалам  гражданского  обще-
ства,  обеспечения  безопасности,  прав  и
свобод  граждан  России,  готовый  оказать
поддержку  нуждающимся.  Лояльный  к
установкам и проявлениям представителей
субкультур, отличающий их от групп с де-

ятельности  коллектива,  пси-
хологические  особенности
личности;  основы проектной
деятельности
-  сущность  гражданско-пат-
риотической  позиции,  обще-
человеческих ценностей; зна-
чимость  профессиональной
деятельности специальности
-знание  основ  государствен-
ной  системы,  российского
законодательства, направлен-
ных на защиту населения от
внешних и внутренних угроз
-знание  распространенных
опасных и чрезвычайных си-
туаций  природного,  техно-
генного и социального харак-
тера
-знание  факторов,  пагубно
влияющих  на  здоровье  че-
ловека, исключение из своей
жизни  вредных  привычек
(курения, пьянства и т. д)
-знание основных мер защи-
ты  (в  том  числе  в  области
гражданской обороны) и пра-
вил  поведения  в  условиях
опасных и чрезвычайных си-
туаций.
-знание  основ  обороны
государства  и  воинской
службы: законодательство об
обороне  государства  и
воинской  обязанности  граж-
дан;  права  и  обязанности
гражданина  до  призыва,  во
время  призыва  и  прохожде-
ния  военной  службы,  устав-
ные  отношения,  быт  воен-
нослужащих,  порядок  несе-
ния службы и воинские риту-
алы, строевая, огневая и так-
тическая подготовка
- осознающий  себя  гражда-
нином  и  защитником  вели-
кой страны
-знание  основных  видов
военно-профессиональной
деятельности,  особенностей
прохождения военной служ-
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структивным  и  девиантным  поведением.
Демонстрирующий неприятие и предупре-
ждающий  социально  опасное  поведение
окружающих
-демонстрирующий приверженность к род-
ной  культуре,  исторической  памяти  на
основе любви к Родине,  родному народу,
малой  родине,  принятию  традиционных
ценностей  многонационального  народа
России   
-     принимающий  семейные  ценности,
готовый к созданию семьи и воспитанию
детей; демонстрирующий неприятие наси-
лия в семье, ухода от родительской ответ-
ственности, отказа от отношений со свои-
ми детьми и их финансового содержания
- демонстрирующий готовность и способ-
ность вести диалог с другими людьми, до-
стигать в нем взаимопонимания, находить
общие  цели  и  сотрудничать  для  их  до-
стижения  в  профессиональной деятельно-
сти
-  умеющий  быстро  принимать  решения,
распределять  собственные  ресурсы  и
управлять своим временем.

бы по призыву и контракту,
увольнения с военной служ-
бы и пребывания в запасе.
-  соблюдающий и пропаган-
дирующий  правила  здо-
рового и безопасного образа
жизни,  спорта;  предупре-
ждающий  либо  преодоле-
вающий  зависимости  от  ал-
коголя,  табака,  психоактив-
ных веществ, азартных игр и
т.  д.  Сохраняющий  психо-
логическую  устойчивость  в
ситуативно  сложных  или
стремительно  меняющихся
ситуациях.

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются личност-
ные  и  метапредметные  результаты,  согласно  федеральному  государственному  образо-
вательному стандарту среднего общего образования
Личностные результаты отражают:
1) российскую гражданскую идентичность, патриотизм, уважение к своему народу, чувства
ответственности перед Родиной, гордости за свой край, свою Родину, прошлое и настоящее
многонационального  народа  России,  уважение  государственных  символов  (герб,  флаг,
гимн);
2) гражданскую позицию как активного и ответственного члена российского общества, осо-
знающего свои конституционные права и обязанности, уважающего закон и правопорядок,
обладающего чувством собственного достоинства, осознанно принимающего традиционные
национальные и общечеловеческие гуманистические и демократические ценности;
3) готовность к служению Отечеству, его защите;
4)  сформированность  мировоззрения,  соответствующего  современному  уровню развития
науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, а также различных форм
общественного сознания, осознание своего места в поликультурном мире;
5) сформированность основ саморазвития и самовоспитания в соответствии с общечелове-
ческими ценностями и идеалами гражданского общества; готовность и способность к само-
стоятельной, творческой и ответственной деятельности; 
6) толерантное сознание и поведение в поликультурном мире, готовность и способность ве-
сти диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и
сотрудничать для их достижения, способность противостоять идеологии экстремизма, наци-
онализма, ксенофобии, дискриминации по социальным, религиозным, расовым, националь-
ным признакам и другим негативным социальным явлениям;
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7) навыки сотрудничества со сверстниками, детьми младшего возраста, взрослыми в обра-
зовательной, общественно полезной, учебно-исследовательской, проектной и других видах
деятельности;
8) нравственное сознание и поведение на основе усвоения общечеловеческих ценностей;
9) готовность и способность к образованию, в том числе самообразованию, на протяжении
всей жизни; сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной
профессиональной и общественной деятельности;
10) эстетическое отношение к миру, включая эстетику быта, научного и технического твор-
чества, спорта, общественных отношений;
11) принятие и реализацию ценностей здорового и безопасного образа жизни, потребности
в  физическом  самосовершенствовании,  занятиях  спортивно-оздоровительной  деятельно-
стью, неприятие вредных привычек: курения, употребления алкоголя, наркотиков;
12) бережное, ответственное и компетентное отношение к физическому и психологическому
здоровью, как собственному, так и других людей, умение оказывать первую помощь;
13)  осознанный  выбор  будущей  профессии  и  возможностей  реализации  собственных
жизненных планов; отношение к профессиональной деятельности как возможности участия
в решении личных, общественных, государственных, общенациональных проблем;
14) сформированность экологического мышления, понимания влияния социально-экономи-
ческих процессов на состояние природной и социальной среды; приобретение опыта эко-
лого-направленной деятельности;
15) ответственное отношение к созданию семьи на основе осознанного принятия ценностей
семейной жизни.
1) для глухих, слабослышащих, позднооглохших обучающихся:
способность к социальной адаптации и интеграции в обществе, в том числе при реализации
возможностей коммуникации на основе словесной речи (включая устную коммуникацию), а
также, при желании, коммуникации на основе жестовой речи с лицами, имеющими наруше-
ния слуха;
2) для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
владение навыками пространственной и социально-бытовой ориентировки; умение само-
стоятельно и безопасно передвигаться в знакомом и незнакомом пространстве с использова-
нием специального оборудования; способность к осмыслению и дифференциации картины
мира, ее временно-пространственной организации; способность к осмыслению социального
окружения, своего места в нем, принятие соответствующих возрасту ценностей и социаль-
ных ролей;
3) для обучающихся с расстройствами аутистического спектра:
формирование умения следовать отработанной системе правил поведения и взаимодействия
в привычных бытовых, учебных и социальных ситуациях, удерживать границы взаимодей-
ствия; знание своих предпочтений (ограничений) в бытовой сфере и сфере интересов. 
Метапредметные результаты отражают:
1) умение самостоятельно определять цели деятельности и составлять планы деятельности;
самостоятельно осуществлять,  контролировать и  корректировать  деятельность;  использо-
вать все возможные ресурсы для достижения поставленных целей и реализации планов дея-
тельности; выбирать успешные стратегии в различных ситуациях;
2) умение продуктивно общаться и взаимодействовать в процессе совместной деятельности,
учитывать  позиции  других  участников  деятельности,  эффективно  разрешать  конфликты;
3) владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и проектной деятельно-
сти, навыками разрешения проблем; способность и готовность к самостоятельному поиску
методов  решения  практических  задач,  применению  различных  методов  познания;
4) готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной деятельно-
сти, владение навыками получения необходимой информации из словарей разных типов,
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умение ориентироваться в различных источниках информации, критически оценивать и ин-
терпретировать информацию, получаемую из различных источников;
5) умение использовать средства информационных и коммуникационных технологий (далее
- ИКТ) в решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением
требований эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и
этических норм, норм информационной безопасности;
6) умение определять назначение и функции различных социальных институтов;
7) умение самостоятельно оценивать и принимать решения, определяющие стратегию пове-
дения, с учетом гражданских и нравственных ценностей;
8) владение языковыми средствами - умение ясно, логично и точно излагать свою точку зре-
ния, использовать адекватные языковые средства;
9) владение навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых действий и
мыслительных процессов, их результатов и оснований, границ своего знания и незнания,
новых познавательных задач и средств их достижения.
1) для глухих, слабослышащих, позднооглохших обучающихся:
владение навыками определения и исправления специфических ошибок (аграмматизмов) в
письменной и устной речи;
2) для обучающихся с расстройствами аутентического спектра:
способность планировать, контролировать и оценивать собственные учебные действия в со-
ответствии с поставленной задачей и условиями ее реализации при сопровождающей помо-
щи педагогического работника и организующей помощи тьютора; овладение умением опре-
делять наиболее эффективные способы достижения результата при сопровождающей помо-
щи педагогического работника и организующей помощи тьютора; овладение умением вы-
полнять действия по заданному алгоритму или образцу при сопровождающей помощи пе-
дагогического работника и организующей помощи тьютора; овладение умением оценивать
результат своей деятельности в соответствии с заданными эталонами при организующей
помощи тьютора;  овладение умением адекватно реагировать  в  стандартной ситуации на
успех и неудачу, конструктивно действовать даже в ситуациях неуспеха при организующей
помощи  тьютора;  овладение  умением  активного  использования  знаково-символических
средств для представления информации об изучаемых объектах и процессах,  различных
схем решения учебных и практических задач при организующей помощи педагога-психо-
лога и тьютора; способность самостоятельно обратиться к педагогическому работнику (пе-
дагогу-психологу, социальному педагогу) в случае личных затруднений в решении какого-
либо вопроса; способность самостоятельно действовать в соответствии с заданными этало-
нами при поиске информации в различных источниках, критически оценивать и интерпре-
тировать  получаемую информацию из различных источников.
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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 101

в т. ч. в форме практической подготовки

в т. ч.:

теоретическое обучение 50

лабораторные работы -

практические занятия 20

курсовая работа (проект) -

контрольная работа -

Самостоятельная работа 31

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета
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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
в часах

Коды компе-
тенций и

личностных
результатов
формирова-

нию которых
способствует

элемент
программы

   1         2   3      4

Раздел 1. Обеспечение личной безопасности и сохранение здоровья 21
Введение Содержание учебного материала 2

1. Инструктаж по технике безопасности. Актуальность изучения дисциплины «Основы безопасности
жизнедеятельности», цели и задачи дисциплины. Основные теоретические положения дисциплины, 
определения терминов «среда обитания», «биосфера», «опасность», «риск», «безопасность». Необ-
ходимость формирования безопасного мышления и поведения. Культура безопасности жизнедея-
тельности — современная концепция безопасного типа поведения личности. Значение изучения 
основ безопасности жизнедеятельности при освоении профессий СПО и специальностей СПО.

2
ОК2
ЛР3 

Тема 1. 1. Содержание учебного материала 12 ОК3 ОК5 ОК6
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Обеспечение личной 
безопасности и 
сохранение здоровья

ОК8
ЛР 3
ЛР 9
ЛР 12
ЛР 13
ДР 20

1.Здоровье и здоровый образ жизни. Общие понятия о здоровье. Здоровый образ жизни как необхо-
димое условие сохранения и укрепления здоровья человека и общества. Факторы, способствующие 
укреплению здоровья. Двигательная активность и закаливание организма. Занятия физической 
культурой. Психологическая уравновешенность и ее значение для здоровья. Режим дня, труда и от-
дыха. Рациональное питание и его значение для здоровья. Влияние двигательной активности на здо-
ровье человека. Закаливание и его влияние на здоровье. Правила личной гигиены и здоровье челове-
ка.

 2

2. Вредные привычки (употребление алкоголя, курение, употребление наркотиков) и их профилакти-
ка. Алкоголь и его влияние на здоровье человека, социальные последствия употребления алкоголя, 
снижение умственной и физической работоспособности. Курение и его влияние на состояние здоро-
вья. Табачный дым и его составные части. Влияние курения на нервную систему, сердечно-сосуди-
стую систему. Наркотики, наркомания и токсикомания, общие понятия и определения. Социальные 
последствия пристрастия к наркотикам. Профилактика наркомании.

2

3. Правила и безопасность дорожного движения. Модели поведения пешеходов, велосипедистов, 
пассажиров и водителей транспортных средств при организации дорожного движения. Правила на-
хождения граждан и размещение объектов в зонах повышенной опасности, выполнения в этих зонах 
работ, проезда и перехода через железнодорожные пути»

2

4. Основные функции семьи. Основы семейного права в Российской Федерации. Права и обязанно-
сти родителей. Конвенция ООН «О правах ребенка».

2

В том числе практических и лабораторных занятий 4
1. Практическое занятие 1. Изучение основных положений организации рационального питания и 
освоение методов его гигиенической оценки.

2

2. Практическое занятие 2. Изучение моделей поведения пешеходов, велосипедистов, пассажиров и 
водителей транспортных средств при организации дорожного движения.

2

Самостоятельная работа обучающихся 7
Репродуктивное здоровье как составляющая часть здоровья человека и общества. 
Социальная роль женщины в современном обществе. Репродуктивное здоровье женщины и факторы,
влияющие на него. Здоровый образ жизни — необходимое условие сохранности репродуктивного
здоровья, написать сообщение 

2

«Пассивное курение и его влияние на здоровье», написать эссе 2
«Правовые аспекты взаимоотношения полов. Брак и семья. Культура брачных отношений», написать
реферат

3

Раздел 2. Государственная система обеспечения безопасности населения 28
Тема 1.
Правила поведения в 

Содержание учебного материала 4
1.Общие понятия и классификация чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера. 2 ОК3 ОК2 
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условиях чрезвычай-
ных ситуаций природ-
ного и техногенного ха-
рактера

Характеристика чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, наиболее вероятных
для данной местности и района проживания. Правила поведения в условиях чрезвычайных ситуаций
природного и техногенного характера. Отработка правил поведения при получении сигнала о чрез-
вычайной ситуации согласно плану образовательного учреждения (укрытие в защитных сооружени-
ях, эвакуация и др.). Правила безопасного поведения при угрозе террористического акта, захвате в 
качестве заложника. Меры безопасности для населения, оказавшегося на территории военных дей-
ствий.

ЛР 3 
ЛР 9 
ЛР 13 
ЛР 20 
 

В том числе практических и лабораторных занятий 2
1. Практическое занятие 3.  Изучение первичных средств пожаротушения. 2
Самостоятельная работа обучающихся 3
«Оказание помощи в различных экстремальных ситуациях», составить презентацию. 3

Тема 2.
Единая государствен-
ная система предупре-
ждения и ликвидации 
чрезвычайных ситуа-
ций (РСЧС)

Содержание учебного материала 2
1. Единая государственная система предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций (РСЧС), 
история ее создания, предназначение, структура, задачи, решаемые для защиты населения от чрез-
вычайных ситуаций.

2 ОК8
ЛР1
ЛР 5  

Самостоятельная работа обучающихся
«РСЧС, история ее создания, предназначение, структура, задачи, решаемые по защите населения от 
чрезвычайных ситуаций», написать сообщение.

1

Тема 3.
Гражданская оборона —
составная часть обо-
роноспособности стра-
ны

Содержание учебного материала 12
1. Гражданская оборона — составная часть обороноспособности страны. Основные понятия и опре-
деления, задачи гражданской обороны. Структура и органы управления гражданской обороной. 
Мониторинг и прогнозирование чрезвычайных ситуаций.
Современные средства поражения и их поражающие факторы. Мероприятия по защите населения. 
Оповещение и информирование населения об опасностях, возникающих в чрезвычайных ситуациях 
военного и мирного времени. Эвакуация населения в условиях чрезвычайных ситуаций.
Организация инженерной защиты населения от поражающих факторов чрезвычайных ситуаций мир-
ного и военного времени. Инженерная защита, виды защитных сооружений. Основное предназначе-
ние защитных сооружений гражданской обороны. Правила поведения в защитных сооружениях.

2 ОК5
ОК6
ЛР1
ЛР 3 
ЛР 9 
ЛР 13 
ЛР 20 
 

2. Аварийно-спасательные и другие неотложные работы, проводимые в зонах чрезвычайных ситуа-
ций. Организация и основное содержание аварийно-спасательных работ. Санитарная обработка лю-
дей после их пребывания в зонах заражения. Обучение населения защите от чрезвычайных ситуа-
ций. Основные направления деятельности государственных организаций и ведомств Российской Фе-
дерации по защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций: прогноз, мониторинг, опо-
вещение, защита, эвакуация, аварийно-спасательные работы, обучение населения. Организация 
гражданской обороны в образовательном учреждении, ее предназначение.

2
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В том числе практических и лабораторных занятий 8
1. Практическое занятие 4. Изучение и отработка моделей поведения в условиях вынужденной при-
родной автономии.

2

2. Практическое занятие 5. Инженерная защита. Виды защитных сооружений и правила поведения в 
них.  

2

3. Практическое занятие 6. Изучение и использование средств индивидуальной защиты от по-
ражающих факторов в ЧС мирного и военного времени.

2

4. Практическое занятие 7. Изучение и отработка моделей поведения в ЧС на транспорте. 2
Самостоятельная работа обучающихся 4
Виды оружия массового поражения, их особенности и последствия его применения, составить кросс-
ворд 

2

Меры безопасности населения, оказавшегося на территории военных действий, составить ре-
комендации

2

Тема 4.
Государственные служ-
бы по охране здоровья и
безопасности граждан

Содержание учебного материала 2
1. Государственные службы по охране здоровья и безопасности граждан. МЧС России — федераль-
ный орган управления в области защиты населения от чрезвычайных ситуаций. Полиция Российской
Федерации — система государственных органов исполнительной власти в области защиты здоровья,
прав, свободы и собственности граждан от противоправных посягательств. Служба скорой медици-
нской помощи. Федеральная служба по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия 
человека (Роспотребнадзор России). Другие государственные службы в области безопасности. Пра-
вовые основы организации защиты населения Российской Федерации от чрезвычайных ситуаций 
мирного времени.

2 ОК2 
ЛР1  

Раздел 3. Основы обороны государства и воинская обязанность 34
Тема 1.
История создания Во-
оруженных Сил России

Содержание учебного материала 2   
1. История создания Вооруженных Сил России. Организация вооруженных сил Московского 
государства в XIV—XV веках. Военная реформа Ивана Грозного в середине XVI века. Военная 
реформа Петра I, создание регулярной армии, ее особенности. Военные реформы в России во второй
половине XIXвека, создание массовой армии. Создание советских Вооруженных Сил, их структура 
и предназначение. Основные предпосылки проведения военной реформы Вооруженных Сил Рос-
сийской Федерации на современном этапе. Функции и основные задачи современных Вооруженных 
сил Российской Федерации, их роль и место в системе обеспечения национальной безопасности.

2 ОК8 
ЛР 1  
ЛР 5

Тема 2.
Организационная 
структура Вооруженных

Содержание учебного материала 2
1. Организационная структура Вооруженных Сил Российской Федерации. Виды Вооруженных Сил 
Российской Федерации, рода Вооруженных Сил Российской Федерации, рода войск. Сухопутные 

2 ОК8
ЛР 1
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Сил Российской Федера-
ции обороны МЧС Рос-
сии

войска: история создания, предназначение, структура. Военно-воздушные силы: история создания, 
предназначение, структура. Военно-морской флот, история создания, предназначение, структура. Ра-
кетные войска стратегического назначения: история создания, предназначение, структура. Войска 
воздушно-космической обороны: история создания, предназначение, структура. Воздушно-десант-
ные войска: история создания, предназначение, структура. Другие войска: Пограничные войска Фе-
деральной службы безопасности Российской Федерации, внутренние войска Министерства внутрен-
них дел Российской Федерации, Железнодорожные войска Российской Федерации, войска граж-
данской обороны МЧС Росси. Их состав и предназначение.

ЛР 5  

Самостоятельная работа обучающихся 3
«Маскировка войск и объектов», составить презентацию 3

Тема 3.
Воинская обязанность

Содержание учебного материала 2
1. Воинская обязанность. Основные понятия о воинской обязанности. Воинский учет. Организация 
воинского учета и его предназначение. Первоначальная постановка граждан на воинский учет. Обя-
занности граждан по воинскому учету. Организация медицинского освидетельствования граждан 
при первоначальной постановке на воинский учет

2 ОК8 
ЛР 1
ЛР 20  

Тема 4.
Обязательная подготов-
ка граждан к военной 
службе. Призыв на 
военную службу

Содержание учебного материала 2
1. Обязательная подготовка граждан к военной службе. Основное содержание обязательной 
подготовки гражданина к военной службе. Добровольная подготовка граждан к военной службе. 
Основные направления добровольной подготовки граждан к военной службе: занятия военно-при-
кладными видами спорта; обучение по дополнительным образовательным программам, имеющее це-
лью военную подготовку несовершеннолетних граждан в учреждениях начального профессиональ-
ного и среднего профессионального образования; обучение по программам подготовки офицеров за-
паса на военных кафедрах в образовательных учреждениях высшего профессионального образова-
ния. Призыв на военную службу. Общие, должностные и специальные обязанности военнослужа-
щих.

2 ОК2 
ЛР 1
ЛР 13  

 

Самостоятельная работа обучающихся 2
Размещение военнослужащих, распределение времени и повседневный порядок жизни воинской 
части, подготовить доклад

2

Тема 5.
Прохождение военной 
службы по контракту.
Альтернативная граж-
данская служба

Содержание учебного материала 6

1. Прохождение военной службы по контракту. Основные условия прохождения военной службы по 
контракту. Требования, предъявляемые к гражданам, поступающим на военную службу по контрак-
ту. Сроки военной службы по контракту. Права и льготы, предоставляемые военнослужащим, прохо-
дящим военную службу по контракту. Альтернативная гражданская служба. Основные условия 
прохождения альтернативной гражданской службы. Требования, предъявляемые к гражданам, для 
прохождения альтернативной гражданской службы.

2 ОК2 
ЛР13
ЛР 20
 

14



В том числе практических и лабораторных занятий 4
1. Практическое занятие 8.  Изучение способов бесконфликтного общения и саморегуляции. 2
2. Практическое занятие 9. Особенности службы в армии, изучение и освоение методик проведения 
строевой подготовки.

2

Самостоятельная работа обучающихся 1
«Дисциплинарные взыскания, налагаемые на солдат и матросов, проходящих военную службу по 
призыву», составить конспект.

1

Тема 6.
Качества личности 
военнослужащего как 
защитника Отечества.
Воинская дисциплина и 
ответственность

Содержание учебного материала 2 ОК2 ОК 8  
ЛР 1 
ЛР 5 

1. Качества личности военнослужащего как защитника Отечества: любовь к Родине, высокая 
воинская дисциплина, верность воинскому долгу и военной присяге, готовность в любую минуту 
встать на защиту свободы, независимости конституционного строя в России, народа и Отечества. 
Военнослужащий — специалист, в совершенстве владеющий оружием и военной техникой. Требо-
вания воинской деятельности, предъявляемые к моральным, индивидуально-психологическим и про-
фессиональным качествам гражданина. Виды воинской деятельности и их особенности. Особенно-
сти воинской деятельности в различных видах Вооруженных Сил и родах войск. Требования к пси-
хическим и морально-этическим качествам призывника. Основные понятия о психологической 
совместимости членов воинского коллектива (экипажа, боевого расчета). Военнослужащий — под-
чиненный, строго соблюдающий Конституцию РФ и законодательство Российской Федерации, вы-
полняющий требования воинских уставов, приказы командиров и начальников.
Воинская дисциплина и ответственность. Единоначалие — принцип строительства Вооруженных 
Сил Российской Федерации. Общие права и обязанности военнослужащих. Воинская дисциплина, ее
сущность и значение. Виды ответственности, установленной для военнослужащих (дисциплинарная,
административная, гражданско-правовая, материальная, уголовная).

2

Самостоятельная работа обучающихся 3
«Уголовная ответственность за преступления против военной службы», составить конспект.
Биография Петра I, как политического деятеля и полководца, подготовить реферат

3

Тема 7.
Как стать офицером 
Российской армии

Содержание учебного материала 2
1. Как стать офицером Российской армии. Основные виды военных образовательных учреждений 
профессионального образования. Правила приема граждан в военные образовательные учреждения 
профессионального образования. Организация подготовки офицерских кадров для Вооруженных 
Сил Российской Федерации.

2 ОК8 
ЛР 1
ЛР 13  

Самостоятельная работа обучающихся 3
«Организация подготовки офицерских кадров», составить мини-проект. 3

Тема 8.
Боевые традиции и 

Содержание учебного материала 2
1. Боевые традиции Вооруженных Сил России. Патриотизм и верность воинскому долгу — основ- 2 ОК8 

15



Ритуалы Вооруженных 
Сил Российской Федера-
ции. Символы воинской
чести

ные качества защитника Отечества. Воинский долг — обязанность по вооруженной защите Отече-
ства. Дни воинской славы России — дни славных побед. Основные формы увековечения памяти рос-
сийских воинов, отличившихся в сражениях, связанных с днями воинской славы России. Дружба, 
войсковое товарищество — основа боевой готовности частей и подразделений. Особенности 
воинского коллектива, значение войскового товарищества в боевых условиях и повседневной жизни 
частей и подразделений. Войсковое товарищество — боевая традиция Российской армии и флота. 
Ритуалы Вооруженных Сил Российской Федерации. Ритуал приведения к военной присяге. Ритуал 
вручения боевого знамени воинской части. Вручение личному составу вооружения и военной тех-
ники. Проводы военнослужащих, уволенных в запас или отставку. Символы воинской чести. Боевое 
знамя воинской части — символ воинской чести, доблести и славы. Ордена — почетные награды за 
воинские отличия и заслуги в бою и военной службе.

ЛР-1 
ЛР 5 

Самостоятельная работа обучающихся 2

«Ордена- почетные награды», составить презентацию. 2
Раздел 4. Основы медицинских знаний 18
Тема 1. Значение меди-
цинских знаний и оказа-
ние первой медици-
нской помощи

Содержание учебного материала 14
1. Понятие первой помощи. Перечень состояний, при которых оказывается первая помощь. При-
знаки жизни. Общие правила оказания первой помощи. Федеральный закон «Об основах охраны 
здоровья граждан Российской Федерации».
Понятие травм и их виды. Правила первой помощи при ранениях. Правила наложения повязок раз-
личных типов.

2 ОК2 ОК3 ОК4
ОК5 ОК8
ЛР 3
ЛР 9
ЛР 12
ЛР 13
ЛР 20
 

2. Первая помощь при травмах различных областей тела. Первая помощь при проникающих ранени-
ях грудной и брюшной полости, черепа. Первая помощь при сотрясениях и ушибах головного мозга.
Первая помощь при переломах. Первая помощь при электротравмах и повреждении молнией.
Первая помощь при синдроме длительного сдавливания. Понятие травматического токсикоза. Мест-
ные и общие признаки травматического токсикоза. Основные периоды развития травматического 
токсикоза.

2

3. Понятие и виды кровотечений. Первая помощь при наружных кровотечениях. Первая помощь 
при капиллярном кровотечении. Первая помощь при артериальном кровотечении. Правила наложе-
ния жгута и закрутки. Первая помощь при венозном кровотечении. Смешанное кровотечение. 
Основные признаки внутреннего кровотечения.

2

4. Первая помощь при ожогах. Понятие, основные виды и степени ожогов. Первая помощь при 
термических ожогах. Первая помощь при химических ожогах. Первая помощь при воздействии вы-

2
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соких температур. Последствия воздействия высоких температур на организм человека. Основные 
признаки теплового удара. Предупреждение развития перегревов. Воздействие ультрафиолетовых 
лучей на человека.
Первая помощь при воздействии низких температур. Последствия воздействия низких температур 
на организм человека. Основные степени отморожений.
5. Первая помощь при попадании инородных тел в верхние дыхательные пути. Основные приемы 
удаления инородных тел из верхних дыхательных путей.
Первая помощь при отравлениях. Острое и хроническое отравление.
Первая помощь при отсутствии сознания. Признаки обморока. Первая помощь при отсутствии 
кровообращения (остановке сердца). Основные причины остановки сердца. Признаки расстройства 
кровообращения и клинической смерти. Правила проведения непрямого (наружного) массажа серд-
ца и искусственного дыхания.

2

6. Основные инфекционные болезни, их классификация и профилактика. Пути передачи возбуди-
телей инфекционных болезней. Индивидуальная и общественная профилактика инфекционных за-
болеваний. 
Основные средства планирования семьи. Факторы, влияющие на здоровье ребенка. Беременность и 
гигиена беременности. Признаки и сроки беременности. Понятие патронажа, виды патронажей. 
Особенности питания и образа жизни беременной женщины.
Основы ухода за младенцем. Физиологические особенности развития новорожденных детей. Основ-
ные мероприятия по уходу за младенцами. Духовность и здоровье семьи.

2

В том числе практических и лабораторных занятий 2
1. Практическое занятие 10. Первая медицинская помощь при травмах и ранениях 2

Самостоятельная работа обучающихся 2
«Инфекции, передаваемые половым путем, и их профилактика. Ранние половые связи и их послед-
ствия для здоровья», написать конспект 

1

«Здоровье родителей и здоровье будущего ребенка», написать сообщение 1
Промежуточная 
аттестация в форме 
дифференцированного 
зачета

2
 

Всего 101
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

Кабинет «Основы безопасности жизнедеятельности», оснащенный оборудованием:
- посадочные места по количеству обучающихся; 
- рабочее место преподавателя; 
-демонстрационный стол; 
-доска; 
-информационные стенды;
-шкафы для хранения учебных пособий, учебников; 
-наглядные пособия (учебники, карточки, раздаточный материал); 
-аптечка;
-огнетушитель
 техническими средствами обучения: 
-компьютер с лицензионным программным обеспечением; 
-телевизор;
- компьютерное и мультимедийное оборудование. 
Для  лиц  с  нарушением  слуха  предусмотрено: наличие  аудиотехники  (акустический
усилитель и колонки), видеотехники (телевизор).
Для слабовидящих обучающихся предусмотрено: наличие видео увеличителей для уда-
ленного просмотра, электронных луп, программы не визуального доступа к информации;
Windous 8.
Для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:  организована без-
барьерная среда.  

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
           Для реализации программы в библиотечном фонде образовательной организации
имеется:          

3.2.1. Основные печатные издания
1. Н. В Косолапова, Н. А. Прокопенко «Основы безопасности жизнедеятельности», 

М.: «Академия», 2020 г
 

3.2.2. Дополнительные источники
1. www  .  mchs  .  gov  .  ru     сайт МЧС РФ

      2. https://resh.edu.ru Российская электронная школа
3. www  .  mil  .  ru     сайт Минобороны
4. www  .  fsb  .  ru     сайт ФСБ РФ
5. www.dic.academic.ru  (  Академик  . Словари и энциклопедии
6. www  .  globalteka  .  ru  /  index  .  html  (Глобалтека  . Глобальная библиотека научных ресурсов
7. www  .  window  .  edu  .  ru     Единое окно доступа к образовательным ресурсам 
8. www  .  iprbookshop  .  ru     Электронно-библиотечная система IPRbooks
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

Перечень знаний, осваиваемых в рамках 
дисциплины:
-знание основ государственной системы, 
российского законодательства, направлен-
ных на защиту населения от внешних и 
внутренних угроз;
-знание распространенных опасных и 
чрезвычайных ситуаций природного, тех-
ногенного и социального характера;
-знание факторов, пагубно влияющих на 
здоровье человека, исключение из своей 
жизни вредных привычек (курения, 
пьянства и т. д.);
-знание основных мер защиты (в том чис-
ле в области гражданской обороны) и пра-
вил поведения в условиях опасных и чрез-
вычайных ситуаций;
-знание основ обороны государства и 
воинской службы: законодательство об 
обороне государства и воинской обязанно-
сти граждан; права и обязанности гражда-
нина до призыва, во время призыва и 
прохождения военной службы, уставные 
отношения, быт военнослужащих, по-
рядок несения службы и воинские ритуа-
лы, строевая, огневая и тактическая 
подготовка;
-знание основных видов военно-професси-
ональной деятельности, особенностей 
прохождения военной службы по призыву
и контракту, увольнения с военной служ-
бы и пребывания в запасе;

  Оценка «отлично» -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно  –
на 51%, 
неудовлетворительно
– менее 50%.

Оценка результатов
устного опроса.
Экспертная оценка
выполнения 
практического задания. 
Оценка при 
индивидуальном 
опросе.  
Оценка выполнения
домашней работы. 
Наблюдение за 
деятельностью 
обучающихся. 
Тестирование 
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Перечень умений, осваиваемых в рамках 
дисциплины:
-сформированность представлений о 
культуре безопасности жизнедеятельно-
сти, в том числе о культуре экологической
безопасности как о жизненно важной 
социально-нравственной позиции лично-
сти, а также как о средстве, повышающем 
защищенность личности, общества и 
государства от внешних и внутренних 
угроз, включая отрицательное влияние че-
ловеческого фактора;
-сформированность представлений о необ-
ходимости отрицания экстремизма, терро-
ризма, других действий противоправного 
характера, а также асоциального поведе-
ния;
-сформированность представлений о здо-
ровом образе жизни как о средстве обес-
печения духовного, физического и соци-
ального благополучия личности;
-умение предвидеть возникновение опас-
ных и чрезвычайных ситуаций по харак-
терным для них признакам, а также ис-
пользовать различные информационные 
источники;
-умение применять полученные знания в 
области безопасности на практике, проек-
тировать модели личного безопасного по-
ведения в повседневной жизни и в различ-
ных опасных и чрезвычайных ситуациях;
-владение основами медицинских знаний 
и оказания первой помощи пострадавшим 
при неотложных состояниях (при травмах,
отравлениях и различных видах пораже-
ний), включая знания об основных 
инфекционных заболеваниях и их профи-
лактике.

  Оценка «отлично» -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно  –
на 51%, 
неудовлетворительно
– менее 50%.

Оценка результатов
устного опроса.
Экспертная оценка
выполнения  практиче-
ского задания. 
Оценка  при  индивиду-
альном опросе.  
Оценка выполнения
домашней работы.
Наблюдение за 
деятельностью 
обучающихся. 
Тестирование 
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Государственное казённое профессиональное образовательное учреждение 

Московской области
«Сергиево-Посадский социально-экономический техникум»

Утверждена приказом руководителя
 образовательной организации

№ 125-У от 31.08.2022г.

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

   ОУП. 08   АСТРОНОМИЯ  



г. Хотьково, 2022 г. 

РАССМОТРЕНО
На заседании ЦМК 
общеобразовательного учебного цикла
Протокол № 1
«30» августа 2022г.
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________________ Н. А. Воинова 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ «ОУП.08 АСТРОНОМИЯ» 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
              Учебная дисциплина «ОУП.08 АСТРОНОМИЯ» является обязательной частью
общеобразовательного  цикла  основной  образовательной  программы  в  соответствии  с
ФГОС по специальности 46.02.01   Документационное обеспечение управления и архи-
воведение.

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 1, ОК 2, ОК
3, ОК4, ОК 5, ОК 6, ОК 9.

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
Цели курса заключаются в формировании представлений о современной естествен-

нонаучной  картине  мира,  о  единстве  физических  законов,  действующих  на  Земле  и  в
безграничной Вселенной,  о  непрерывно происходящей эволюции нашей планеты,  всех
космических тел и их систем, а также самой Вселенной. Содержание программы учебной
дисциплины «Астрономия» направлено на формирование у обучающихся:
•  понимания  принципиальной  роли  астрономии  в  познании  фундаментальных  законов
природы и современной естественно-научной картины мира;
• знаний о физической природе небесных тел и систем, строения и эволюции Вселенной,
пространственных и временных масштабах  Вселенной,  наиболее  важных астрономиче-
ских открытиях, определивших развитие науки и техники;
• умений объяснять видимое положение и движение небесных тел принципами определе-
ния местоположения и времени по астрономическим объектам, навыками практического
использования компьютерных приложений для определения вида звездного неба в кон-
кретном пункте для заданного времени;
•  познавательных интересов,  интеллектуальных и  творческих  способностей  в  процессе
приобретения знаний по астрономии с использованием различных источников информа-
ции и современных образовательных технологий;
• умения применять приобретенные знания для решения практических задач повседневной
жизни;
• научного мировоззрения; 
• навыков использования естественно-научных, особенно физико-математических знаний
для  объективного  анализа  устройства  окружающего  мира  на  примере  достижений
современной астрофизики, астрономии и космонавтики. 
   
 В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания

Код
ПК, ОК,

ЛР

Умения Знания

        ОК 1
ОК 2
ОК 3
ОК 4
ОК 5
ОК 6
ОК9
ЛР 1
ЛР5

ЛР 13

 -распознавать задачу и/или проблему
в профессиональном и/или социальном
контексте; анализировать задачу и/или
проблему  и  выделять  её  составные
части; определять этапы решения зада-
чи;  выявлять  и  эффективно  искать
информацию, необходимую для реше-
ния задачи и/или проблемы;
-составить  план действия;  определить
необходимые  ресурсы;  владеть  акту-

-актуальный  профессиональный  и
социальный контекст,  в  котором при-
ходится работать и жить; основные ис-
точники  информации  и  ресурсы  для
решения задач и проблем в профессио-
нальном и/или социальном контексте;
алгоритмы  выполнения  работ  в  про-
фессиональной  и  смежных  областях;
методы работы в профессиональной и
смежных сферах; структуру плана для
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ЛР 14
ЛР20
ЛР24
ЛР25

альными методами работы в професси-
ональной и смежных сферах; реализо-
вать  составленный  план;  оценивать
результат  и  последствия  своих  дей-
ствий;
-определять  задачи  для  поиска
информации; определять необходимые
источники  информации;  планировать
процесс  поиска;  структурировать  по-
лучаемую информацию; выделять наи-
более  значимое  в  перечне  информа-
ции;  оценивать  практическую  зна-
чимость  результатов  поиска;  оформ-
лять результаты поиска;
-определять актуальность нормативно-
правовой  документации  в  профессио-
нальной  деятельности;  применять
современную научную профессиональ-
ную  терминологию;  определять  и
выстраивать  траектории  профессио-
нального развития и самообразования;
-организовывать  работу  коллектива  и
команды;  взаимодействовать  с
коллегами, руководством, клиентами в
ходе профессиональной деятельности
грамотно  излагать  свои  мысли  и
оформлять  документы  по
профессиональной  тематике  на
государственном  языке,  проявлять
толерантность в рабочем коллективе;
-описывать  значимость  своей
профессии;
- осознающий себя гражданином и
защитником великой страны;
-  демонстрирующий  привержен-
ность  к  родной  культуре,
исторической  памяти  на  основе
любви  к  Родине,  родному  народу,
малой  родине,  принятию
традиционных  ценностей
многонационального  народа
России;
- демонстрирующий  готовность  и
способность  вести  диалог  с
другими  людьми,  достигать  в  нем
взаимопонимания,  находить общие
цели  и  сотрудничать  для  их
достижения  в  профессиональной
деятельности;     
- умеющий  быстро  принимать
решения,  распределять
собственные  ресурсы  и  управлять
своим временем;

решения  задач;  порядок  оценки
результатов решения задач профессио-
нальной деятельности
номенклатура информационных источ-
ников, применяемых в профессиональ-
ной деятельности;  приемы структури-
рования  информации;  формат  оформ-
ления  результатов  поиска  информа-
ции;
-содержание  актуальной  нормативно-
правовой  документации;  современная
научная и профессиональная термино-
логия; возможные траектории профес-
сионального развития и самообразова-
ния;
-психологические  основы  деятельно-
сти коллектива,  психологические осо-
бенности личности; основы проектной
деятельности;
-особенности  социального  и  культур-
ного  контекста;  правила  оформления
документов  и  построения  устных  со-
общений;
-сущность гражданско-патриотической
позиции,  общечеловеческих  ценно-
стей;  значимость  профессиональной
деятельности специальности;
-сформированность  представлений
о  строении  Солнечной  системы,
эволюции  звезд  и  Вселенной,  про-
странственно-временных масштабах
Вселенной; 
-понимание  сущности  наблюда-
емых во Вселенной явлений; − вла-
дение  основополагающими  аст-
рономическими  понятиями,  теори-
ями, законами и закономерностями,
уверенное  пользование  астрономи-
ческой  терминологией  и  символи-
кой;
-сформированность  представлений
о значении астрономии в практиче-
ской  деятельности  человека  и
дальнейшем  научно-техническом
развити;
-  проявляющий  сознательное  от-
ношение к непрерывному образова-
нию  как  условию  успешной  про-
фессиональной и общественной де-
ятельности;
-  мотивация  к  самообразованию  и
развитию;
-  ответственность  за  результат
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-осознание  роли  отечественной
науки в освоении и использовании
космического  пространства  и
развитии  международного
сотрудничества в этой области.
-описывать  и  объяснять:  различия
календарей,  условия  наступления
солнечных и лунных затмений, фазы
Луны,  суточные  движения  светил,
причины  возникновения  приливов  и
отливов;  принцип  действия
оптического  телескопа,  взаимосвязь
физико-химических  характеристик
звезд  с  использованием  диаграммы
"цвет-светимость",  физические
причины,  определяющие  равновесие
звезд,  источник  энергии  звезд  и
происхождение  химических
элементов,  красное  смещение  с
помощью эффекта Доплера; 
-характеризовать  особенности
методов  познания  астрономии,
основные  элементы  и  свойства
планет  Солнечной  системы,  методы
определения расстояний и линейных
размеров  небесных  тел,  возможные
пути  эволюции  звезд  различной
массы; 
-находить  на  небе  основные
созвездия  Северного  полушария,  в
том  числе:  Большая  Медведица,
Малая  Медведица,  Волопас,  Лебедь,
Кассиопея,  Орион;  самые  яркие
звезды, в том числе: Полярная звезда,
Арктур,  Вега,  Капелла,  Сириус,
Бетельгейзе; 
-использовать  компьютерные
приложения  для  определения
положения Солнца, Луны и звезд на
любую  дату  и  время  суток  для
данного населенного пункта; 
-использовать приобретенные знания
и  умения  в  практической
деятельности  и  повседневной  жизни
для: 
-понимания взаимосвязи астрономии
с другими науками, в основе которых
лежат  знания  по  астрономии,
отделение ее от лженаук; 
-оценивания  информации,
содержащейся  в  сообщениях  СМИ,
Интернете,  научно-популярных
статьях. 

учебной деятельности и подготовки
к профессиональной деятельности.

- смысл понятий:  геоцентрическая и
гелиоцентрическая  система,  видимая
звездная  величина,  созвездие,
противостояния и соединения планет,
комета,  астероид,  метеор,  метеорит,
метеороид,  планета,  спутник,  звезда,
Солнечная  система,  Галактика,
Вселенная,  всемирное  и  поясное
время,  внесолнечная  планета
(экзопланета),  спектральная
классификация  звезд,  параллакс,
реликтовое  излучение,  Большой
Взрыв, черная дыра; 
- смысл физических величин: парсек,
световой  год,  астрономическая
единица, звездная величина; 
-смысл физического закона Хаббла; 
основные  этапы  освоения
космического пространства; 
-гипотезы происхождения Солнечной
системы; 
-основные характеристики и строение
Солнца, солнечной атмосферы; 
-размеры  Галактики,  положение  и
период  обращения  Солнца
относительно центра Галактики.
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В рамках программы учебной дисциплины обучающихся осваиваются в соответ-
ствии с ФГОС СПО:

• личностные результаты: 
−  сформированность  научного  мировоззрения,  соответствующего  современному

уровню развития астрономической науки;
− устойчивый интерес к истории и достижениям в области астрономии; 
− умение анализировать последствия освоения космического пространства для жиз-

ни и деятельности человека; 
• метапредметны результаты: 
−  умение  использовать  при  выполнении  практических  заданий  по  астрономии

такие мыслительные операции, как постановка задачи, формулирование гипотез, анализ и
синтез,  сравнение,  обобщение,  систематизация,  выявление причинно-следственных свя-
зей,  поиск  аналогов,  формулирование  выводов  для  изучения  различных  сторон  аст-
рономических явлений, процессов, с которыми возникает необходимость сталкиваться в
профессиональной сфере;

 − владение навыками познавательной деятельности,  навыками разрешения про-
блем, возникающих при выполнении практических заданий по астрономии; 

 − умение использовать различные источники по астрономии для получения до-
стоверной научной информации, умение оценить ее достоверность;

 − владение языковыми средствами: умение ясно, логично и точно излагать свою
точку  зрения  по  различным  вопросам  астрономии,  использовать  языковые  средства,
адекватные  обсуждаемой  проблеме  астрономического  характера,  включая  составление
текста и презентации материалов с использованием информационных и коммуникацион-
ных технологий.

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 55

в т. ч. в форме практической подготовки -

в т. ч.:

теоретическое обучение 30

лабораторные работы -

практические занятия 8

курсовая работа (проект) -

контрольная работа -

Самостоятельная работа 17

Промежуточная аттестация   в форме дифференцированного 
зачета
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

Наименование разделов и
тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 
обучающихся

Объём
в часах

Коды компетенций
и личностных

результатов, форми-
рованию которых

способствует
элемент программы

Тема 1.
Предмет астрономии

Содержание учебного материала 4

ОК1, ОК2, ЛР1, ЛР5,
ЛР14

1.Роль  астрономии  в  развитии  цивилизации.  Эволюция  взглядов  человека  на  Вселенную. 2
2.Практическое  применение  астрономических  исследований.  История  развития  отечествен-
ной космонавтики.  Достижения современной космонавтики

2

Самостоятельная работа обучающихся 2
Сообщение по теме 
Роль космонавтики в современном мире.
Космонавтика вчера, сегодня, завтра

1
1

Тема 2.
Основы практической

астрономии

Содержание учебного материала 10

ОК3, ОК5, ЛР5,
ЛР14, ЛР13

1.Особенности астрономии и её методов. Наземные и космически телескопы. Принцип их ра-
боты. Космические аппараты.

2

2.Звёздное небо. Звездная карта. Видимая  звездная  величина.  Суточное  движение  светил. 2
3.Небесная сфера. Небесные координаты. Кульминация светил. 2
4.Движение Земли вокруг Солнца. Видимое движение и фазы Луны. Солнечные и лунные 
затмения. Измерение времени.

2

5.Время и календарь 1
В том числе практических и лабораторных занятий 1
Практическое занятие 1  Анализ  ярких звёзд в  созвездиях.  с помощью подвижной карты
звездного неба

1

Самостоятельная работа обучающихся 4
Наблюдение за звёздным небом.
Сообщение по теме «Счёт времени».
Доклад по теме «Карта звёздного неба»
Оценка основных закономерностей движения Солнца и Луны.
Анализ основных закономерностей приливов и отливов.

1
1
1
1

Тема 3.
Законы движения небес-

Содержание учебного материала 4 ОК6, ОК4, ЛР13,
ЛР141.Геоцентрическая  и  гелиоцентрическая  системы.  Особенности  методов  познания  в  аст- 1
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ных тел рономии.
2.Законы Кеплера Закон всемирного тяготения 1
В том числе практических и лабораторных занятий 2
Практическое занятие 2 Решение задач на законы Кеплера 2
Самостоятельная работа обучающихся 2
Оценка значения открытий Галилея на современном этапе развития астрономии.
Анализ особенностей гелиоцентрической системы мира.

1
1

Тема 4
Солнечная система

Содержание учебного материала 10

ОК4, ОК5, ЛР14, 
ЛР13

1.Происхождение Солнечной системы. Система  Земля  -  Луна. 1
2.Планеты земной группы 1
3.Планеты-гиганты. 1
4.Спутники  и  кольца  планет 1
5.Малые тела Солнечной системы, астероидная опасность 1
В том числе практических и лабораторных занятий 5
Практическое занятие 3  Физическая характеристика планет Солнечной системы. Планеты
земной группы (используя сервис Google Maps)
Практическое занятие 4  Физическая характеристика планет Солнечной системы. Планеты
гиганты (используя сервис Google Maps)
Практическое занятие 5 Международная космическая станция, ее устройство и назначение

2

2

1
Самостоятельная работа обучающихся 4
Оценка особенностей Марса, как ближайшей к Земле планеты.
Оценка особенностей существования жизни на планете Земля.
Оценка особенностей Юпитера.
Оценка особенностей Сатурна.
Оценка особенностей Меркурия.
Оценка особенностей Венеры.
Оценка особенностей планет земной группы.
Оценка особенностей газовых планет.
Оценка особенностей малых тел Солнечной системы.
Оценка последствий падения  Тунгусского метеорита

1

1

1

1

Тема 5.
Звезды

Содержание учебного материала 4 ОК4, ОК6, ЛР14

1.Солнце как звезда Строение солнечной атмосферы. Влияние Солнца на жизнь  на Земле. 1
2.Звезды: основные физико-химические характеристики и их взаимная связь.   Разнообразие
звездных характеристик и их закономерности.  Определение расстояния  

1

3.Двойные и кратные звёзды. Переменные и вспыхивающие звёзды.  Карлики. Масса звёзд. 1
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Эволюция звёзд. Внутреннее строение звезд и источники энергии звезд.  
4.Нестационарные звёзды. Наша галактика. Состав и структура галактики. Звёздные скопле-
ния. Межзвёздные газ и пыль.

1

Самостоятельная работа обучающихся 3
Доклад по теме: Солнце – ближайшая к нам звезда.

1. Эволюция звёзд.
Реферат по теме:
Космические исследования Солнца.
Солнечная космическая обсерватория “Коронас-Ф”, АМС “Ulysses” (Улисс) и др.

1

1

1
Тема 6.

Галактики. Строение и
эволюция Вселенной

Содержание учебного материала 6

ОК, ЛР9, ЛР10, ЛР24,
ЛР13, ЛР25

1.Состав и структура нашей галактики. Вращение Галактики.  Темная материя 2
2.Строение и эволюция Вселенной. Закон Хаббла.  Расширяющаяся Вселенная. Темная 
энергия.

2

Самостоятельная работа обучающихся 2
Сообщение по теме: Галактика «Млечный путь»
Подготовка к дифзачету

1
1

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 2
Всего 55
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

 Кабинет «Физики», оснащенный оборудованием: 
 Стол 2-х местный аудиторный – 9шт
 Стол демонстрационный из 2-х частей – 1 шт
 Стул СМ-1 (мяг.) – 1 шт
 Стул ученич. РТ6 – 18 шт
 Шкаф 4-х дверный – 1 шт
 Жалюзи - 4 шт

технические средства обучения:  
 Ноутбук НР ProBook 4545s A4 -1 шт
 Телевизор 42” Philips 42PFL3008T/60 чёрный FUL HD 100Hz PMR USB -1 шт.

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

имеет печатные образовательные и информационные ресурсы, рекомендованные ФУМО,
для использования в образовательном процессе.

Алексеева Е.В. Астрономия Издательство Академия, 2019

3.2.1. Основные печатные издания
1.  Алексеева Е.В. Астрономия Издательство Академия, 2019

3.2.2. Основные электронные издания
1. Астрономия - виртуальный методический кабинет учителя физики и астрономии
http://www.gomulina.orc.ru
3.2.3. Дополнительные источники 
1. Касьянов В.А. Астрономия. 10 кл.: Учебник для общеобразовательных учебных

заведений. - М., 2018.
2. Дмитриева В. Ф. Физика для профессий и специальностей технического профи-

ля: учебник для образовательных учреждений сред. проф. образования. — М., 2018.
3. Энциклопедия звездного неба http://www.sai.msu.su/ng/
4. Е. Б. Гусев: задачи по астрономии http://www.astronet.ru/db/msg/1180040
5. Единое окно доступа к образовательным ресурсам – Астрономия http://window.e-

du.ru/app.php/catalog/resources?p rubr=2.1.1&p nr=50
6. П.А.Бакулин, Э.В.Кононович, В.И.Мороз. Курс общей астрономии (4-е издание) 

http://crydee.sai.msu.ru/ak4/Table of Content.htm
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

 Перечень знаний осваиваемых
в рамках изучения дисциплины:
Знание смысла понятий предме-
та  астрономии.  Умение  ориен-
тироваться по звездным картам.
Знание  физических  характери-
стик  планет  и  звезд.  Строение
солнечной системы.
Умение переводить физические
величины в международную си-
стему единиц.
Понимание  смысл  законов
Кеплера, Ньютона, Эйнштейна.
Умение определять географиче-
скую долготу по карте звездно-
го неба.
Приводить  примеры  практиче-
ского применения астрономиче-
ских  знаний  (ориентирование
по полярной звезде, солнцу).
Сформированность представ-
лений о строении Солнечной
системы,  эволюции  звезд  и
Вселенной, пространственно-
временных  масштабах  Все-
ленной.
Понимание сущности наблю-
даемых  во  Вселенной  явле-
ний.
Сформированность представ-
лений о значении астрономии
в практической деятельности
человека  и  дальнейшем  на-
учно-техническом развитии.

Оценивание  результатов  устных  и
письменных самостоятельных работ,
на практических занятиях.
Уровень знаний определяется оцен-
ками «отлично», «хорошо», «удовле-
творительно»,  «неудовлетворитель-
но».
Оценка «отлично» - студент показы-
вает  полные  и  глубокие  знания
программного материала,  логично и
аргументировано отвечает на постав-
ленный  вопрос,  а  также  дополни-
тельные вопросы,  показывает  высо-
кий уровень теоретических знаний.
Оценка «хорошо» - студент показы-
вает глубокие знания программного
материала, грамотно его излагает, доста-
точно полно отвечает на поставленный
вопрос  и  дополнительные  вопросы,
умело формулирует выводы. В тоже
время при ответе допускает несуще-
ственные погрешности.
Оценка  «удовлетворительно» -  сту-
дент показывает достаточные, но не
глубокие знания программного мате-
риала;  при  ответе  не  допускает
грубых  ошибок  или  противоречий,
однако в формулировании ответа от-
сутствует должная связь между ана-
лизом,  аргументацией  и  выводами.
Для  получения  правильного  ответа
требуется уточняющие вопросы.
Оценка  «неудовлетворительно»  -
студент  показывает  недостаточные
знания  программного материала,  не
способен аргументировано и после-
довательно его излагать, допускается
грубые  ошибки  в  ответах,  непра-
вильно  отвечает  на  поставленный
вопрос или затрудняется с ответом.

Устный контроль
(индивидуальный,
фронтальный).
Подготовка  рефера-
тов, презентаций.
Тестовые  задания  с
выбором  ответа  и  с
множественным  вы-
бором.
Решение  расчетных
задач.
Задания,  требующие
развернутого ответа.
Выполнение
разноуровневых  зада-
ний.
Наблюдение и оценка
выполнения  практи-
ческих действий.

Дифференцирован-
ный зачет в форме те-
ста.
Практические  заня-
тия,  самостоятельная
работа,   для  слабо-
слышащих:  распечат-
ка  практической  ра-
боты,  справочные
материалы,
для  слабовидящих
распечатка  практиче-
ской работы, справоч-
ные материалы,
крупным шрифтом
для  лиц  с  ДЦП
возможность  устного
ответа.

Перечень  умений  осваиваемых
в рамках изучения дисциплины:
использовать  карту  звездного
неба для нахождения координат
светила.
Выражать  результаты  измере-
ний  и  расчетов  в  единицах
Международной системы.

Оценивание  результатов  устных  и
письменных самостоятельных работ,
на практических занятиях.
Уровень знаний определяется оцен-
ками «отлично», «хорошо», «удовле-
творительно»,  «неудовлетворитель-
но».
Оценка «отлично» - студент показы-

Устный контроль
(индивидуальный,
фронтальный).
Подготовка  рефера-
тов, презентаций.
Тестовые  задания  с
выбором  ответа  и  с
множественным  вы-
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Приводить  примеры  практиче-
ского  использования  аст-
рономических  знаний  о  небес-
ных телах и их системах.
Решать  задачи  на  применение
изученных  астрономических
законов.
Владение  основополагающи-
ми  астрономическими  поня-
тиями, теориями, законами и
закономерностями,  уверен-
ное  пользование  астрономи-
ческой терминологией и сим-
воликой; 
осознание  роли  отечествен-
ной  науки  в  освоении  и  ис-
пользовании  космического
пространства  и  развитии
международного сотрудниче-
ства в этой области.

вает  полные  и  глубокие  знания
программного материала,  логично и
аргументировано отвечает на постав-
ленный  вопрос,  а  также  дополни-
тельные вопросы,  показывает  высо-
кий уровень теоретических знаний.
Оценка «хорошо» - студент показы-
вает глубокие знания программного
материала, грамотно его излагает, доста-
точно полно отвечает на поставленный
вопрос  и  дополнительные  вопросы,
умело формулирует выводы. В тоже
время при ответе допускает несуще-
ственные погрешности.
Оценка  «удовлетворительно» -  сту-
дент показывает достаточные, но не
глубокие знания программного мате-
риала;  при  ответе  не  допускает
грубых  ошибок  или  противоречий,
однако в формулировании ответа от-
сутствует должная связь между ана-
лизом,  аргументацией  и  выводами.
Для  получения  правильного  ответа
требуется уточняющие вопросы.
Оценка  «неудовлетворительно»  -
студент  показывает  недостаточные
знания  программного материала,  не
способен аргументировано и после-
довательно его излагать, допускается
грубые  ошибки  в  ответах,  непра-
вильно  отвечает  на  поставленный
вопрос или затрудняется с ответом.

бором.
Решение  расчетных
задач.
Задания,  требующие
развернутого ответа.
Выполнение
разноуровневых  зада-
ний.
Наблюдение и оценка
выполнения  практи-
ческих действий.

Дифференцирован-
ный зачет в форме те-
ста.
Практические  заня-
тия,  самостоятельная
работа,   для  слабо-
слышащих:  распечат-
ка  практической  ра-
боты,  справочные
материалы,
для  слабовидящих
распечатка  практиче-
ской работы, справоч-
ные материалы, 
крупным шрифтом
для  лиц  с  ДЦП
возможность  устного
ответа.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ «ОУП.02 «ЛИТЕРАТУРА»

               1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:
                      Учебная дисциплина «ОУД.02 ЛИТЕРАТУРА» является обязательной частью

общеобразовательного учебного цикла основной образовательной программы в соответствии с
ФГОС  по  специальности  46.02.01 «Документационное  обеспечение  управления  и
архивоведение».
            Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 1, ОК 2, ОК 3,
ОК 4, ОК 5, ОК 6, ПК 1.2., ПК 1.4, ПК 1.5

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
Программа ориентирована на достижение следующих целей:

1.  Воспитание  духовно  развитой  личности,  готовой  к  самопознанию  и  самосовер-
шенствованию,  способной  к  созидательной  деятельности  в  современном  мире;
формирование гуманистического мировоззрения, национального самосознания, гражданской
позиции, чувства патриотизма, любви и уважения к литературе и ценностям отечественной
культуры;
2.  Развитие  представлений  о  специфике  литературы  в  ряду  других  искусств,  культуры
читательского  восприятия  художественного  текста,  понимания  авторской  позиции,
исторической  и  эстетической  обусловленности  литературного  процесса;  образного  и
аналитического мышления, эстетических и творческих способностей учащихся, читательских
интересов, художественного вкуса; устной и письменной речи учащихся;
3.  Освоение  текстов  художественных  произведений  в  единстве  содержания  и  формы,
основных  историко-литературных  сведений  и  теоретико-литературных  понятий;
формирование общего представления об историко-литературном процессе;
4.  Совершенствование  умений  анализа  и  интерпретации  литературного  произведения  как
художественного  целого  в  его  историко-литературной  обусловленности  с  использованием
теоретико-литературных  знаний;  написания  сочинений  различных  типов;  поиска,
систематизации и использования необходимой информации, в том числе в сети Интернет.

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и
знания
Код
ПК, ОК,
ЛР

                                    Умения                           Знания

П.К.1.2
ПК 1.4
ПК 1.5
ОК 1
ОК 2
ОК 3
ОК 4
ОК 5
ОК 6
ЛР 1
ЛР 2
ЛР 5
ЛР 4
ЛР 7
ЛР 11
ЛР 16
ЛР 17

-владение  навыками  самоанализа  и
самооценки на основе наблюдений за
собственной речью;
-владение  умением  анализировать
текст с точки зрения наличия в нем
явной  и  скрытой,  основной  и
второстепенной информации;
-владение  умением  представлять
тексты  в  виде  тезисов,  конспектов,
аннотаций,  рефератов,  сочинений
различных жанров;
-способность  выявлять  в
художественных  текстах  образы,
темы  и  проблемы  и  выражать  свое
отношение  к  ним  в  развернутых
аргументированных  устных  и
письменных высказываниях;

-сформированность  понятий  о  нормах
русского,  родного  (нерусского)
литературного языка и применение знаний о
них в речевой практике;
-знание содержания произведений русской,
родной  и  мировой  классической
литературы,  их  историко-культурного  и
нравственно-ценностного  влияния  на
формирование национальной и мировой;
-сформированность  представлений  об
изобразительно-выразительных
возможностях  русского,  родного
(нерусского) языка;
-сформированность  умений  учитывать
исторический,  историко-культурный
контекст и контекст творчества писателя в
процессе  анализа  художественного
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ЛР 21

 
 

-овладение  навыками  анализа
художественных  произведений  с
учетом  их  жанрово-родовой
специфики;  осознание
художественной  картины  жизни,
созданной  в  литературном
произведении,  в  единстве
эмоционального  личностного
восприятия  и  интеллектуального
понимания;
-для  слепых,  слабовидящих
обучающихся:
сформированность  навыков  письма
на брайлевской печатной машинке;
-  для  глухих,  слабослышащих,
позднооглохших обучающихся:
сформированность  и  развитие
основных  видов  речевой
деятельности обучающихся -
слухозрительного  восприятия  (с
использованием слуховых аппаратов
и (или) кохлеарных имплантов),
говорения, чтения, письма;
- для обучающихся с расстройствами
аутистического спектра:
овладение  основными
стилистическими ресурсами лексики
и фразеологии языка, основными
нормами  литературного  языка,
нормами  речевого  этикета;
приобретение  опыта  их
использования  в  речевой  и
альтернативной  коммуникативной
практике  при  создании  устных,
письменных, альтернативных
высказываний;  стремление  к
возможности  выразить  собственные
мысли и чувства, обозначить
собственную позицию.
-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.

произведения;
-сформированность  представлений  о
системе  стилей  языка  художественной
литературы.
-осознающий  себя  гражданином  и
защитником великой страны.
-демонстрирующий  приверженность  к
родной  культуре,  исторической  памяти  на
основе  любви  к  Родине,  родному  народу,
малой  родине,  принятию  традиционных
ценностей    многонационального  народа
России.
-осознающий  приоритетную  ценность
личности  человека;  уважающий
собственную  и  чужую  уникальность  в
различных  ситуациях,  во  всех  формах  и
видах деятельности.
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-проявляющий  уважение  к
эстетическим  ценностям,
обладающий основами  эстетической
культуры.
-проявляющий  высокую
ответственность  и  собственную
инициативу;
-умеющий  быстро  принимать
решения,  распределять  собственные
ресурсы и управлять своим временем
-проявление  культуры  потребления
информации,  умений  и  навыков
пользования  компьютерной
техникой, навыков отбора и критиче-
ского  анализа  информации,  умения
ориентироваться  в  информационном
пространстве.
  

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
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2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем в часах

Объем образовательной программы учебной дисциплины 161

в т.ч. в форме практической подготовки

в т. ч.:

теоретическое обучение 55

практические занятия 55

Самостоятельная работы 51

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета
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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

часов

Коды компетенций
и личностных
результатов,

формированию
которых

способствует
элемент программы

1 2 3 4
Введение.

Тема: Историко-культурный процесс 
и периодизация русской литературы.

Содержание учебного материала:                                    ЛР 1

ЛР 5, ОК 11.Историко-культурный процесс и периодизация 
русской литературы. Специфика литературы как вида 
искусства. Взаимодействие русской и 
западноевропейской литературы. Самобытность русской
литературы (с обобщением ранее изученного 
материала). Значение литературы при освоении 
профессии СПО.

2

РУССКАЯ ЛИТЕРАТУРА XIX 
ВЕКА

Раздел 1.Развитие русской 
литературы и культуры
в первой половине XIX века

21

Тема1.1.

Историко-культурный процесс 
рубежа XVIII–XIX веков.

 Содержание учебного материала

ЛР, ЛР 8
ОК 2

1. Историко-культурный процесс рубежа XVIII - XIX 
веков. Романтизм. Особенности русского романтизма. 
Литературные общества и кружки. Зарождение русской 
литературной критики. Становление реализма в русской
литературе. Русское искусство.
Повторение. Основные тенденции развития литературы 
в конце XVIII — начале XIX века. Творчество М. В. 
Ломоносова, Г.Р.Державина, Д.И. Фонвизина, И. А. 
Крылова, Н. М. Карамзина.

2

Самостоятельная работа обучающихся

Составить конспект по теме : Теория литературы. 
Художественная литература как вид искусства. 



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены
следующие специальные помещения:
Кабинет «Русский язык и литература»оснащенный оборудованием:
-посадочные места по количеству обучающихся с учетом количества мест для ОВЗ;
-автоматизированное рабочее место преподавателя;
-комплект  учебно-наглядных  пособий  (учебники,  карточки,  плакаты,  раздаточный
материал);
-доска;
-телевизор;
техническими средствами обучения:
-компьютер с лицензионным программным обеспечением;
-доска;
-телевизор.
В кабинете предусмотрено:
-для лиц с нарушением слуха: 
наличие аудиотехники (колонки, наушники, (гарнитура),
 наличие видеотехники, 
-для слабовидящих обучающихся:
наличие доски 
экранной лупы для просмотра материалов на мониторе телевизора, 
материал с увеличенным печатным шрифтом
.программ-синтезаторов речи (электронный диктор).
-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата: 
организована безбарьерная среда, 
подъемно-поворотные стулья и передвижные парты, 
виртуальная экранная клавиатура.       

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации имеет: 
   3.2.1. Основные печатные издания
1. Обернихина Г.А., Антонова А.Г., Вольнова И.Л. и др. Литература: учебник для
учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. / под ред. Г. А. Обернихиной. — М., 2018.
2. Обернихина Г. А., Антонова А. Г., Вольнова И. Л. и др. Литература, практикум: учеб.
пособие / под ред. Г. А. Обернихиной. — М., 2018.
   3.2.2. Основные электронные издания
1.http://lib.students.ru/ — Студенческая Библиотека

2. www.krugosvet.ru - универсальная научно-популярная онлайн-энциклопедия «Энцикло-

педия Кругосвет»).

3.www.school-collection.edu.ru - сайт «Единая коллекция цифровых образовательных

ресурсов».

4.http://www.litportal.ru — Литературный сетевой ресурс
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5.http://huge-library.org/ — Библиотека художественной литературы

6.http://lib.ololo.cc/ — Бесплатное зекралоЛибрусека

7.http://flibusta.net/ —электронная библиотека

3.2.3. Дополнительные источники 
1. Обернихина Г.А., Мацыяка Е.В. Литература. Книга для преподавателя: метод. пособие
/ под ред. Г. А. Обернихиной. — М., 2018.
2. Белокурова С.П., Сухих И.Н. Русский язык и литература. Русская литература в 10
классе (базовый уровень). Книга для учителя / под ред И.Н. Сухих. — М., 2019.
3. Белокурова С.П., Дорофеева М.Г., Ежова И.В. и др. Русский язык и литература.
Литертура в 11 классе (базовый уровень). Книга для учителя / под ред. И.Н. Сухих. —
М., 2017.

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
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УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
 Перечень знаний, осваиваемых
в рамках дисциплины:
 -сформированность  понятий  о
нормах  русского,  родного
(нерусского)  литературного
языка  и  применение  знаний  о
них в речевой практике;
-знание  содержания
произведений русской, родной и
мировой  классической
литературы,  их  историко-
культурного  и  нравственно-
ценностного  влияния  на
формирование  национальной  и
мировой;
-сформированность
представлений  об
изобразительно-выразительных
возможностях русского, родного
(нерусского) языка;
-сформированность  умений
учитывать  исторический,
историко-культурный контекст и
контекст  творчества  писателя  в
процессе  анализа
художественного произведения;
-сформированность
представлений о системе стилей
языка  художественной
литературы.
-осознающий  себя  гражданином
и защитником великой страны.
-демонстрирующий
приверженность  к  родной
культуре,  исторической  памяти
на  основе  любви  к  Родине,
родному  народу,  малой  родине,
принятию  традиционных
ценностей   многонационального
народа России.
-осознающий  приоритетную
ценность  личности  человека;
уважающий  собственную  и
чужую  уникальность  в
различных  ситуациях,  во  всех
формах и видах деятельности.
  

Оценка  «отлично»  -  задания
выполнены правильно на 90%, 
хорошо – на 70%, 
удовлетворительно – на 51%, 
неудовлетворительно – менее 50%.
Отметкой  "5"  оценивается  ответ,
который  показывает  прочные
знания  основных  процессов
изучаемой  предметной  области,
отличается  глубиной  и  полнотой
раскрытия  темы;  владение
терминологическим  аппаратом;
умением  объяснять  сущность
явлений,  процессов,  событий,
делать  выводы  и  обобщения,
давать аргументированные ответы,
приводить примеры;
Отметкой  "4"  оценивается  ответ,
обнаруживающий прочные знания
основных  процессов  изучаемой
предметной  области,  отличается
глубиной  и  полнотой  раскрытия
темы;  владением
терминологическим  аппаратом;
умением  объяснять  сущность,
явлений,  процессов,  событий,
делать  выводы  и  обобщения,
давать аргументированные ответы,
приводить примеры.
Однако  допускается  одна-две
неточности в ответе. Отметкой "3"
оценивается  ответ,
свидетельствующий в основном о
знании  процессов  изучаемой
предметной  области,
отличающийся  недостаточной
глубиной  и  полнотой  раскрытия
темы; знанием основных вопросов
теории;  слабо  сформированными
навыками  анализа  явлений,
процессов,  недостаточным
умением  давать
аргументированные  ответы  и
приводить  примеры;  допускается
несколько  ошибок  в  содержании
ответа.  Отметкой "2" оценивается
ответ,  обнаруживающий незнание

Оценка
выполнения
практического
задания. 
Оценка результатов
устного опроса.
 Тестирование.
Оценка
выполнения 
заданий по работе с
информацией. 
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процессов  изучаемой  предметной
области,  отличающийся
неглубоким  раскрытием  темы;
неумением  давать
аргументированные  ответы,
слабым  владением
монологической речи, отсутствием
логичности и последовательности.
Допускаются серьезные ошибки в
содержании ответа.

Перечень умений,  осваиваемых
в рамках дисциплины:
 -владение  навыками
самоанализа  и  самооценки  на
основе  наблюдений  за
собственной речью;
-владение  умением
анализировать  текст  с  точки
зрения  наличия  в  нем  явной  и
скрытой,  основной  и
второстепенной информации;
-владение умением представлять
тексты  в  виде  тезисов,
конспектов,  аннотаций,
рефератов, сочинений различных
жанров;
-способность  выявлять  в
художественных текстах образы,
темы  и  проблемы  и  выражать
свое  отношение  к  ним  в
развернутых аргументированных
устных  и  письменных
высказываниях;
-овладение  навыками  анализа
художественных произведений с
учетом  их  жанрово-родовой
специфики;  осознание
художественной картины жизни,
созданной  в  литературном
произведении,  в  единстве
эмоционального  личностного
восприятия и интеллектуального
понимания;
-для  слепых,  слабовидящих
обучающихся:
сформированность  навыков
письма на брайлевской печатной
машинке;
-  для  глухих,  слабослышащих,
позднооглохших обучающихся:

Оценка  «отлично»  -  задания
выполнены правильно на 90%, 
хорошо – на 70%, 
удовлетворительно –на 51%, 
неудовлетворительно – менее 50%.
Отметкой  "5"  оценивается  ответ,
который  показывает  прочные
знания  основных  процессов
изучаемой  предметной  области,
отличается  глубиной  и  полнотой
раскрытия  темы;  владение
терминологическим  аппаратом;
умением  объяснять  сущность
явлений,  процессов,  событий,
делать  выводы  и  обобщения,
давать аргументированные ответы,
приводить примеры;
Отметкой  "4"  оценивается  ответ,
обнаруживающий прочные знания
основных  процессов  изучаемой
предметной  области,  отличается
глубиной  и  полнотой  раскрытия
темы;  владением
терминологическим  аппаратом;
умением  объяснять  сущность,
явлений,  процессов,  событий,
делать  выводы  и  обобщения,
давать аргументированные ответы,
приводить примеры.
Однако  допускается  одна-две
неточности в ответе. Отметкой "3"
оценивается  ответ,
свидетельствующий в основном о
знании  процессов  изучаемой
предметной  области,
отличающийся  недостаточной
глубиной  и  полнотой  раскрытия
темы; знанием основных вопросов
теории;  слабо  сформированными
навыками  анализа  явлений,

Оценка
выполнения
практического
задания. 
Самооценка. 
Тестирование.
Оценка
выполнения 
заданий по работе с
информацией. 
Наблюдение за
деятельностью 
обучающихся.
Оценка
результатов
устного
опроса
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сформированность  и  развитие
основных  видов  речевой
деятельности обучающихся -
слухозрительного  восприятия  (с
использованием  слуховых
аппаратов  и  (или)
кохлеарныхимплантов),
говорения, чтения, письма;
-  для  обучающихся  с
расстройствами  аутистического
спектра:
овладение  основными
стилистическими  ресурсами
лексики  и  фразеологии  языка,
основными
нормами  литературного  языка,
нормами  речевого  этикета;
приобретение  опыта  их
использования в
речевой  и  альтернативной
коммуникативной  практике  при
создании  устных,  письменных,
альтернативных
высказываний;  стремление  к
возможности  выразить
собственные  мысли  и  чувства,
обозначить
собственную позицию.

процессов,  недостаточным
умением  давать
аргументированные  ответы  и
приводить  примеры;  допускается
несколько  ошибок  в  содержании
ответа.  Отметкой "2" оценивается
ответ,  обнаруживающий незнание
процессов  изучаемой  предметной
области,  отличающийся
неглубоким  раскрытием  темы;
неумением  давать
аргументированные  ответы,
слабым  владением
монологической речи, отсутствием
логичности и последовательности.
Допускаются серьезные ошибки в
содержании ответа.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТКИ

1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 
В результате  изучения  профессиональных модулей   обучающийся  должен освоить

основной  вид  деятельности  ПРЕДДИПЛОМНОЙ  ПРАКТИКИ и  соответствующие  ему
общие компетенции и профессиональные компетенции:

1.1.1. Перечень общих компетенций

Код Наименование общих компетенций
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, прояв-

лять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них от-

ветственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффектив-

ного  выполнения  профессиональных  задач,  профессионального  и  личностного
развития

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональ-
ной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руковод-
ством, потребителями.

ОК 7.  Брать  на  себя  ответственность  за  работу  членов  команды  (подчиненных),
результат выполнения заданий.

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

ОК 9.  Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной дея-
тельности.

ЛР 2. Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий привержен-
ность 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 4. Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий цен-
ность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде лич-
ностно 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. 

ЛР 7. Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собствен-
ную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах дея-
тельности. 

ЛР 10. Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в
том числе цифровой.

ЛР 13. Демонстрирующий готовность и способность вести диалог с другими людьми,
достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их
достижения в профессиональной деятельности. 

ЛР 14. Проявляющий  сознательное  отношение  к  непрерывному  образованию  как
условию успешной профессиональной и общественной деятельности. 

ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к
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возможности личного участия в решении общественных, государственных, обще-
национальных проблем. 

ЛР 16. Принимающий основы экологической культуры, соответствующей современному
уровню экологического мышления, применяющий опыт экологически ориентиро-
ванной рефлексивно-оценочной и практической деятельности в жизненных ситу-
ациях и профессиональной деятельности. 

ЛР 17. Проявляющий ценностное отношение к культуре и искусству, к культуре речи и
культуре поведения, к красоте и гармонии. 

ЛР 19. Способный к применению инструментов и методов бережливого производства.
ЛР 20. Умеющий  быстро  принимать  решения,  распределять  собственные  ресурсы  и

управлять своим временем
ЛР 21. Способный к применению логистики навыков в решении личных и профессио-

нальных задач                
ЛР 23. Стрессоустойчивость, коммуникабельность. 
ЛР 24. Мотивация к самообразованию и развитию. 
ЛР 25. Ответственность за результат учебной деятельности и подготовки к профессио-

нальной деятельности. 

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компе-
тенций

ВД 1 Организация документационного обеспечения управления и функци-
онирования организации

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя),  ве-
сти прием посетителей.

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, дело-
вых встреч, приемов и презентаций.

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других
сотрудников организации.

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.
ПК 1.5. Оформлять  и  регистрировать  организационно-распорядительные

документы, контролировать  сроки их исполнения.
ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать

их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.
ПК 1.7. Самостоятельно  работать  с  документами,  содержащими

конфиденциальную информацию, в том числе с документами по лич-
ному составу.

ПК 1.8. Осуществлять  телефонное  обслуживание,  принимать  и  передавать
факсы.

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.
ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в ар-

хив организации, государственные и муниципальные архивы.
ВД 2 Организация  архивной  и  справочно-информационной  работы  по

документам организации
ПК 2.1. Осуществлять  экспертизу  ценности  документов  в  соответствии  с

действующими законодательными актами и нормативами.
ПК 2.2. Вести  работу в системах электронного документооборота.
ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по

документам организации.
ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архи-

ве (в т. ч. документов по личному составу).
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ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.
ПК 2.6. Организовывать  использование  архивных  документов  в  научных,

справочных и практических целях.
ПК 2.7. Осуществлять  организационно-методическое  руководство  и

контроль за работой архива организации и за организацией докумен-
тов в делопроизводстве.

ВД 3 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих,
должностям служащих

ПК 3.1. Оформлять  и  регистрировать  организационно-распорядительные
документы, контролировать  сроки их исполнения.

ПК 3.2. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать
их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

ПК 3.3. Осуществлять  экспертизу  ценности  документов  в  соответствии  с
действующими законодательными актами и нормативами.

ПК 3.4. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.
ВД 4 Планирование карьеры выпускника ПОО Московской области
ПК 1. Систематизировать  информацию из различных источников о соот-

ветствующих полученной квалификации вакансиях на региональном
рынке труда.

ПК 2. Оформлять необходимые для трудоустройства документы.
ПК. 3. Выбирать  эффективные  модели  поведения  и  коммуникации  при

прохождении собеседования с потенциальным работодателем.
ПК 4. Использовать различные методы адаптации на рабочем месте.
ПК 5. Строить план профессиональной карьеры.

1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:

Иметь практический 
опыт

-организации  документационного  обеспечения  управления  и
функционирования организации; 
-организации архивной и справочно-информационной работы по
документам организации;
- поиска работы;
- оформления резюме;
-  прохождения  интервью и собеседования  с  потенциальным ра-
ботодателем;
- планирования профессиональной карьеры;
-проведения анализа рынка и определения свободных рыночных
ниш.
-выбора эффективного вида деятельности на рынке.
-определения субъекта и объектов предпринимательской деятель-
ности.
-определения форм предпринимательской деятельности.
-определение  необходимых  ресурсов  для  развития  предпри-
нимательской деятельности.
-определения рынков сбыта продукции (услуги).
-поиска поставщиков для обеспечения ресурсами и продвижения
товара (услуги).
-разработки финансового плана.
-по обеспечению стартапа   (фандрайзинг).
-разработки экономической эффективности предпринимательской
деятельности
-разработке бизнес-плана
-подготовки документов для государственной регистрации
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-Подготовки документов для регистрации в органах статистики и
во внебюджетных фондах

Уметь -применять нормативные правовые акты в управленческой дея-
тельности; 
-подготавливать проекты управленческих решений; 
-обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизиро-
вать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в 
дела; 
-готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и пре-
зентации;
- организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля
организации;
- работать в системах электронного документооборота;
- использовать в деятельности архива современные компьютерные
технологии;
- применять современные методики консервации и реставрации 
архивных документов;
-подготавливать проекты управленческих решений;
-обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизиро-
вать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в 
дела;
-работать в системах электронного документооборота;
-самостоятельно искать работу, используя различные источники 
информации о вакансиях; 
-ориентироваться в ситуации на рынке труда своего региона;
-составлять резюме, сопроводительное письмо;
-сравнивать свои умения, знания, компетенции, личностные каче-
ства с приведенными требованиями работодателей;
-вести общение, используя различные техники говорения и слуша-
ния;
-выбирать модели эффективного поведения на собеседовании (ин-
тервью);
-составлять план своей профессиональной карьеры (на ближай-
шую и среднюю перспективу);
-проводить анализ рынка и осуществлять выбор вида деятельности
-различать субъекты и объекты  предпринимательской деятельно-
сти 
-различать формы предпринимательской деятельности
-находить территориальное местонахождение предпри-
нимательской деятельности
-рассчитывать необходимые ресурсы для организации предпри-
нимательской деятельности 
-находить рынки сбыта продукции (услуги)
-анализировать рынок и осуществлять отбор потенциальных по-
ставщиков
-разрабатывать финансовый план предпринимательской деятель-
ности
-рассчитывать объемы и сроки необходимого кредита и технико-
экономическое обоснование получения кредита
-подготавливать документы на получение банковского кредита
-выбирать подходящую государственную программу поддержки 
малого предпринимательства;
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-подготавливать технико-экономического обоснования участия в 
программах государственной поддержки малого предпри-
нимательства
-рассчитывать финансовые показатели и показатели оценки 
эффективности предпринимательской деятельности;
-разрабатывать бизнес-план;
-собирать пакет учредительных документов в зависимости от орга-
низационно-правовой формы;
-проводить анализ рынка предоставляемых услуг по разработке 
уставных документов;
-разрабатывать план сбора документов для государственной 
регистрации предпринимательской деятельности;
-разрабатывать план сбора документов для регистрации в органах 
статистики и во внебюджетных фондах;
-пользоваться информационно-коммуникативными системами, 
информационно-правовыми системами в сети интернет;
-организовывать свою деятельность как индивидуального 
предпринимателя или коллектива организации;
-планировать свою деятельность, деятельность коллектива;
-устанавливать партнерские связи;
-заключать хозяйственные договора;
-отчитываться за ведение хозяйственной деятельности.

Знать -нормативные правовые акты в области организации управленче-
ской деятельности; 
-основные правила хранения и защиты служебной информации;
- систему архивного управления в Российской Федерации и орга-
низацию Архивного фонда Российской Федерации;
- систему хранения и обработки документов;
-систему хранения и обработки документов;
-понятие, виды, этапы карьеры;
-инструменты планирования и развития карьеры;
-основы целеполагания и управления временем;
-способы поиска работы;
-конструктивные стили поведения при поиске работы;
-правила составления резюме и портфолио;
-этапы  и  технологии  отбора  в  компанию,  организацию,  на
предприятие  (резюме,  сопроводительное  письмо,  тестирование,
деловые игры, интервью);
-ситуацию  на  рынке  труда  и  возможности  развития  карьеры  в
выбранной сфере деятельности;
-потенциальных работодателей Московской области (в выбранной
сфере деятельности);
-виды профессиональной адаптации;
- содержание и порядок заключения трудового договора;
- порядок разрешения трудовых споров.
-конъюнктуру спроса и предложения на рынке;
-методы анализа рынка;
-технологии накопления предпринимательских идей.
-основные понятия предпринимательской деятельности;
-определения субъекта и объектов предпринимательской деятель-
ности;
-организационно-правовые формы предпринимательской деятель-

http://www.pandia.ru/text/category/trudovie_dogovora/
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ности; 
-территориальные особенности организации предпринимательской
деятельности; 
-организационные структуры управления предприятием, систему 
формирования штата сотрудников;
-отраслевые характеристики видов деятельности;
-основы исследования рынка и определение целевых потреби-
телей; 
-формирование цен на товары и услуги;
-продвижение продукта и стимулирование сбыта; 
-реклама: содержание, функции и виды рекламы. эффективность
рекламной деятельности.
-логистика в предпринимательской деятельности.
-пути поиска поставщиков ресурсов: оборудования, расходных 
материалов и т.д. 
-понятие договорных отношений. права и ответственность по 
договору, формы договоров
-анализ финансовой деятельности предприятия
-порядок учета расходов и доходов 
-современные формы кредитования и инвестирования бизнеса
-программы  государственной  поддержки  малого  предпри-
нимательства 
-технологии расчета показателей экономической эффективности 
предпринимательской деятельности (рентабельность)
-основные этапы составления бизнес-планов
-основные нормативно-правовые документы, законы и подзакон-
ные  акты  регистрации  юридических  лиц  и  индивидуальных
предпринимателей.  
-процедуру  регистрации  юридических  лиц  и  индивидуальных
предпринимателей              
-информационно-правовые системы.  

1.2. Количество часов, отводимое на освоение преддипломную практику

Всего часов 144 
Промежуточная аттестация – не предусмотрена.
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ
Разделы
(этапы

практики)

Виды производственных работ Объем 
часов
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ПК 1.1., ПК 1.4., ПК1.2., ПК1.3., ПК 1.5., ПК1.8., 
ПК1- ПК5 (ПМ.04), ЛР1-ЛР25
Ознакомление с инструкциями по т/б на рабочем месте специалиста
ДОУ (делопроизводителя), правилами внутреннего трудового распо-
рядка. Прохождение инструктажа. Ознакомление с рабочим местом
специалиста ДОУ (делопроизводителя). 

8 

ПК 1.1.-ПК 1.6., ПК 3.2., 
ПК 1(ПМ.04), ПК1.1., ЛР1-ЛР25
Анализ структуры, функций, задач организации, структурного под-
разделения с точки зрения документационного обеспечения управле-
ния.

8

ПК 1.5, ПК 1.6., ПК 1.7., 
ПК 1.1., ЛР1-ЛР25
Определение существующей в организации организационной формы
работы с документами. Установление объема документооборота  и
определение, к какой из 4 категорий (по объему документооборота)
относится данная организация.

8

ПК 1.5., 
ПК 2(ПМ.04), ЛР1-ЛР25
Изучение инструкции по ДОУ (делопроизводству) и проведение ее
анализа - насколько она соответствует нормам и требованиям норма-
тивно-правовых документов. 

8

ПК 3.1., 
ПК 4(ПМ.04), ЛР1-ЛР25
Приобретение  опыта  самостоятельной   подготовки,  оформления  и
размножения служебных документов.

8

ПК 1.11., ПК 1.9., ПК 3.3., 
ПК1.1., ЛР1-ЛР25
Изучение  и  анализ  основных  видов  документов,  применяемых  в
организации  с  точки  зрения  определения,  насколько  принятая  си-
стема документирования соответствует требованиям к оформлению
документов. 

8

ПК 1.5., ПК 1.6., ПК  3.1., 
ПК 2(ПМ.04), ЛР1-ЛР25
Изучение приема и распределения поступающей корреспонденции,
способов регистрации документов и порядок доставки их в структур-
ные подразделения или ответственным исполнителям. Приобретение
опыта в организации контроля за сроками исполнения документов и
порядок работы с предложениями, заявлениями и жалобами граждан

8
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ПК 1.6.,ПК 1.7.,ПК 1.9.,ПК 1.10.,ПК 3.2.,ПК 3.3.,
ПК 3.4., ПК 2(ПМ.04), ЛР1-ЛР25
Изучить  и  провести  анализ  порядка  группировки  исполненных
документов в дела, точности соблюдения заведения дел, объема дел,
заголовков дел. Ознакомление с номенклатурой дел организации, по-
рядком ее составления. Установление насколько реальные дела соот-
ветствуют номенклатуре. Изучение и анализ порядка подготовки дел
к сдаче в архив и условий хранения документов в архиве

8

ПК 1.1.-ПК 1.6., ПК 1.8., ПК 3.1.- ПК 3.4., 
ПК 4(ПМ.04), ЛР1-ЛР25
Знакомство  с  системой  электронного  документооборота  организа-
ции. Установление  достоинств и недостатков используемых систем.
Определение других программных продуктов, используемых в дея-
тельности  организации.  Изучение  средств  механизации делопроиз-
водства, применяемых в организации.

8
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ПК 2.7., ПК 2.2., 
ПК 1-ПК 5(ПМ.04), ЛР1-ЛР25
Знакомство  с  организационной  структурой   архива.  Прохождение
инструктажа по т/б в архиве. Ознакомление с рабочим местом архи-
виста,  архивохранилищами  и  работа  с  системой  электронного
документооборота.

8

ПК 2.4., ПК 2.5., ПК 2.7., 
ПК 4(ПМ.04), ЛР1-ЛР25
Ознакомление и анализ состава фондов архива. Определение границ
фондов.

8

ПК 2.4., ПК 2.7., 
ПК 4(ПМ.04), ЛР1-ЛР25
Составление графической схемы архива. Изучение Положения об ар-
хиве,  должностных  инструкций  работников  архива,  сопоставление
их с типовыми должностными инструкциями.  Проведение анализа
распределения функций между работниками архива, применение су-
ществующих норм и нормативов

8

ПК 2.1., ПК 2.3., ПК 2.7., 
ПК 4(ПМ.04), ЛР1-ЛР25
Изучение особенностей документов данного архива. Классификация
документов  архива по основным признакам,  группам,  видам, раз-
новидностям. 

8 

ПК 2.5., ПК 2.6., ПК 2.7., 
ПК 4(ПМ.04), ЛР1-ЛР25
Приобретение  умения  различать  степень  подлинности,  определять
необходимый состав удостоверения документов, определять состоя-
ние документов.

8

ПК 2.2., ПК 2.3., ПК 2.4., ПК 2.5., ПК 2.6., ПК 2.7., 
ПК4(ПМ.04), ЛР1-ЛР25
Участие в приеме, первоначальной обработке документов. Выполне-
ние  комплекса  операций  по  регистрации  поступивших  в  архив
документов.   Самостоятельное составление справок, актов, заполне-
ние журналом поступивших в архив документов.

8
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ПК 2.3., ПК 2.5., ПК 2.6., ПК 2.7., 
ПК 4(ПМ.04), ЛР1-ЛР25
Приобретение опыта составления системы научно-справочного аппа-
рата  (НСА)  в  архиве.  Изучение  комплекса  документов  по-
ступающего в архив.

8

ПК 2.1., ПК 2.5.,
ПК 4 (ПМ.04), ЛР1-ЛР25
Овладение методикой проведения экспертизы ценности документов,
находящихся в архиве.  Сверка соответствия заголовков дел содер-
жанию документов в делах

8

ПК 2.4., ПК 2.5., ПК 2.6., ПК 2.7., 
ПК 4(ПМ.04), ЛР1-ЛР25
Изучение, анализ применяемых в архиве бланков документов, видов
и  разновидностей  организационных документов  (положений,  уста-
вов,  инструкций,  правил),  справочно-информационных документов
(писем, докладных и объяснительных записок, справок, протоколов,
актов,  обзоров,  отчетов,  списков,  перечней),  распорядительных
документов (постановлений, распоряжений, приказов, указаний).

6

ЗАЧЕТ 2

ИТОГО: 72
ВСЕГО: 144
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 
ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ ПДП

3.1. Для реализации программы преддипломной практики ПДП предусмотрены 
следующие специальные помещения:

Кабинет «Документационного обеспечения управления», оснащенный оборудованием: 
- посадочные места с техническими средствами обучения для обучающегося с различ-

ными видами ограничения здоровья;
- рабочее место руководителя практики;
- компьютеры с лицензионным программным обеспечением;
- принтер, копир, телефон,  
техническими средствами обучения: 
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- доступ к сети Интернет (справочно-правовые системы «Консультант Плюс»;
- телефон.
Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест практики:
-для лиц с нарушением слуха: наличие аудиотехники (колонки, наушники, (гарнитура),

формы электронных документов, формы с увеличенным печатным шрифтом.
-для слабовидящих обучающихся: наличие экранной лупы для просмотра материалов

на мониторе (установлена в программный пакет  Windows 8), печатных форм с увеличенным
шрифтом, программы-синтезаторов речи (установлена в программный пакет Windows 8).

-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
организована  безбарьерная  среда,  подъемно-поворотные  стулья  и  передвижные

компьютерные столы, виртуальная экранная клавиатура (установлена в программный пакет
Windows 8).

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы преддипломной практики ПДП имеется:
1.http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/   ГОСТ Р  7.0.97-2016  "СИ-

БИД. ОРД. Требования к оформлению документов".
2. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/   Национальный  стандарт

РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому
делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения" (утв. приказом Федераль-
ного агентства по техническому регулированию и метрологии от 17 октября 2013 г. N 1185-
ст).

3. http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA  
%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE
%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF
%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF
%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F  Информационная
система «Единое окно доступа к образовательным ресурсам».

4. https://urait.ru/news/1064    IP Образовательная платформа «Юрайт».
5. https://archives.gov.ru/   Официальный сайт Федерального архивного агентства (Росар-

хив). 
6. https://docs.cntd.ru/   Электронный  фонд  правовых  и  нормативно-технических

документов. 
7. https://docs.cntd.ru/document/420266293   Приказ  Министерства  культуры  РФ  от  31

марта 2015 г. № 526 “Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и
использования  документов  Архивного  фонда  Российской  Федерации  и  других  архивных
документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организа-
циях”.

https://docs.cntd.ru/document/420266293
https://docs.cntd.ru/
https://archives.gov.ru/
https://urait.ru/news/1064
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/
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8. https://docs.cntd.ru/document/564112333   Приказ Росархива "Об утверждении Перечня
типовых  управленческих  архивных  документов,  образующихся  в  процессе  деятельности
государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сро-
ков их хранения" (Зарегистрировано в Минюсте России 06.02.2020 N 57449).

9. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_1406/    Федеральный  закон  "Об
архивном деле в Российской Федерации" от 22.10.2004 N 125-ФЗ.

3.2.1.Основные печатные издания
1.   Бурова  Е.М.,  Организация  архивной  и  справочно-информационной  работы  по

документам организации. – М.: Академия, 2017.

3.2.2. Основные электронные издания
1. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/    ГОСТ Р 7.0.97-2016 "СИ-

БИД. ОРД. Требования к оформлению документов".
2. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/    Национальный  стандарт

РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому
делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения" (утв. приказом Федераль-
ного агентства по техническому регулированию и метрологии от 17 октября 2013 г. N 1185-
ст).

3. https://archives.gov.ru/      Официальный сайт Федерального архивного агентства 
(Росархив).

4. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_353044/   Приказ  Росархива  от
02.03.2020 N 24 "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и ис-
пользования  документов  Архивного  фонда  Российской  Федерации  и  других  архивных
документов  в государственных и муниципальных архивах,  музеях и библиотеках,  научных
организациях" (Зарегистрировано в Минюсте России 20.05.2020 N 58396).

5. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_282098/   Приказ  Росархива  от
01.09.2017  N 143  (ред.  от  09.06.2021)  "Об утверждении  Порядка  использования  архивных
документов  в  государственных  и  муниципальных  архивах  Российской  Федерации"  (За-
регистрировано в Минюсте России 01.11.2017 N 48765).

6. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_87525/  
ebdcdbe2c344f3315e2ed71520293d6c9de91877/ Приказ Минкультуры РФ от 12.01.2009 N 3 "Об
утверждении Специальных правил пожарной безопасности государственных и муниципаль-
ных архивов Российской Федерации" (Зарегистрировано в Минюсте РФ 04.05.2009 N 13882).

7. https://base.garant.ru/165785/   Приказ Росархива от 11 марта 1997 г. N 11 "Об утвер-
ждении Регламента  государственного  учета  документов  Архивного Фонда Российской Фе-
дерации".

8. https://www.vestarchive.ru/arhivovedenie.html   «Российский журнал «Вестник архиви-
ста».

9. https://archivekeeping.ru/   Архивное делопроизводство.
10. http://www.top-personal.ru/    Сайт журнала «Управление персоналом»

3.2.3. Дополнительные источники
1. Бурова Е. М., Муравьева Н. А. Справочник по архивному делу для работников орга-

низаций. — (Серия «Управленческая безопасность» / под общ. ред. А. Б. Безбородова). — М.:
ООО «ТЕРМИКА.РУ», 2018. — 396 с. 

2.Басаков М.И. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведе-
ния). – М.: Кнорус, 2018.   

http://www.top-personal.ru/
https://archivekeeping.ru/
https://www.vestarchive.ru/arhivovedenie.html
https://base.garant.ru/165785/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_87525/ebdcdbe2c344f3315e2ed71520293d6c9de91877/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_87525/ebdcdbe2c344f3315e2ed71520293d6c9de91877/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_282098/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_353044/
https://archives.gov.ru/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_1406/
https://docs.cntd.ru/document/564112333
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ ПДП

Код и наименование профессиональных и общих
компетенций, формируемых в рамках модуля

Критерии оценки Методы оценки

ПК 1.1. Координировать работу организации (прием-
ной руководителя), вести прием посетителей.
ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и прове-
дению совещаний, деловых встреч, приемов и презен-
таций
ПК 1.3.  Осуществлять  подготовку  деловых  поездок
руководителя и других сотрудников организации.
ПК 1.4.  Организовывать  рабочее  место  секретаря  и
руководителя.
ПК  1.5.  Оформлять  и  регистрировать  организаци-
онно-распорядительные  документы,  контролировать
сроки их исполнения. 
ПК  1.6.  Обрабатывать  входящие  и  исходящие
документы, систематизировать их, составлять номен-
клатуру дел и формировать документы в дела.
ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, со-
держащими конфиденциальную информацию,  в  том
числе с документами по личному составу
ПК  1.8.  Осуществлять  телефонное  обслуживание,
принимать и передавать факсы.
ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на
архивное хранение.
ПК  1.10.  Составлять  описи  дел,  осуществлять
подготовку  дел  к  передаче  в  архив  организации,
государственные и муниципальные архивы.
ПК 2.1.Осуществлять  экспертизу ценности докумен-
тов  в  соответствии  с  действующими  законодатель-
ными актами и нормативами.
ПК  2.2.  Вести   работу  в  системах  электронного
документооборота.
ПК 2.3.Разрабаты-вать и вести классификаторы, табе-
ли и др. справочники по документам организации.
ПК 2.4.Обеспечивать прием и рациональное размеще-
ние документов в архиве (в т.ч. документов по лич-
ному составу).
ПК 2.5.Обеспечивать учет и сохранность документов
в архиве.
ПК  2.6.Организовывать  использование  архивных
документов  в  научных,  справочных и  практических
целях.
ПК  2.7.Осуществлять  организационно-методическое
руководство и контроль за работой архива организа-
ции и за  организацией  документов  в  делопроизвод-
стве.
ПК  3.1.  Оформлять  и  регистрировать  организаци-
онно-распорядительные  документы,  контролировать

Выполнение работ в 
соответствии с 
установленными 
регламентами с со-
блюдением правил 
безопасности труда, 
санитарными 
нормами.

Наблюдение за дея-
тельностью обу-
чающегося в процессе
освоения практиче-
ских навыков, при вы-
полнении практиче-
ской работы по пред-
дипломной  практике.

Оценка «отлично» - 
задания выполнены 
правильно на 90%, 
«хорошо» – на 70%, 
«удовлетворительно» 
– на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

Оценка 
результатов вы-
полнения прак-
тического зада-
ния.
Экспертное 
наблюдение за 
ходом выпол-
нения практи-
ческого зада-
ния
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сроки их исполнения.
ПК  3.2.  Обрабатывать  входящие  и  исходящие
документы, систематизировать их, составлять номен-
клатуру дел и формировать документы в дела.
ПК 3.3. Осуществлять экспертизу ценности докумен-
тов  в  соответствии  с  действующими  законодатель-
ными актами и нормативами
ПК 3.4. Осуществлять подготовку дел к передаче на
архивное хранение.
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость
своей  будущей  профессии,  проявлять  к  ней  устой-
чивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, вы-
бирать типовые методы и способы выполнения про-
фессиональных задач, оценивать их эффективность и
качество.
ОК  3. Принимать  решения  в  стандартных  и
нестандартных ситуациях и нести за них ответствен-
ность.
ОК  4.   Осуществлять  поиск  и  использование
информации, необходимой для эффективного выпол-
нения профессиональных задач, профессионального и
личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникацион-
ные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно
общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7.  Брать на себя ответственность за работу членов
команды (подчиненных), результат выполнения зада-
ний.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно планировать повышение ква-
лификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены тех-
нологий в профессиональной деятельности.
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1.ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

«ПМ. 01 ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ  УПРАВЛЕНИЯ
И ФУНКЦИОНИРОВАНИЯ ОРГАНИЗАЦИИ»

1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 
В  результате  изучения  профессионального  модуля  обучающийся  должен  освоить

основной  вид  деятельности  «ПМ.  01  ОРГАНИЗАЦИЯ  ДОКУМЕНТАЦИОННОГО
ОБЕСПЕЧЕНИЯ   УПРАВЛЕНИЯ  И  ФУНКЦИОНИРОВАНИЯ  ОРГАНИЗАЦИИ»  и
соответствующие ему общие компетенции и профессиональные компетенции:

1.1.1. Перечень общих компетенций

Код Наименование общих компетенций
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, прояв-

лять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них от-

ветственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффектив-

ного  выполнения  профессиональных  задач,  профессионального  и  личностного
развития

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональ-
ной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руковод-
ством, потребителями.

ОК 7.  Брать  на  себя  ответственность  за  работу  членов  команды  (подчиненных),
результат выполнения заданий.

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

ОК 9.  Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной дея-
тельности.

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 собствен-
ную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах дея-
тельности. 

ЛР 14. Проявляющий  сознательное  отношение  к  непрерывному  образованию  как
условию успешной профессиональной и общественной деятельности. 

ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к
возможности личного участия в решении общественных, государственных, обще-
национальных проблем. 

ЛР 21. Способный к применению логистики навыков в решении личных и профессио-
нальных задач                

ЛР 25. Ответственность за результат учебной деятельности и подготовки к профессио-
нальной деятельности. 

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование  видов  деятельности  и  профессиональных  компе-
тенций

ВД 1 Организация документационного обеспечения  управления и функци-
онирования организации



ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести 
прием посетителей.

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых 
встреч, приемов и презентаций.

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других 
сотрудников организации.

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.
ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные 

документы, контролировать  сроки их исполнения.
ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать 

их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.
ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденци-

альную информацию, в том числе с документами по личному составу.
ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать фак-

сы
ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение
ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив 

организации, государственные и муниципальные архивы

1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:

Иметь практический 
опыт

Организации  архивной  и  справочно-информационной  работы  по
документам организации

Уметь - применять нормативные правовые акты в управленческой деятель-
ности;
- подготавливать проекты управленческих решений;
- обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизиро-
вать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в 
дела;
- готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и пре-
зентации.

Знать -  нормативные правовые акты в области организации управленче-
ской деятельности;
- основные правила хранения и защиты служебной информации.

1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля
Всего часов 639 
Из них на освоение МДК 573 

в том числе самостоятельная работа 191 
практики, в том числе учебная 30
            производственная 36 
Промежуточная аттестация в форм экзамена (квалификационного). 



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
 2.1. Структура профессионального модуля 

Коды
профессиональн

ых общих
компетенций

Наименования разделов
профессионального модуля

Объем профессионального модуля, ак. час.

Суммар-
ный объем
нагрузки,

час.

В
 т

.ч
. в

 ф
ор

м
е

пр
ак

т.
 п

од
го

то
вк

и Работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем Самостоя-
тельная
работаОбучение по МДК

Практики

Всего
В том числе

Консуль-
тации 

П
ро

м
е

ж
ут

.
ат

те
ст

. Лаборат. и
практ.

занятий

Курсовых
работ

(проектов)

Учебная
Производствен

ная

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

ПК 1.5.-1.7., 
1.9.- 1.10.ОК 1-
ОК 9 
ЛР 5, ЛР 7,
ЛР 14, ЛР 15,
ЛР 21, ЛР 25

Раздел 1. Документационное 
обеспечение управления 
(МДК.01.01.  Документаци-
онное обеспечение управле-
ния)

270 - 180 2 70 10 18 18 - 90

ПК  1.5., 1.7.
ОК 1-ОК 9 
ЛР 5, ЛР 7,
ЛР 14, ЛР 15,
ЛР 21, ЛР 25

Раздел 2. Правовое регулиро-
вание  управленческой  дея-
тельности
(МДК.01.02. Правовое  регу-
лирование  управленческой
деятельности )

156 - 104 2 50

-

6 6 - 52

ПК 1.1.-1.4., 
1.8. ОК 1-ОК 9 
ЛР 5, ЛР 7,
ЛР 14, ЛР 15,
ЛР 21, ЛР 25

Раздел 3. (МДК.01.03.)  Орга-
низация  секретарского  об-
служивания

147 - 98 - 48

-

6 12 - 49

ПК 1.1.-1.10. 
ОК 1-ОК 9 
ЛР 14,ЛР15, 
ЛР25

Учебная практика 30 30 - - -

ПК 2.1.-ПК2.7.
ОК 1-ОК 9 
ЛР 14,ЛР15, 
ЛР25

Производственная практика 36 36 - -

ПК 1.1.-1.10. 
ОК 1-ОК 9 
ЛР 25

Промежуточная аттестация в
форме  экзамена  (квали-
фикационного)

- - -

Всего: 639 - 382 4 168 10 30 36 - 191



2.2. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ)
Наименование разделов профес-
сионального модуля (ПМ), меж-
дисциплинарных курсов (МДК)

и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обу-
чающихся, курсовая работа 

Объем часов

1 2 3

Раздел 1 Документацион-
ное обеспечение управле-
ния. (МДК.01.01. Докумен-
тационное обеспечение 
управления)

270

Тема 1. Профессиональ-
ные стандарты

Содержание 10
1 ЕКСД 2018. 2

2
2
2
2

2 Специалист по управлению документацией организации
3 Специалист по организационному и ДОУ организацией
4 Специалист по формированию электронного архива
5 ОК 011-93. ОКУД

Тема 2. Основные понятия
делопроизводства. Орга-

низация службы докумен-
тационного обеспечения

управления (ДОУ)

Содержание 10
1 Понятие делопроизводства и формы его организации 2

2
2
2
2

2 Выбор формы ведения делопроизводства
3 Должностной состав службы ДОУ.
4 Численный состав службы ДОУ.
5 Организация службы ДОУ

Тема 3. Документ. Бланки
для документов.

Содержание 10
1 Понятие, классификация и юридическая сила документа. 2

2
2

2 Унификация и стандартизация документов
3 ГСДОУ. ГОСТ Р 7.0.97-2016 

В том числе практических занятий 4
1 Практическое занятие 1. Определение юридической силы документа 2

22 Практическое занятие 2. Создание бланков

Тема 4. Современный
управленческий документ

Содержание 8
1 Формуляр документа. 2

В том числе практических занятий 6
1 Практическое занятие 3. Оформление реквизитов заголовочной части 2

2
2

2 Практическое занятие 4. Оформление реквизитов основной части
3 Практическое занятие 5. Оформление реквизитов оформляющей части



Тема 5. Оформление 
машинописных текстов

Содержание 12
1 Правила оформления машинописных текстов. 2

2
2
2

2 Правила оформления таблиц в тексте
3 Сканирование документов
4 Конвертирование документов

В том числе практических занятий 4
1 Практическое занятие 6. Правила оформления машинописных текстов 2

22 Практическое занятие 7. Оформление таблиц в тексте документа
Тема 6. Организация 
документооборота

Содержание 10
1 Организация документооборота. 2

2
2
2

2 Прием и обработка документов
3 Самодиагностика документооборота предприятия
4 Чек-лист аудита документации организации

В том числе практических занятий 2
1 Практическое занятие 8. Организация обработки документов 2

Тема 7. Систематизация 
информации

Содержание 14
1 Систематизация информации 2

22 Систематизация информации
В том числе практических занятий 10
1 Практическое занятие 9. Систематизация документов по алфавитному и номинальному при-

знаку
2

2

2

2

2

2 Практическое занятие 10.  Систематизация документов  по хронологическому и экспертному
признаку

3 Практическое  занятие  11.  Систематизация  документов  по  географическому  признаку  и  по
номерам

4 Практическое занятие 12. Систематизация документов по темам и авторскому признаку
5 Практическое занятие 13. Предметно-цифровая систематизация и по корреспондентскому при-

знаку
Тема 8. Отметки на 
документах

Содержание 8
1 Отметки как указание на работу с документами 2

22 Проставление отметок на документах
В том числе практических занятий 4
1 Практическое занятие 14. Проставление отметок на документах 2

22 Практическое занятие 15. Проставление отметок на документах
Тема 9. Системы докумен- Содержание 16



тации. Назначение и 
состав системы организа-
ционно-распорядительной
документации

1 Требования к оформлению документации. 2
В том числе практических занятий 14
1 Практическое занятие 16. Разработка локальных актов организации 2

2
2
2
2
2
2

2 Практическое занятие 17. Инструкция по самодиагностике локальных актов
3 Практическое занятие 18. Оформление решений
4 Практическое занятие 19. Оформление постановлений
5 Практическое занятие 20. Оформление приказов по основной деятельности 
6 Практическое занятие 21. Оформление выписки из приказа по основной деятельности
7 Практическое занятие 22. Разработка проекта инструкции по делопроизводству 

Тема 10. Регистрация 
документов

Содержание 10
1 Регистрация и информационно-справочная работа по документам.  2

В том числе практических занятий 8
1 Практическое занятие 23. Регистрация входящего документа 2

2
2
2

2 Практическое занятие 24. Регистрация исходящего документа
3 Практическое занятие 25. Регистрация внутреннего документа
4 Практическое занятие 26. Выдача копий с документов и справок

Тема 11. Контроль за сро-
ками исполнения 
документов 

Содержание 6
1 Сроки исполнения документов и виды контроля 2

В том числе практических занятий 4
1 Практическое занятие 27. Определение сроков исполнения документов. 2

22 Практическое занятие 28. Проставление отметок контроля на документах
Тема 12. Хранение 
документов

Содержание 18
1 Номенклатуры дел организации. 2

2
2
2
2

2 Номенклатура дел организации.
3 Утверждение номенклатуры дел.
4 Оперативное хранение документов.
5 Средства оргтехники для хранения документов

В том числе практических занятий 8
1 Практическое занятие 29. Составление заголовков дел 2

2
2
2

2 Практическое занятие 30. Составление номенклатуры дел организации
3 Практическое занятие 31. Составление номенклатуры дел организации
4 Практическое занятие 32. Составление описи дел

Тема 13. Научная и прак-
тическая ценность 
документов

Содержание 4
1 Понятия и критерии экспертизы ценности документов. 2

22 Повторяющаяся информация и выборочная оценка документа. 
Тема 14. Оценка значимо- Содержание 12



сти документов и сроков
их хранения

1 Экспертные комиссии организации. 2
2
2
2
2

2 Формирование и оформление дел
3 Обложка дела 
4 Внутренняя опись документов дела
5 Лист-заверитель дела

В том числе практических занятий 2
1 Практическое занятие 33. Оценка значимости документов 2

Тема 15. Работа с докумен-
тами, содержащими  
конфиденциальную 
информацию (КИ), в том 
числе и с  документами по 
личному составу. 

Содержание 22
1 Локальные акты по защите КИ и персональных данных 2

2
2
2
2
2
2
2

2 Системы защиты КИ и персональных данных
3 Секретное делопроизводство в организации
4 Регламент проверки носителей КИ в делопроизводстве 
5 Трудовой договор и заявление о приеме на работу
6 Личные карточки сотрудников
7 Трудовые книжки

8 Трудовые книжки
В том числе практических занятий 4
1 Практическое занятие 34. Организация работы с документами, содержащими КИ 2

22 Практическое занятие 35. Организация работы с документами по личному составу
                                                   Дифференцированный зачет 2
Тематика самостоятельной учебной работы при изучении Раздела 1. 90
1. Создание презентации по профессиональным стандартам (на выбор) 6
1. Создание теста по теме «Документ. Бланки для документов» 7
3. Подборка образцов бланков документов и проведение сравнительного анализа состава и правил оформления бланков. 4
4. Подборка образцов оформленных документов и проведение анализа правильности заполнения реквизитов заголовочной части. 4
5. Подборка образцов оформленных документов и проведение анализа правильности заполнения реквизитов основной части. 4
6. Подборка образцов оформленных документов и проведение анализа правильности заполнения реквизитов оформляющей части. 4
7. Проблемная ситуация: создание текста для корректировки и с пользованием стандартных корректурных знаков. 4
8. Проведение сравнительного анализа компьютерных программ для создания электронного документооборота. 4
9. Создание теста «Правила оформления реквизитов, заполняемых в процессе оформления документа» 8
10. Создание теста «Правила оформления отметок на документе». 8
11. Создание доклада (по группам) «Системы документации. ОРД». 4
12. Создание теста (по группам) «Прием и первичная обработка документов» 8
13. Создание теста (по группам) «Регистрация документа» 8
14. Создание презентации «Исполнение и контроль за исполнением документов» 8



15.Инструкция  по организации работы экспертной комиссии организаций-источников комплектования архива. (подготовить со-
общение)

2

16. Создание номенклатуры дел организации. (подготовить опорно-логический конспект) 2
17. Составить схему работы делопроизводителя с разными видами номенклатур дел 2
18. Подготовить глоссарий по темам МДК 01.01 1
19. Работа с документами, содержащими конфиденциальную информацию.  (подготовить сообщение) 2
Обязательная аудиторная учебная нагрузка по курсовой работе 10
Тематика курсовых работ по модулю:
1. Понятие «документ». Классификация документов.
2. Возникновение письменности, появление документа.
3. Текстовое документирование, развитие, назначение и область применения.
4. Унификация документа. Унифицированные формы документов.
5. Развитие делового стиля русского литературного языка.
6. Законодательная и нормативная регламентация документирования в дореволюционной России.
7. Законодательная и нормативная регламентация документирования различных видов деятельности.
8. Методы совершенствования документирования управленческой деятельности.
9. Регламентация вопросов делопроизводства в административных регламентах исполнения государственных функций.
10. Современные технологии документооборота.
11. Процесс работы с документами, содержащими конфиденциальную информацию.
12. Назначение и создание номенклатуры дел.
13. Процесс передачи дел на архивное хранение.
14.Нормативно-методические документы, регламентирующие работу архивов.
15.Анализ инструкции по делопроизводству.
16.Анализ должностных инструкций работников службы ДОУ.
17.Анализ структуры и функций службы делопроизводства.
18.Организация работы службы ДОУ.
19.Организация документооборота  и основные направления его совершенствования.
20.Организация регистрации документов.
21.Методы организации контроля  за исполнением  документов  при традиционном делопроизводстве.
22.Организация работы с обращениями граждан  в  государственных учреждениях.
23.Методика составления номенклатуры дел учреждения.
Раздел 2. Правовое регули-
рование управленческой 
деятельности (МДК.01.02. 
Правовое регулирование 
управленческой деятельно-
сти)

156



Тема 1. Информационно-
правовые нормы и 
информационные правоот-
ношения 

Содержание 30
1 Информационно-правовые нормы: понятие, деление, состав, содержание 2

2
2
2
2
2
2
2
2

2 Понятие информационных правоотношений
3 Классификация информационных правоотношений
4 Классификация информационных правоотношений
5 Информационное законодательство: основные положения и структура
6 Информационно-правовые нормы Конституции РФ
7 Нормативно-правовые акты информационного законодательства
8 Практическое применение нормативно-законодательных актов. 
9 Конституционная основа поиска, получения и передачи информации.

В том числе практических занятий 12
1 Практическое занятие 1. Состав и содержание информационно-правовых норм 2

2
2
2
2
2

2 Практическое занятие 2. Вертикальная структура информационного законодательства
3 Практическое занятие 3. Горизонтальная структура информационного законодательства
4 Практическое занятие 4. Расширенная структура информационного законодательства
5 Практическое занятие 5. Конституция РФ
6 Практическое  занятие  6.  Изучение  нормативно-правовых  актов  информационного

законодательства
Тема 2. Право на поиск, 
получение и использова-
ние информации

Содержание 26
1 Информационно-правовые нормы в составе других отраслей законодательства. 2

2

2
2
2

2 Основные положения получения документальной информации из государственных информа-
ционных ресурсов

3 Порядок реализации права на доступ к информации
4 Порядок и условия отказа в предоставлении информации
5 Документы как объекты информационных правоотношений

В том числе практических занятий 16
1 Практическое занятие 7. Субъекты информационных правоотношений
2 Практическое занятие 8. Ограничение и свободный доступ к информации
3 Практическое занятие 9. Порядок реализации права на доступ к информации
4 Практическое занятие 10. Организация защиты права на информацию
5 Практическое занятие 11. Информационная собственность
6 Практическое занятие 12. Правовой режим документированной информации
7 Практическое занятие 13. Обязательный экземпляр документа
8 Практическое занятие 14. Информационная безопасность

Тема 3. Законодательство 
РФ о труде и об охране 

Содержание 44
1 Понятие трудовых отношений 2



труда 2
2
2
2
2
2
2
2
2
2

2 Законодательные акты, регулирующие трудовые отношения
3 ФЗ «О занятости населения в РФ»
4 Трудовой договор.
5 Обязательные условия трудового договора
6 Дополнительные условия трудового договора
7 Законодательство РФ об охране труда
8 Безработица и ее виды
9 Права граждан на защиту от безработицы
19 Материальная ответственность
11 Трудовые споры
В том числе практических занятий 22

1 Практическое занятие 15. Рассмотрение понятия, видов, режимов и учета рабочего времени и времени
отдыха

2

2
2
2
2
2
2
2

2
2
2

2 Практическое занятие 16. Разработка проекта трудового договора
3 Практическое занятие 17. Разработка проекта приказа о приеме на работу
4 Практическое занятие 18. Разработка проекта приказа о переводе
5 Практическое занятие 19. Разработка проекта приказа о предоставлении отпуска
6 Практическое занятие 20. Разработка проекта приказа об увольнении
7 Практическое занятие 21. Рассмотрение состава личных дел
8 Практическое занятие 22. Рассмотрение возможностей  оказания помощи в принятии проекта

управленческого решения с помощью системы «Гарант»  и «Консультант+»
9 Практическое занятие 23. Рассмотрение положений Конституции по охране труда
10 Практическое занятие 24. Рассмотрение ФЗ «Об основах охраны труда в РФ»
11 Практическое  занятие  25.  Рассмотрение  Трудового  кодекса  по  вопросам  защиты  охраны

труда
Тема 4. Подзаконные и 
иные нормативные право-
вые акты по охране труда, 
в том числе 
затрагивающие интересы 
инвалидов и лиц с ОВЗ 

Содержание 4
1 Подзаконные  и  иные  нормативные  правовые  акты  по  охране  труда,  в  том  числе

затрагивающие интересы инвалидов и лиц с ОВЗ.
2

22 Дифференцированный зачет

Тематика самостоятельной учебной работы при изучении Раздела 2. 52
1. Информационно-правовые отношения в государственных и муниципальных службах. (подготовить тест) 8
2. Формы и методы защиты информации в организации и архивах. (подготовить презентацию) 8
3. История возникновения Трудового кодекса РФ. (подготовить презентацию) 8
4. Нормативные документы, регулирующие трудовые отношения. (подготовить доклад) 4
5. Документы, возникающие в процессе приема на работу. (подготовить презентацию) 8



6. Личные дела сотрудников и их состав. (подготовить презентацию) 8
7. Возможности компьютерных программ в оказании помощи в создании проекта управленческого решения. (подготовить со-

общение)
2

8. Нормативные документы РФ по охране труда. (подготовить доклад) 4
9. Провести сравнительных анализ нормативных документов по охране труда. 2

Раздел 3. Организация 
секретарского обслужива-
ния (МДК 01.03. Органи-
зация секретарского об-
служивания)

147

Тема 1. Секретарь в 
структуре управления 

Содержание 52
1 Уровни квалификации секретарей. 2

2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2

2 Деловые и личные качества работника офиса
3 Устройство офисного пространства
4 Устройство кабинета директора
5 Организация рабочего места. 
6 Условия труда работника офиса.
7 Условия труда директора
8 Деловые контакты секретаря.
9 Психология делового общения.
10 Психология делового общения
11 Типы темперамента
12 Типы собеседников
13 Координирование работы приемной руководителя
14 Координирование работы приемной руководителя
В том числе практических занятий 24
1 Практическое  занятие  1.  Сравнительная  характеристика  должностных  квалификационных

требований
2

2
2
2
2
2
2
2
2

2 Практическое занятие 2. Рассмотрение должностных инструкций
3 Практическое занятие 3. Деловые и личные качества секретаря
4 Практическое занятие 4. Организация рабочего места секретаря, делопроизводителя
5 Практическое занятие 5. Определение типа темперамента
6 Практическое занятие 6. Определение типов собеседников
7 Практическое занятие 7. Вопросы собеседников
8 Практическое занятие 8. Представление с помощью визитных карточек
9 Практическое занятие 9. Составление визитных карточек: официальных,  личных



2
2
2

10 Практическое занятие 10. Составление визитных карточек: семейных, от организации
11 Практическое занятие 11. Этапы деловой беседы 
12 Практическое занятие 12. Построение деловой беседы

Тема 2. Организация без-
документного секретар-
ского обслуживания 

Содержание 46
1 Прием посетителей 2

2
2
2
2
2
2
2
2
2
2

2 Прием посетителей
3 Деловые торжественные приемы
4 Деловые торжественные приемы
5 Столовый этикет
6 Столовый этикет
7 Ведение телефонных переговоров
8 Совещания
9 Конференции
10 Подготовка командировок
11 Подготовка командировок
В том числе практических занятий 24
1 Практическое занятие 13. Прием посетителей 2

2

2
2
2
2
2

2
2
2
2
2

2 Практическое занятие 14. Составление графика приема и заполнение журналов приема посе-
тителей

3 Практическое занятие 15. Организация приема делегаций и командированных специалистов
4 Практическое занятие 16. Прием граждан по личным вопросам.
5 Практическое занятие 17. Организация работы с повторными обращениями граждан
6 Практическое занятие 18. Организация и ведение телефонных переговоров
7 Практическое  занятие  19.  Прием  и  передача  телефонных  сообщений.  Составление  теле-

фонограммы
8 Практическое занятие 20. Передача факсимильных сообщений
9 Практическое занятие 21. Прием сообщений по электронной почте

10. Практическое занятие 22. Подготовка и обслуживание конферентного мероприятия
11. Практическое занятие 23. Подготовка и обслуживание конферентного мероприятия
12. Практическое занятие 24. Организация командировок

Тематика самостоятельной учебной работы при изучении Раздела 3. 49
1. Профессиональные требования к секретарю, техническому секретарю, секретарю руководителя (подготовить сообщение) 2
2.  Характеристика  рабочего  места  секретаря:  оборудование,  справочные  материалы,  варианты  систематизации  документов
(подготовить презентацию)

8

3. Организация работы приёмной. Должность офис-менеджер (подготовить доклад) 4



4.  Работа  с  информацией  для  руководителя:  методика  подготовки  докладов,  выступлений,  справок,  сбор  информации
(подготовить доклад)

4

5. Правила делового общения с руководителем, сотрудниками, посетителями, подчинёнными (подготовить доклад) 4
6. Правила проведения деловых торжественных приемов (групповая работа по созданию презентации). 8
7. Трудоустройство секретаря. Помощь в трудоустройстве. Резюме.  (подготовить презентацию) 8
8. Работа с тестами в ЦКП 11
Учебная практика итоговая по модулю
Виды работ:
создание бланка документа и оформление организационно-распорядительной документации; 
обработка входящих и исходящих документов;
систематизация документов и составление номенклатуры дел организации;
формирование документов в дела;
составление заголовков дел;
создание приказа о допуске к КИ;
оформление приема на работу;
подготовка к проведению совещания. 

30

6
2
4
2
4
2
4
6

Производственная практика (по профилю специальности) итоговая по модулю
Виды работ:
ознакомление с учредительными документами и инструкциями;
работа на компьютере с текстом и создание бланка;
участие в организации документооборота;
участие в составления номенклатуры дел, формирования и описания дел и подготовке их к передаче на архивное хранение;
участие в подготовке проектов управленческих документов;
организация рабочего места секретаря и проведение планирования рабочего дня;
организация приёма посетителей и проведение телефонных переговоров;
участие в процедуре подготовки деловых поездок и встреч сотрудников организации.

36

6
4
2
6
6
4
2
6

Всего 639



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

3.1. Для реализации программы профессионального модуля предусмотрены следу-
ющие специальные помещения:

Кабинет «Документационного обеспечения управления», оснащенный оборудованием: 
- посадочные места с техническими средствами обучения по количеству обучающихся с

различными видами ограничения здоровья;
- рабочее место преподавателя;
- компьютеры по количеству обучающихся с лицензионным программным обеспечением;
- интерактивная доска с документ-камерой;
- принтер, многофункциональное устройство, факс, шредер, ламинатор, резальное оборудо-

вание, копир, телефон, телефонная станция, концентратор, 
техническими средствами обучения: 
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- доступ к сети Интернет (справочно-правовые системы «Консультант Плюс», «Гарант»);
- интерактивная доска;
- телевизор;
- телефон, телефонная станция, концентратор.
Оборудование лаборатории «Документационного обеспечения управления» и рабочих мест

лаборатории:
-для лиц с нарушением слуха: наличие аудиотехники (колонки, наушники, (гарнитура),

видеотехники (интерактивная доска и телевизор), документ-камеры, формы электронных докумен-
тов, формы с увеличенным печатным шрифтом.

-для  слабовидящих  обучающихся:  наличие  интерактивной  доски  и  документ-камеры,
экранной лупы для просмотра материалов на мониторе (установлена в программный пакет  Win-
dows 8),  телевизора,  печатных  форм  с  увеличенным  шрифтом,  программы-синтезаторов  речи
(установлена в программный пакет Windows 8).

-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
организована безбарьерная среда, подъемно-поворотные стулья и передвижные парты, виртуаль-
ная экранная клавиатура (установлена в программный пакет Windows 8).
           Реализация профессионального модуля предполагает обязательную производственную
практику, которую рекомендуется проводить концентрированно.

Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест практики:
-для  лиц  с  нарушением  слуха:  наличие  аудиотехники  (колонки,  наушники,  (гарнитура),

формы электронных документов, формы с увеличенным печатным шрифтом.
--для слабовидящих обучающихся: наличие экранной лупы для просмотра материалов на

мониторе (установлена в программный пакет  Windows 8), печатных форм с увеличенным шриф-
том, программы-синтезаторов речи (установлена в программный пакет Windows 8).

-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
организована безбарьерная среда, подъемно-поворотные стулья и передвижные компьютер-

ные столы, виртуальная экранная клавиатура (установлена в программный пакет Windows 8).

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы профессионального модуля имеется:
1.Пшенко А.В., Доронина Л.А. Документационное обеспечение управления: учеб для сту-

дентов учреждений сред. Проф. Образования. – М.: Издательский центр «Академия», 2020. 
2.Рогожин М.Ю. Настольная книга ответственного за делопроизводство. – М.: Проспект,

2021.  
3.http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/   ГОСТ Р  7.0.97-2016  "СИБИД.

ОРД. Требования к оформлению документов".
4. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/   Национальный  стандарт  РФ

ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу.
Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения" (утв. приказом Федерального агент-

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/


ства по техническому регулированию и метрологии от 17 октября 2013 г. N 1185-ст).
5. http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA  

%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD
%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF
%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF
%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F  Информационная си-
стема «Единое окно доступа к образовательным ресурсам».

6. https://urait.ru/news/1064    IP Образовательная платформа «Юрайт».
7. https://docs.cntd.ru/document/564112333   Приказ  Росархива  "Об  утверждении  Перечня

типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государ-
ственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хране-
ния" (Зарегистрировано в Минюсте России 06.02.2020 N 57449).

3.2.1.Основные печатные издания
1.  Пшенко А.В., Доронина Л.А. Документационное обеспечение управления: учеб для сту-

дентов учреждений сред. Проф. Образования. – М.: Издательский центр «Академия», 2020.  

3.2.2. Основные электронные издания
1.  ГОСТ Р 7.0.97-2016"СИБИД. ОРД. Требования к оформлению документов" 
2.  Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов  по информации,

библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определе-
ния" (утв. приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 17
октября 2013 г. N 1185-ст). 

3. Приказ Министерства культуры РФ от 31 марта 2015 г. № 526 “Об утверждении правил
организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Рос-
сийской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах
местного самоуправления и организациях”.

4. Приказ Росархива от 20.12.2019 N 236 "Об утверждении Перечня типовых управленче-
ских  архивных документов,  образующихся  в  процессе  деятельности  государственных органов,
органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения" (Зарегистриро-
вано в Минюсте России 06.02.2020 N 57449).

5. http://www.sekretarskoe-delo.ru/   Сайт профессионального журнала секретарей «Секретар-
ское дело» 

6.http://www.delo-press.ru/about.php#magazines Издательство «Бизнес-Пресс», журнал ДОУ
7.www  .  consultant  .  ru   Портал «Консультант Плюс»

3.2.3. Дополнительные источники
1. Кугушева Т.В.  Документационное  обеспечение  управления:  учебное пособие.-  Ростов

н/Дону: Феникс, 2020.

http://www.consultant.ru/
http://www.delo-press.ru/about.php#magazines
http://www.sekretarskoe-delo.ru/
https://docs.cntd.ru/document/564112333
https://urait.ru/news/1064
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F


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.  Координировать  работу  организации  (прием-
ной руководителя), вести прием посетителей. 
ОК 1. Понимать  сущность  и  социальную значимость
своей  будущей  профессии,  проявлять  к  ней  устой-
чивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, вы-
бирать типовые методы и способы выполнения профес-
сиональных задач, оценивать их эффективность и каче-
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандарт-
ных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4.  Осуществлять поиск и использование информа-
ции, необходимой для эффективного выполнения про-
фессиональных  задач,  профессионального  и  личност-
ного развития.
ОК 5.  Использовать  информационно-коммуникацион-
ные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать  в  коллективе  и команде,  эффективно
общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7.  Брать на себя ответственность за работу членов
команды  (подчиненных),  результат  выполнения  зада-
ний.
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно  планировать  повышение  ква-
лификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены тех-
нологий в профессиональной деятельности.
ЛР 7. Осознающий приоритетную ценность  личности
человека; уважающий собственную и чужую уникаль-
ность в различных ситуациях, во всех формах и видах
деятельности.  
ЛР 21. Способный к применению логистики на-
выков в решении личных и профессиональных задач

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно –
на  51%,  неудовле-
творительно – менее
50%.

Наблюдение  и
экспертная
оценка  за  дея-
тельностью
обучающегося
в  процессе
освоения  обра-
зовательной
программы,
при  выполне-
нии  самостоя-
тельной  внеа-
удиторной  ра-
боты,  работ  по
учебной  и
производствен-
ной практике.

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведе-
нию совещаний, деловых встреч, приемов и презента-
ций.
ОК 1. Понимать  сущность  и  социальную значимость
своей  будущей  профессии,  проявлять  к  ней  устой-
чивый интерес.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно –
на  51%,  неудовле-
творительно – менее

Наблюдение  и
экспертная
оценка  за  дея-
тельностью
обучающегося
в  процессе



ОК 2. Организовывать собственную деятельность, вы-
бирать типовые методы и способы выполнения профес-
сиональных задач, оценивать их эффективность и каче-
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандарт-
ных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4.  Осуществлять поиск и использование информа-
ции, необходимой для эффективного выполнения про-
фессиональных  задач,  профессионального  и  личност-
ного развития.
ОК 5.  Использовать  информационно-коммуникацион-
ные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать  в  коллективе  и команде,  эффективно
общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7.  Брать на себя ответственность за работу членов
команды  (подчиненных),  результат  выполнения  зада-
ний.
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно  планировать  повышение  ква-
лификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены тех-
нологий в профессиональной деятельности.
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 15. Проявляющий гражданское отношение к
профессиональной  деятельности  как  к  возможности
личного  участия  в  решении  общественных,  государ-
ственных, общенациональных проблем. 
ЛР 25. Ответственность за результат учебной де-
ятельности и подготовки к профессиональной деятель-
ности.

50%. освоения  обра-
зовательной
программы,
при  выполне-
нии  самостоя-
тельной  внеа-
удиторной  ра-
боты,  работ  по
учебной  и
производствен-
ной практике.

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок ру-
ководителя и других сотрудников организации.
ОК 1. Понимать  сущность  и  социальную значимость
своей  будущей  профессии,  проявлять  к  ней  устой-
чивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, вы-
бирать типовые методы и способы выполнения профес-
сиональных задач, оценивать их эффективность и каче-
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандарт-
ных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4.  Осуществлять поиск и использование информа-

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно –
на  51%,  неудовле-
творительно – менее
50%.

Наблюдение  и
экспертная
оценка  за  дея-
тельностью
обучающегося
в  процессе
освоения  обра-
зовательной
программы,
при  выполне-
нии  самостоя-
тельной  внеа-



ции, необходимой для эффективного выполнения про-
фессиональных  задач,  профессионального  и  личност-
ного развития.
ОК 5.  Использовать  информационно-коммуникацион-
ные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать  в  коллективе  и команде,  эффективно
общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7.  Брать на себя ответственность за работу членов
команды  (подчиненных),  результат  выполнения  зада-
ний.
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно  планировать  повышение  ква-
лификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены тех-
нологий в профессиональной деятельности.
ЛР 7. Осознающий приоритетную ценность личности
человека; уважающий собственную и чужую уникаль-
ность в различных ситуациях, во всех формах и видах
деятельности. 
ЛР 21. Способный к применению логистики на-
выков в решении личных и профессиональных задач

удиторной  ра-
боты,  работ  по
учебной  и
производствен-
ной практике.

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и ру-
ководителя.
ОК 1. Понимать  сущность  и  социальную значимость
своей  будущей  профессии,  проявлять  к  ней  устой-
чивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, вы-
бирать типовые методы и способы выполнения профес-
сиональных задач, оценивать их эффективность и каче-
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандарт-
ных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4.  Осуществлять поиск и использование информа-
ции, необходимой для эффективного выполнения про-
фессиональных  задач,  профессионального  и  личност-
ного развития.
ОК 5.  Использовать  информационно-коммуникацион-
ные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать  в  коллективе  и команде,  эффективно
общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7.  Брать на себя ответственность за работу членов
команды  (подчиненных),  результат  выполнения  зада-
ний.
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно  планировать  повышение  ква-

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно –
на  51%,  неудовле-
творительно – менее
50%.

Наблюдение  и
экспертная
оценка  за  дея-
тельностью
обучающегося
в  процессе
освоения  обра-
зовательной
программы,
при  выполне-
нии  самостоя-
тельной  внеа-
удиторной  ра-
боты,  работ  по
учебной  и
производствен-
ной практике.



лификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены тех-
нологий в профессиональной деятельности.
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 15. Проявляющий гражданское отношение к
профессиональной  деятельности  как  к  возможности
личного  участия  в  решении  общественных,  государ-
ственных, общенациональных проблем. 
ЛР 25. Ответственность за результат учебной де-
ятельности и подготовки к профессиональной деятель-
ности.

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-
распорядительные документы, контролировать   сроки
их исполнения.
ОК 1. Понимать  сущность  и  социальную значимость
своей  будущей  профессии,  проявлять  к  ней  устой-
чивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, вы-
бирать типовые методы и способы выполнения профес-
сиональных задач, оценивать их эффективность и каче-
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандарт-
ных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4.  Осуществлять поиск и использование информа-
ции, необходимой для эффективного выполнения про-
фессиональных  задач,  профессионального  и  личност-
ного развития.
ОК 5.  Использовать  информационно-коммуникацион-
ные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать  в  коллективе  и команде,  эффективно
общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7.  Брать на себя ответственность за работу членов
команды  (подчиненных),  результат  выполнения  зада-
ний.
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно  планировать  повышение  ква-
лификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены тех-
нологий в профессиональной деятельности.
ЛР 14. Проявляющий сознательное отношение к
непрерывному  образованию  как  условию  успешной

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно –
на  51%,  неудовле-
творительно – менее
50%.

Наблюдение  и
экспертная
оценка  за  дея-
тельностью
обучающегося
в  процессе
освоения  обра-
зовательной
программы,
при  выполне-
нии  самостоя-
тельной  внеа-
удиторной  ра-
боты,  курсовой
работы,  работ
по  учебной  и
производствен-
ной практике.



профессиональной и общественной деятельности. 
ЛР 25. Ответственность за результат учебной де-
ятельности и подготовки к профессиональной деятель-
ности.

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие докумен-
ты,  систематизировать  их,  составлять  номенклатуру
дел и формировать документы в дела.
ОК  1 Понимать  сущность  и  социальную  значимость
своей  будущей  профессии,  проявлять  к  ней  устой-
чивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, вы-
бирать типовые методы и способы выполнения профес-
сиональных задач, оценивать их эффективность и каче-
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандарт-
ных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4.  Осуществлять поиск и использование информа-
ции, необходимой для эффективного выполнения про-
фессиональных  задач,  профессионального  и  личност-
ного развития.
ОК 5.  Использовать  информационно-коммуникацион-
ные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать  в  коллективе  и команде,  эффективно
общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7.  Брать на себя ответственность за работу членов
команды  (подчиненных),  результат  выполнения  зада-
ний.
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно  планировать  повышение  ква-
лификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены тех-
нологий в профессиональной деятельности.
ЛР 21. Способный к применению логистики на-
выков в решении личных и профессиональных задач

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно –
на  51%,  неудовле-
творительно – менее
50%.

Наблюдение  и
экспертная
оценка  за  дея-
тельностью
обучающегося
в  процессе
освоения  обра-
зовательной
программы,
при  выполне-
нии  самостоя-
тельной  внеа-
удиторной  ра-
боты,  курсовой
работы,  работ
по  учебной  и
производствен-
ной практике.

ПК 1.7.  Самостоятельно работать  с  документами,  со-
держащими  конфиденциальную  информацию,  в  том
числе с документами по личному составу
ОК 1. Понимать  сущность  и  социальную значимость
своей  будущей  профессии,  проявлять  к  ней  устой-
чивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, вы-
бирать типовые методы и способы выполнения профес-
сиональных задач, оценивать их эффективность и каче-
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандарт-

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно –
на  51%,  неудовле-
творительно – менее
50%.

Наблюдение  и
экспертная
оценка  за  дея-
тельностью
обучающегося
в  процессе
освоения  обра-
зовательной
программы,
при  выполне-
нии  самостоя-



ных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4.  Осуществлять поиск и использование информа-
ции, необходимой для эффективного выполнения про-
фессиональных  задач,  профессионального  и  личност-
ного развития.
ОК 5.  Использовать  информационно-коммуникацион-
ные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать  в  коллективе  и команде,  эффективно
общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7.  Брать на себя ответственность за работу членов
команды  (подчиненных),  результат  выполнения  зада-
ний.
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно  планировать  повышение  ква-
лификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены тех-
нологий в профессиональной деятельности.
ЛР 7. Осознающий приоритетную ценность личности
человека; уважающий собственную и чужую уникаль-
ность в различных ситуациях, во всех формах и видах
деятельности. 
ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к
профессиональной  деятельности  как  к  возможности
личного  участия  в  решении  общественных,  государ-
ственных, общенациональных проблем. 
ЛР 25. Ответственность за результат учебной деятель-
ности и подготовки к профессиональной деятельности.

тельной  внеа-
удиторной  ра-
боты,  курсовой
работы,  работ
по  учебной  и
производствен-
ной практике.

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание,
принимать и передавать факсы.
ОК 1.  Понимать  сущность  и  социальную значимость
своей будущей профессии,  проявлять  к  ней  устойчи-
вый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, вы-
бирать  типовые  методы  и  способы  выполнения  про-
фессиональных задач,  оценивать  их эффективность  и
качество.
ОК  3.  Принимать  решения  в  стандартных  и  нестан-
дартных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4.  Осуществлять поиск и использование информа-
ции, необходимой для эффективного выполнения про-
фессиональных  задач,  профессионального  и  личност-
ного развития.
ОК 5.  Использовать  информационно-коммуникацион-
ные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6.  Работать  в  коллективе  и  команде,  эффективно

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно –
на  51%,  неудовле-
творительно – менее
50%.

Наблюдение  и
экспертная
оценка  за  дея-
тельностью
обучающегося
в  процессе
освоения  обра-
зовательной
программы,
при  выполне-
нии  самостоя-
тельной  внеа-
удиторной  ра-
боты,  работ  по
учебной  и
производствен-
ной практике.



общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7.  Брать на себя ответственность за работу членов
команды  (подчиненных),  результат  выполнения  зада-
ний.
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием, осознанно планировать повышение квали-
фикации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены тех-
нологий в профессиональной деятельности.
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 15. Проявляющий гражданское отношение к
профессиональной  деятельности  как  к  возможности
личного  участия  в  решении  общественных,  государ-
ственных, общенациональных проблем.

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче
на архивное хранение.
ОК 1.  Понимать  сущность  и  социальную значимость
своей  будущей  профессии,  проявлять  к  ней  устой-
чивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, вы-
бирать типовые методы и способы выполнения профес-
сиональных задач, оценивать их эффективность и каче-
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандарт-
ных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4.  Осуществлять поиск и использование информа-
ции, необходимой для эффективного выполнения про-
фессиональных  задач,  профессионального  и  личност-
ного развития.
ОК 5.  Использовать  информационно-коммуникацион-
ные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6.  Работать  в  коллективе  и  команде,  эффективно
общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7.  Брать на себя ответственность за работу членов
команды  (подчиненных),  результат  выполнения  зада-
ний.
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно  планировать  повышение  ква-
лификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены тех-

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно –
на  51%,  неудовле-
творительно – менее
50%.

Наблюдение  и
экспертная
оценка  за  дея-
тельностью
обучающегося
в  процессе
освоения  обра-
зовательной
программы,
при  выполне-
нии  самостоя-
тельной  внеа-
удиторной  ра-
боты,  курсовой
работы,  работ
по  учебной  и
производствен-
ной практике.



нологий в профессиональной деятельности.
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 15. Проявляющий гражданское отношение к
профессиональной  деятельности  как  к  возможности
личного  участия  в  решении  общественных,  государ-
ственных, общенациональных проблем.

ПК  1.10.  Составлять  описи  дел,  осуществлять
подготовку  дел  к  передаче  в  архив  организации,
государственные и муниципальные архивы.
ОК 1.  Понимать  сущность  и  социальную значимость
своей  будущей  профессии,  проявлять  к  ней  устой-
чивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, вы-
бирать типовые методы и способы выполнения профес-
сиональных задач, оценивать их эффективность и каче-
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандарт-
ных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4.  Осуществлять поиск и использование информа-
ции, необходимой для эффективного выполнения про-
фессиональных  задач,  профессионального  и  личност-
ного развития.
ОК 5.  Использовать  информационно-коммуникацион-
ные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6.  Работать  в  коллективе  и  команде,  эффективно
общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7.  Брать на себя ответственность за работу членов
команды  (подчиненных),  результат  выполнения  зада-
ний.
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно  планировать  повышение  ква-
лификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены тех-
нологий в профессиональной деятельности.
ЛР 14. Проявляющий сознательное отношение к
непрерывному  образованию  как  условию  успешной
профессиональной и общественной деятельности.
ЛР 25. Ответственность за результат учебной де-
ятельности и подготовки к профессиональной деятель-
ности.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно –
на  51%,  неудовле-
творительно – менее
50%.

Наблюдение  и
экспертная
оценка  за  дея-
тельностью
обучающегося
в  процессе
освоения  обра-
зовательной
программы,
при  выполне-
нии  самостоя-
тельной  внеа-
удиторной  ра-
боты,  курсовой
работы,  работ
по  учебной  и
производствен-
ной практике.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

«ПМ. 02 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ И СПРАВОЧНО-ИНФОРМАЦИОННОЙ
РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ ОРГАНИЗАЦИИ»

1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 
В  результате  изучения  профессионального  модуля  обучающийся  должен  освоить

основной  вид  деятельности  «ПМ.  02  ОРГАНИЗАЦИЯ  АРХИВНОЙ  И  СПРАВОЧНО-
ИНФОРМАЦИОННОЙ  РАБОТЫ  ПО  ДОКУМЕНТАМ  ОРГАНИЗАЦИИ»  и
соответствующие ему общие компетенции и профессиональные компетенции:

1.1.1. Перечень общих компетенций

Код Наименование общих компетенций
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, прояв-

лять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них от-

ветственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффектив-

ного  выполнения  профессиональных  задач,  профессионального  и  личностного
развития

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональ-
ной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руковод-
ством, потребителями.

ОК 7.  Брать  на  себя  ответственность  за  работу  членов  команды  (подчиненных),
результат выполнения заданий.

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

ОК 9.  Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной дея-
тельности.

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 собствен-
ную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах дея-
тельности. 

ЛР 14. Проявляющий  сознательное  отношение  к  непрерывному  образованию  как
условию успешной профессиональной и общественной деятельности. 

ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к
возможности личного участия в решении общественных, государственных, обще-
национальных проблем. 

ЛР 21. Способный к применению логистики навыков в решении личных и профессио-
нальных задач                

ЛР 25. Ответственность за результат учебной деятельности и подготовки к профессио-
нальной деятельности. 

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование  видов  деятельности  и  профессиональных  компе-
тенций

ВД 2 Организация архивной и справочно-информационной работы по 
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документам организации
ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с дей-

ствующими законодательными актами и нормативами.
ПК 2.2. Вести  работу в системах электронного документооборота.
ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по 

документам организации.
ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве 

(в т.ч. документов по личному составу).
ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.
ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, спра-

вочных и практических целях.
ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за

работой архива организации и за организацией документов в делопроиз-
водстве.

1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:

Иметь практический 
опыт

Организации архивной и справочно-информационной работы по
документам организации

Уметь - организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля 
организации;
- работать в системах электронного документооборота;
- использовать в деятельности архива современные компьютерные
технологии;
- применять современные методики консервации и реставрации 
архивных документов.

Знать - систему архивного управления в Российской Федерации и орга-
низацию Архивного фонда Российской Федерации;
- систему хранения и обработки документов.

1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля
Всего часов 570 
Из них на освоение МДК 498 

в том числе самостоятельная работа 166 
практики, в том числе учебная 36
            производственная 36 
Промежуточная аттестация в форме экзамена (квалификационного). 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
 2.1. Структура профессионального модуля 

Коды
профессиональ

ных общих
компетенций

Наименования разделов
профессионального модуля

Объем профессионального модуля, ак. час.

Суммар-
ный

объем
нагрузки,

час. В
 т

.ч
. в

 ф
ор

м
е

пр
ак

т.
 п

од
го

то
вк

и Работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем Самостоя-
тельная
работаОбучение по МДК

Практики

Всего
В том числе

Консуль-
тации 

П
ро

м
е

ж
ут

.
ат

те
ст

. Лаборат. и
практ.

занятий

Курсовых
работ

(проектов)

Учебная
Производстве

нная

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

ПК 2.1.
ОК 1-ОК 9 
ЛР 5, ЛР 7,
ЛР 14, ЛР 15,
ЛР 21, ЛР 25

Раздел  1. Организация  и
нормативно-правовые  осно-
вы  архивного  дела
(МДК.02.01  Организация  и
нормативно-правовые  осно-
вы архивного дела)

159 - 106 2 26 10 18 10 - 53

ПК 2.1.-ПК2.7.
ОК 1-ОК 9 
ЛР 5, ЛР 7,
ЛР 14, ЛР 15,
ЛР 21, ЛР 25

Раздел  2.  Государственные,
муниципальные  архивы  и
архивы  организаций
(МДК.02.02   Государствен-
ные,  муниципальные  ар-
хивы и архивы организаций)

150 - 100 - 30

-

6 10 - 50

ПК 2.1.-ПК2.7.
ОК 1-ОК 9 
ЛР 5, ЛР 7,
ЛР 14, ЛР 15,
ЛР 21, ЛР 25

Раздел 3. Методика и прак-
тика  архивоведения
(МДК.02.03  Методика  и
практика архивоведения)

78 - 52 - 12

-

- 8 - 26

ПК 2.4., 
ПК2.5.
ОК 1-ОК 9 
ЛР 5, ЛР 7,
ЛР 14, ЛР 15,
ЛР 21, ЛР 25

Раздел  4.  Обеспечение  со-
хранности  документов
(МДК.02.04   Обеспечение
сохранности документов)

111 - 74 2 20

-

12 8 - 37

ПК 2.1.-ПК2.7.
ОК 1-ОК 9 
ЛР 14,ЛР15, 
ЛР25

Учебная практика 36 36 - - -
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ПК 2.1.-ПК2.7.
ОК 1-ОК 9 
ЛР 14,ЛР15, 
ЛР25

Производственная практика 36 36 - -

ПК 2.1.-ПК2.7.
ОК 1-ОК 9 
ЛР 25

Промежуточная  аттестация
в  форме  экзамена  (квали-
фикационного)

- - -

Всего: 570 - 498 4 88 10 36 36 - 166
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2.2. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ)
Наименование разделов

профессионального моду-
ля (ПМ), междисципли-
нарных курсов (МДК) и

тем

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоя-
тельная работа обучающихся, курсовая работа (проект)

Объем ча-
сов

1 2 3
Раздел 1. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела  159
МДК 02.01. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела 159

Тема 1. Введение Содержание 6
1. Понятия об архивном праве и архивном законодательстве. 2

В том числе практических занятий 4
1.Практическое занятие 1. Русские архивы и проекты реорганизации архивного дела 2

22.Практическое занятие 2. Перестройка работы архивов в 20 в.
Тема 2. Становление оте-
чественного архивного

законодательства

Содержание 10
1. Современные архивные законодательные акты в РФ. 2

2
2
2

2. Взаимосвязь архивного законодательства с другими нормативными актами.
3. Юридическая ответственность за нарушение архивного законодательства.
4. Юридическая ответственность за нарушение архивного законодательства.
В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 3. Взаимосвязь архивного законодательства с другими нормативно-право-
выми актами.

2

Тема 3. Правовые основы
организации документов

Архивного фонда Рос-
сийской Федерации 

Содержание 16
1. Проблемы классификации, комплектования, экспертизы ценности документов 2

2
2
2
2

2. Формы собственности на архивные документы
3. Формы хранения документов в архиве.
4. Правовые основы организации документов АФ РФ.
5. Правовые основы хранения, комплектования и учета архивных документов.
В том числе практических занятий 6
1.Практическое занятие 4.Правовые основы организации документов АФ РФ. 2

2
2

2.Практическое занятие 5.Правовые основы хранения, комплектования и учёта архивных докумен-
тов 
3.Практическое занятие 6. Экспертиза ценности архивных документов
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Тема 4. Правовое регули-
рование использования

документов и информации

Содержание 28
1.Правовые основы доступа к ретроспективной документной информации. 2

2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2

2.Архив и тайна личной жизни. Персональные данные.
3.Сведения, относящиеся и не являющиеся коммерческой тайной.
4.Тенденции рассекречивания архивных документов.
5. Акт приема-передачи дел
6.Акт возврата архивных документов собственнику
7.Акт о разделении, объединении, включении в дела новых архивных документов.
8.Акт об изъятии подлинных единиц хранения, архивных документов.
9.Акт об обнаружении архивных документов.
10.Акт приема-передачи страховых копий на специальное хранение
11. Акт о выдаче архивных документов во временное пользование
12. Заказ на выдачу архивных документов
В том числе практических занятий 4
1.Практическое занятие 7.Законодательные акты РФ о ввозе, вывозе, обмене и возврата архивных 
документов

2

22.Практическое занятие 8. Правовые основы доступа к ретроспективной документной информа-
ции

Тема 5. Современная орга-
низация архивного дела в

России

Содержание 20
1.Органы управления архивным делом в России 2

2
2
2
2
2
2

2.Система архивов России
3.Фондовые учетные документы.
4.Использование документов в архивах
5.Титульный лист дела фонда и внутренняя опись
6. Титульный лист описи и опись особо ценных дел
7.Обложка дел временного и постоянного хранения. Записи на коробах.
В том числе практических занятий 6
1.Практическое занятие 9. Изучение работы государственных архивов 2

2
2

2.Практическое занятие 10. Изучение работы муниципальных архивов
3.Практическое занятие 11. Изучение работы архива предприятия

Тема 6. Общегосудар-
ственные механизмы регу-
лирования и управления
архивным делом России 

Содержание 16
1.Подготовка законодательных актов. 2

2
2

2.Руководство госархивами. 
3.Взаимодействие архивов с другими органами власти
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2
2

4.Взаимодействие АФ РФ с архивными службами субъектов РФ
5. Взаимодействие гос. архивов с негосударственными организациями 
В том числе практических занятий 4
1.Практическое занятие 12.Рассмотрение системы руководства архивными службами и их взаи-
модействие между собой.

2
2

2.Практическое занятие 13. Планирование и отчетность архивов.
Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 2
Тематика самостоятельной учебной работы при изучении Раздела 1.

1. Составление глоссария  основных терминов по вопросам архивного дела.
2. Сообщение по теме «Архивы в древнерусском государстве в  период раздробленности» или «Архивное дело в Русском

государстве в XV-XVII» (по выбору)
3. Составление  обзора статей и специальной литературы по архивному делу.
4. Написание  доклада  на  тему  «Современное  архивное  законодательство  РФ:  перспективы  развития»  или  «Архивное

законодательство и тайна личной жизни» (по выбору)
5. Написание рассуждения на тему «Этический кодекс архивиста»
6. Составить примеры правоотношений в сфере архивного дела с указанием субъектов и объектов (в тетради).
7. Составление кроссворда по теме 3.
8. Составить задания для определения форм собственности на архивные документы.
9. Составить кроссворд по теме 4.
10. Провести систематизацию и составить перечень нормативных актов по теме ( в тетради).
11. Сообщение на тему «Построение системы управления архивами»
12. Составление теста по теме 5.
13. Систематизация знаний об архивах и проведение сравнительного анализа деятельности и построения разных видов архивов.
14. Написание сообщения «Взаимодействие архивных служб с другими организациями»
15. Составление теста по теме 6.
16. Описание сайта архива (по выбору) в тетради

53
1
2

2
4

1
1
8
2
6
2
2
8
2
2
8
2

Обязательные аудиторные учебные занятия по курсовой работе – защита курсовой работы 10
Курсовая работа по МДК 02.01.
Выполнение курсовой работы по МДК 02.01 является обязательной.
Тематика курсовых работ по  МДК 02.01:

1. Разработка положение об архиве организации и его структурных подразделениях.
2. Разработка положения об экспертной комиссии (ЭК).
3.Номенклатура дел организации и ее виды. Использование Перечней сроков хранения документов (дел) при составлении

номенклатуры дел.
4. Фондовые унифицированные учетные документы.
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5. Унифицированные формы документов, используемые в процессе экспертизы ценности документов.
6. Руководство архивами.
7. Прием и рациональное размещение документов в архиве.
8. Обеспечение учета и сохранности документов в архиве.
9. Организация использования архивных документов в научных, справочных и практических целях.
10. Осуществление организационно-методического руководства и контроля за работой архива организации.
11. Документальное сопровождение движения архивных документов и дел.
12. Организация автоматизированного архивного хранения дел. 
13. История архивного дела в России в дореволюционный период.
14. История архивного дела в России в 20 веке.
15. Современная структура Федеральной архивной службы. Сеть государственных и муниципальных архивов.
16. Современный состав АФ.РФ. Классификация документов в пределах АФ РФ.
17. Основные виды архивных фондов.
18. Комплектование архивов. Списки источников комплектования.
19. Взаимодействие архивов с другими организациями.
20. Использование документов архива. Основные формы использования документов АФ РФ.
21. Государственный учет документов АФ РФ. Основные виды учетных документов.
22. Централизованный государственный учет документов АФ РФ. Документы централизованного учета.
23. Архив организации и его функции.
24. Исполнение социально-правовых запросов.
25. Особенности учета, хранения и использования уникальных и особо ценных документов.
26. Роль проверок наличия и физического состояния архивных документов в обеспечении их сохранности.
27. Профили архивов.
28. Личные фонды. Их роль в создании информационной базы страны. 

Раздел 2. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций 150
МДК 02.02. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций 150

Тема 1. Государственные
архивы

Содержание 38
1.Архивный фонд РФ 2

2
2
2
2
2
2

2.Государственная и негосударственная часть Архивного фонда РФ.
3.Учетно-классификационные единицы и фондирование документов.
4.Государственный архив как информационная система. 
5.Информационная безопасность государственного архива.
6.Профиль архива.
7.Московские государственные архивы.
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2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2

8.Российские государственные архивы.
9.Специализированные государственные архивы.
10.Организация документов по форме собственности и по видам носителей.
11.Структура и нормативные документы архива.
12.Организация труда работников архива и их ответственность.
13.Основы архивной эвристики.
14.Информационные услуги в условиях «Электронного правительства»
15.Платные услуги в архивах.
16.Маркетинг архивных документов и информации. 
17.Стоимостная оценка архивных документов.
18. «Подделки» как объект купли-продажи.
В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 1. Государственные архивы РФ как система ретроспективной информа-
ции

2

Тема 2. Муниципальные
архивы

Содержание 18
1. Деятельность муниципальных архивов. 2

2
2
2
2

2. Организация документов в муниципальном архиве.
3. Классификация документов в пределах фондов.
4. Передача дел в архив.
5. Планирование работы муниципального архива.
6. Отчетность в муниципальном архиве.
В том числе практических занятий 6
1.Практическое занятие 2. Права и ответственность муниципальных архивов 2

2
2

2.Практическое занятие 3. Составление плана работы архива. 
3.Практическое занятие 4. Составление отчета работы архива.

Тема 3. Федеральные орга-
ны исполнительной власти

и организации, осу-
ществляющие депозитар-
ное хранение документов

АФ РФ, находящихся в фе-
деральной собственности

Содержание 8
1. Депозитарное хранение документов АФ РФ 2
2. Работа депозитарных архивов. 2
В том числе практических занятий 4
1.Практическое занятие 5. Создание депозитарного архива. 2

22.Практическое занятие 6. Рассмотрение предоставляемых услуг депозитарным архивом. 

Тема 4. Архивы организа-
ций

Содержание 36
1. Организация работы архива.
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2. Электронный документооборот и архив.
3. Комплектование архива.
4. Экспертиза ценности документов.
5. Описания документов и дел, создания научно-справочного аппарата.
6. Обеспечение сохранности документов.
7. Обеспечение учета документов.
8. Обеспечение использования документов архива организации.
9. Состав архива организации.
В том числе практических занятий 18
1.Практическое занятие 7. Работа в системе электронного документооборота 2

2
2
2
2
2
2
2
2

2.Практическое занятие 8. Работа в системе электронного документооборота
3.Практическое занятие 9. Работа по экспертизе ценности документов
4.Практическое занятие 10. Оформление протокола заседания ЭК.
5.Практическое занятие 11. Классификаторы архива.
6.Практическое занятие 12. Справочники архива.
7.Практическое занятие 13. Договор о передаче дел на хранение.
8.Практическое занятие 14. Прием и рациональное размещение дел в архиве.
9.Практическое занятие 15. Использование документов архива. Работа читального зала. 

Тематика самостоятельной учебной работы при изучении Раздела 2. 
1. Подготовить доклад по теме «Документальные архивные комплексы по истории российской армии и флота в государ-

ственных архивах (РГВИА, РГАВМФ, РГВА)» или «Документальные архивные комплексы по истории экономики и социального
развития советского общества, науки и техники в государственных архивах (РГАЭ, РГАНТД)» (по выбору)

2. Подготовить доклад по теме «Документальные архивные собрания по истории отечественной литературы, искусства и
общественной мысли в государственных архивах (РГАЛИ, РГАКФД, РГАФД)» или «Документальные архивные комплексы по
истории КПСС, общественных организаций и политических партий России (РГАСПИ, РГАНИ)» (по выбору)

3. Подготовить конспект по теме «Специализированные архивы аудиовизуальных и машиночитаемых (электронных)
доку-ментов: РГАНТД, РГАФД, РГАКФД».

4. Создать презентацию «Профили архивов»
5. Подготовить  доклад  на  тему  «Муниципальные  архивы Московской  области:  становление,  развитие,  современное

состояние»
6.Подготовить конспект «Правила обращения с запросами в муниципальные архивы»
7.Подготовить доклад на тему «Современная организация и перспективы развития ведомственных архивов в РФ»
8.Подобрать образцы инструкций  о делопроизводстве, положения об архиве, должностных инструкции сотрудников ар-

хива (по выбору). Провести анализ состава этих документов, отметить типовые фразы (клише).

50
4

4

2

8
4

2
4
4
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9.Подготовить доклад на тему «Выполнение платных работ и услуг в архиве»
10.Подготовить доклад на тему «Контроль за состоянием хранения документов и их организацией в делопроизводстве

структурных подразделений»
11.Подготовить конспект на тему «Договор о передаче документов на хранение и о депозите с государственной архивной

службой»
12.Составить перечень документов, образующихся в деятельности негосударственных организаций (не менее 20 наимено-

ваний)
13.Составить конспект по теме «Коммерческая тайна,  тайна личной жизни,  авторское право, государственная тайна и

нормативные документы, защищающие тайну».
14.Ответить на вопросы в конспекте.

4
4

2

4

2
2

Раздел 3. Методика и практика архивоведения 78
МДК 02.03. Методика и практика архивоведения 78
Тема 1. Научно-методиче-
ские основы работы с ар-

хивными документами

Содержание 4
1.Принципы и процесс организации документов в архиве. 2
В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 1. Организация документов внутри архивного фонда 2

Тема 2. Комплектование
АФ РФ и экспертиза цен-

ности документов 

Содержание 10
1. Комплектование архивного фонда РФ. 2

2
2

2.Экспертиза ценности документов (ЭЦД).
3. Положение об экспертной комиссии (ЭК)
В том числе практических занятий 4
1.Практическое занятие 2. Экспертиза ценности документов по перечням 2

22.Практическое занятие 3. Оформление документов, связанных с ЭЦД
Тема 3. Организация

учёта документов
Содержание 8
1. Система учета архивных документов. 2

2
2

2. Система учета архивных документов.
3. Система учета архивных документов.
В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 4. Составление учётных документов архива. 2

Тема 4. Справочно-поис-
ковые средства архива

(НСА)

Содержание 10
1. Справочно-поисковые средства архивов. 2

2
2

2. Обязательные архивные справочники в архивах.
3. Дополнительные архивные справочники в государственных, муниципальных и архивах
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2
2

4. Описание документов и дел

5. Топографирование архивного фонда
Тема 5. Использование ар-

хивных документов
Содержание 12
1.Использование архивных документов 2

2
2
2
2

2.Использование архивных документов в государственных архивах 
3.Использование архивных документов в муниципальных архивах.
4. Использование архивных документов в архивах организаций
5. Инструкция по использованию архивных документов
В том числе практических занятий 2
1.Практические занятия 5. Акт проверки наличия и состояния архивных документов 2

Тема 6. Автоматизирован-
ные архивные технологии 

Содержание 8
1. Организация информатизации архивного дела. 2

2
2

2. Программы для электронного архива. 
3. Порядок принятия электронных документов в архив
В том числе практических занятий 2
1.Практические занятия 6. Заполнение электронных форм учета, используя электронный докумен-
тооборот 

2

Тематика самостоятельной учебной работы при изучении Раздела МДК 02.03. 
1.  Составление перечня унифицированных учетных и иных форм архивных документов на основании Приказа Министерства
культуры и массовых коммуникаций РФ от 10 сентября 2007 года N 1273
2. Доклад «Организация документов в архивах: понятие и признаки»;
3. Презентация  «Экспертиза ценности документов: понятие, назначение, задачи и критерии»;
4. Доклад «Особо ценные документы: понятие, критерии их выявления и отбора»;
8. Доклад « Государственный реестр уникальных документов АФ РФ»
9. Доклад «Архивное хранение личных (кадровых) документов»
10.Доклад «Архивное хранение личных коллекций»

26
2

4
8
4
4
2
2

Раздел 4. Обеспечение сохранности документов 111
МДК 02.04. Обеспечение сохранности документов 111

Тема 1. Введение Содержание 2
1.Введение в курс «Обеспечение сохранности документов» 2

Тема 2. Понятие докумен-
та и история создания

документов

Содержание 6
1. Понятие документа. 2

22.Типы носителей документов.
В том числе практических занятий 2
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1. Практическое  занятие  1.  Определение  основных понятий и состава  документов  с  помощью
нормативных документов.

2

Тема 3. Факторы старения
документов

Содержание 4
1.Понятие старения документов 2
В том числе практических занятий 2
1. Практическое занятие 2. Ознакомление с факторами старения документов. 2

Тема 4. Условия старения
и разрушения документов

Содержание 20
1.Освещение в архиве 2

2
2
2
2
2
2
2

2.Температурный режим в архиве
3.Влажность воздуха и климатический фактор
4.Биологические вредители
5.Повреждение документов насекомыми
6.Условия среды
7.Механические повреждения, износ документов
8. Химические повреждения. Повреждения водой и огнем
В том числе практических занятий 4
1. Практическое занятие 3. Ознакомление с понятием и способами старения документов 2

22. Практическое занятие 4. Выявление факторов старения и разрушения архивных документов
Тема 5. Материально-тех-

ническая база архива
Содержание 8
1.Здания и помещения архива. 2

22.Средства хранения.
В том числе практических занятий 4
1. Практическое занятие 5. Определение параметров для зданий и помещений архива 2

22. Практическое занятие 6. Выбор оборудования для архива
Тема 6. Обеспечение со-

хранности документов при
их поступлении на хране-

ние

Содержание 14
1. Физическое состояние документов, поступивших в архив, и их осмотр 2

2
2
2
2

2.Режимы хранения архивных документов.
3.Сохранность архивных документов при использовании и обработке.
4.Обеспечение сохранности документов при их перемещении и транспортировке
5.Обеспечения сохранности документов при других видах работ
В том числе практических занятий 4
1. Практическое занятие 7. Определение физического состояния документов, поступивших в ар-
хив

2
2

2.Практическое занятие 8. Выбор режимов хранения документов
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Тема 7. Основные условия
хранения документов

Содержание 6
1.Микроклимат помещения архива. 2

22.Основные климатические параметры воздуха
В том числе практических занятий 2
1. Практическое занятие 9. Выбор параметров микроклимата в архиве 2

Тема 8. Направления
архивной деятельности

Содержание 6
1.Направления архивной деятельности по обеспечению сохранности документов 2

22.Реставрация архивных документов
В том числе практических занятий 2
1. Практическое занятие 10. Ознакомление с реставрационными работами и оцифровкой архив-
ных документов

2

Тема 9. Проверка наличия
и состояния дел

Содержание 6
1.Проверка наличия и состояния дел. 2

2
2

2.Акты по процедуре проверки дел.
3.Акты по процедуре проверки дел.

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 2
Тематика самостоятельной учебной работы при изучении Раздела 4. 
1.Доклад «Обеспечение сохранности документов Архивного фонда РФ: значение, цели и задачи» или «Обеспечение сохранности
архивных документов при выдаче их во временное пользование, вывозе за рубеж» (по выбору).
2. Доклад «Страхование документов».
3.Выполнить тестирование в ЦКП.
4. Доклад «Причины отказа в выдаче дел, связанные с их физико-химическим состоянием и обеспечением сохранности».
5. Доклад «Транспортировка и упаковка дел»
6. Доклад «Особо ценные документы: учёт и мероприятия по обеспечению их сохранности».
7. Презентация «Обеспечение сохранности документов в архивах» (работа в группе)
8.Презентация «Реставрационные работы в  архиве»

37
4

4
1
4
4
4
8
8

Учебная практика (итоговая) концентрированная по модулю ПМ. 02.
Виды работ:
1. Работа в системе электронного документооборота.
2. Проведение экспертизы ценности документов.
3. Организация архива. Локальные акты. Планирование работы. 
4. Хранения документов и дел в архиве организации. Справочный аппарат.
5. Обеспечение сохранности, учета и использования архивных документов.

36

6
12
6
6
6

Производственная практика (итоговая) концентрированная по модулю ПМ. 02. 36
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Виды работ:
1. Изучение локальных актов архива.
2. Формирование и оформление дел для передачи их на архивное хранение. 
3. Составление учетных документов архива 
4. Составление проекта акта отбора документов и дел к уничтожению.
5. Работа с системой электронного документооборота
6. Анализ условий хранения документов в архиве 

6
6
6
6
6
6

Всего 570
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

3.1. Для реализации программы профессионального модуля предусмотрены следу-
ющие специальные помещения:

Кабинет «Архивоведения», оснащенный оборудованием: 
- посадочные места с техническими средствами обучения по количеству обучающихся

с различными видами ограничения здоровья;
- рабочее место преподавателя;
- компьютеры по количеству обучающихся с лицензионным программным обеспече-

нием;
- интерактивная доска с документ-камерой;
- принтер, многофункциональное устройство, факс, шредер, ламинатор, резальное обо-

рудование, копир, телефон, телефонная станция, концентратор, 
техническими средствами обучения: 
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
-  доступ  к  сети  Интернет  (справочно-правовые  системы  «Консультант  Плюс»,  «Га-

рант»);
- интерактивная доска;
- телевизор;
- телефон, телефонная станция, концентратор.
Оборудование лаборатории «Архивоведения» и рабочих мест лаборатории:

-для лиц с нарушением слуха: наличие аудиотехники (колонки, наушники, (гарниту-
ра), видеотехники (интерактивная доска и телевизор), документ-камеры, формы электронных
документов, формы с увеличенным печатным шрифтом.

-для слабовидящих обучающихся: наличие интерактивной доски и документ-камеры,
экранной лупы для просмотра материалов на мониторе (установлена в программный пакет
Windows 8), телевизора, печатных форм с увеличенным шрифтом, программы-синтезаторов
речи (установлена в программный пакет Windows 8).

-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
организована безбарьерная среда, подъемно-поворотные стулья и передвижные парты, вирту-
альная экранная клавиатура (установлена в программный пакет Windows 8).
           Реализация профессионального модуля предполагает обязательную производственную
практику, которую рекомендуется проводить концентрированно.

Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест практики:
-для лиц с нарушением слуха: наличие аудиотехники (колонки, наушники, (гарнитура),

формы электронных документов, формы с увеличенным печатным шрифтом.
--для слабовидящих обучающихся: наличие экранной лупы для просмотра материалов

на мониторе (установлена в программный пакет  Windows 8), печатных форм с увеличенным
шрифтом, программы-синтезаторов речи (установлена в программный пакет Windows 8).

-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
организована  безбарьерная  среда,  подъемно-поворотные  стулья  и  передвижные

компьютерные столы, виртуальная экранная клавиатура (установлена в программный пакет
Windows 8).

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы профессионального модуля имеется:
1.Бурова  Е.М.,  Организация  архивной  и  справочно-информационной  работы  по

документам организации. – М.: Академия, 2017.
2.http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/   ГОСТ Р  7.0.97-2016  "СИ-

БИД. ОРД. Требования к оформлению документов".

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/
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3. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/   Национальный  стандарт
РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому
делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения" (утв. приказом Федераль-
ного агентства по техническому регулированию и метрологии от 17 октября 2013 г. N 1185-
ст).

4. http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA  
%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE
%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF
%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF
%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F  Информационная
система «Единое окно доступа к образовательным ресурсам».

5. https://urait.ru/news/1064    IP Образовательная платформа «Юрайт».
6. https://archives.gov.ru/   Официальный сайт Федерального архивного агентства (Росар-

хив). 
7. https://docs.cntd.ru/   Электронный  фонд  правовых  и  нормативно-технических

документов. 
8. https://docs.cntd.ru/document/420266293   Приказ  Министерства  культуры  РФ  от  31

марта 2015 г. № 526 “Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и
использования  документов  Архивного  фонда  Российской  Федерации  и  других  архивных
документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организа-
циях”.

9. https://docs.cntd.ru/document/564112333   Приказ Росархива "Об утверждении Перечня
типовых  управленческих  архивных  документов,  образующихся  в  процессе  деятельности
государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сро-
ков их хранения" (Зарегистрировано в Минюсте России 06.02.2020 N 57449).

10. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_1406/    Федеральный  закон  "Об
архивном деле в Российской Федерации" от 22.10.2004 N 125-ФЗ.

3.2.1.Основные печатные издания
1.   Бурова  Е.М.,  Организация  архивной  и  справочно-информационной  работы  по

документам организации. – М.: Академия, 2017.

3.2.2. Основные электронные издания
1. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/    ГОСТ Р 7.0.97-2016 "СИ-

БИД. ОРД. Требования к оформлению документов".
2. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/    Национальный  стандарт

РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому
делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения" (утв. приказом Федераль-
ного агентства по техническому регулированию и метрологии от 17 октября 2013 г. N 1185-
ст).

3. https://archives.gov.ru/      Официальный сайт Федерального архивного агентства 
(Росархив).

4. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_353044/   Приказ  Росархива  от
02.03.2020 N 24 "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и ис-
пользования  документов  Архивного  фонда  Российской  Федерации  и  других  архивных
документов  в государственных и муниципальных архивах,  музеях и библиотеках,  научных
организациях" (Зарегистрировано в Минюсте России 20.05.2020 N 58396).

5. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_282098/   Приказ  Росархива  от
01.09.2017  N 143  (ред.  от  09.06.2021)  "Об утверждении  Порядка  использования  архивных
документов  в  государственных  и  муниципальных  архивах  Российской  Федерации"  (За-
регистрировано в Минюсте России 01.11.2017 N 48765).

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_282098/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_353044/
https://archives.gov.ru/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_1406/
https://docs.cntd.ru/document/564112333
https://docs.cntd.ru/document/420266293
https://docs.cntd.ru/
https://archives.gov.ru/
https://urait.ru/news/1064
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/
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6. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_87525/  
ebdcdbe2c344f3315e2ed71520293d6c9de91877/ Приказ Минкультуры РФ от 12.01.2009 N 3 "Об
утверждении Специальных правил пожарной безопасности государственных и муниципаль-
ных архивов Российской Федерации" (Зарегистрировано в Минюсте РФ 04.05.2009 N 13882).

7. https://base.garant.ru/165785/   Приказ Росархива от 11 марта 1997 г. N 11 "Об утвер-
ждении Регламента  государственного  учета  документов  Архивного Фонда Российской Фе-
дерации".

8. https://www.vestarchive.ru/arhivovedenie.html   «Российский журнал «Вестник архиви-
ста».

9. https://archivekeeping.ru/   Архивное делопроизводство.

3.2.3. Дополнительные источники
1. Бурова Е. М., Муравьева Н. А. Справочник по архивному делу для работников орга-

низаций. — (Серия «Управленческая безопасность» / под общ. ред. А. Б. Безбородова). — М.:
ООО «ТЕРМИКА.РУ», 2018. — 396 с. 

https://archivekeeping.ru/
https://www.vestarchive.ru/arhivovedenie.html
https://base.garant.ru/165785/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_87525/ebdcdbe2c344f3315e2ed71520293d6c9de91877/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_87525/ebdcdbe2c344f3315e2ed71520293d6c9de91877/
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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  экспертизу  ценности  докумен-
тов в соответствии с действующими законодательными
актами и нормативами. 
ОК 1. Понимать  сущность  и  социальную значимость
своей  будущей  профессии,  проявлять  к  ней  устой-
чивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, вы-
бирать типовые методы и способы выполнения профес-
сиональных задач, оценивать их эффективность и каче-
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандарт-
ных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4.  Осуществлять поиск и использование информа-
ции, необходимой для эффективного выполнения про-
фессиональных  задач,  профессионального  и  личност-
ного развития.
ОК 5.  Использовать  информационно-коммуникацион-
ные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать  в  коллективе  и команде,  эффективно
общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7.  Брать на себя ответственность за работу членов
команды  (подчиненных),  результат  выполнения  зада-
ний.
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно  планировать  повышение  ква-
лификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены тех-
нологий в профессиональной деятельности.
ЛР 7. Осознающий приоритетную ценность  личности
человека; уважающий собственную и чужую уникаль-
ность в различных ситуациях, во всех формах и видах
деятельности.  
ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к про-
фессиональной деятельности  как к возможности  лич-
ного участия в решении общественных, государствен-
ных, общенациональных проблем.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно –
на  51%,  неудовле-
творительно – менее
50%.

Наблюдение  и
экспертная
оценка  за  дея-
тельностью
обучающегося
в  процессе
освоения  обра-
зовательной
программы,
при  выполне-
нии  самостоя-
тельной  внеа-
удиторной  ра-
боты,  курсовой
работы,  работ
по  учебной  и
производствен-
ной практике.

ПК  2.2.  Вести   работу  в  системах  электронного Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены

Наблюдение  и
экспертная
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документооборота.
ОК 1. Понимать  сущность  и  социальную значимость
своей  будущей  профессии,  проявлять  к  ней  устой-
чивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, вы-
бирать типовые методы и способы выполнения профес-
сиональных задач, оценивать их эффективность и каче-
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандарт-
ных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4.  Осуществлять поиск и использование информа-
ции, необходимой для эффективного выполнения про-
фессиональных  задач,  профессионального  и  личност-
ного развития.
ОК 5.  Использовать  информационно-коммуникацион-
ные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать  в  коллективе  и команде,  эффективно
общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7.  Брать на себя ответственность за работу членов
команды  (подчиненных),  результат  выполнения  зада-
ний.
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно  планировать  повышение  ква-
лификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены тех-
нологий в профессиональной деятельности.
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 14. Проявляющий сознательное отношение к непре-
рывному образованию как условию успешной профес-
сиональной и общественной деятельности.
ЛР 25. Ответственность за результат учебной деятель-
ности и подготовки к профессиональной деятельности.

правильно  на  90%,
хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно –
на  51%,  неудовле-
творительно – менее
50%.

оценка  за  дея-
тельностью
обучающегося
в  процессе
освоения  обра-
зовательной
программы,
при  выполне-
нии  самостоя-
тельной  внеа-
удиторной  ра-
боты,  курсовой
работы,  работ
по  учебной  и
производствен-
ной практике.

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели
и др. справочники по документам организации.
ОК 1. Понимать  сущность  и  социальную значимость
своей  будущей  профессии,  проявлять  к  ней  устой-
чивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, вы-
бирать типовые методы и способы выполнения профес-
сиональных задач, оценивать их эффективность и каче-

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно –
на  51%,  неудовле-
творительно – менее
50%.

Наблюдение  и
экспертная
оценка  за  дея-
тельностью
обучающегося
в  процессе
освоения  обра-
зовательной
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ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандарт-
ных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4.  Осуществлять поиск и использование информа-
ции, необходимой для эффективного выполнения про-
фессиональных  задач,  профессионального  и  личност-
ного развития.
ОК 5.  Использовать  информационно-коммуникацион-
ные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать  в  коллективе  и команде,  эффективно
общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7.  Брать на себя ответственность за работу членов
команды  (подчиненных),  результат  выполнения  зада-
ний.
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно  планировать  повышение  ква-
лификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены тех-
нологий в профессиональной деятельности.
ЛР 14. Проявляющий  сознательное  отношение  к  не-
прерывному образованию как условию успешной про-
фессиональной и общественной деятельности. 
ЛР 15.  Проявляющий гражданское  отношение  к  про-
фессиональной деятельности  как к возможности  лич-
ного участия в решении общественных, государствен-
ных, общенациональных проблем.
ЛР 21. Способный к применению логистики навыков
в решении личных и профессиональных задач                

программы,
при  выполне-
нии  самостоя-
тельной  внеа-
удиторной  ра-
боты,  курсовой
работы,  работ
по  учебной  и
производствен-
ной практике.

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размеще-
ние документов в архиве (в т.ч. документов по личному
составу).
ОК 1. Понимать  сущность  и  социальную значимость
своей  будущей  профессии,  проявлять  к  ней  устой-
чивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, вы-
бирать типовые методы и способы выполнения профес-
сиональных задач, оценивать их эффективность и каче-
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандарт-
ных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4.  Осуществлять поиск и использование информа-
ции, необходимой для эффективного выполнения про-
фессиональных  задач,  профессионального  и  личност-
ного развития.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно –
на  51%,  неудовле-
творительно – менее
50%.

Наблюдение и 
экспертная 
оценка за дея-
тельностью 
обучающегося 
в процессе 
освоения обра-
зовательной 
программы, 
при выполне-
нии самостоя-
тельной внеа-
удиторной ра-
боты, курсовой 
работы, работ 
по учебной и 
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ОК 5.  Использовать  информационно-коммуникацион-
ные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать  в  коллективе  и команде,  эффективно
общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7.  Брать на себя ответственность за работу членов
команды  (подчиненных),  результат  выполнения  зада-
ний.
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно  планировать  повышение  ква-
лификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены тех-
нологий в профессиональной деятельности.
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 15. Проявляющий гражданское отношение к про-
фессиональной деятельности  как к возможности  лич-
ного участия в решении общественных, государствен-
ных, общенациональных проблем. 
ЛР 25. Ответственность за результат учебной деятель-
ности и подготовки к профессиональной деятельности.

производствен-
ной практике.

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в
архиве.
ОК 1. Понимать  сущность  и  социальную значимость
своей  будущей  профессии,  проявлять  к  ней  устой-
чивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, вы-
бирать типовые методы и способы выполнения профес-
сиональных задач, оценивать их эффективность и каче-
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандарт-
ных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4.  Осуществлять поиск и использование информа-
ции, необходимой для эффективного выполнения про-
фессиональных  задач,  профессионального  и  личност-
ного развития.
ОК 5.  Использовать  информационно-коммуникацион-
ные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать  в  коллективе  и команде,  эффективно
общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7.  Брать на себя ответственность за работу членов
команды  (подчиненных),  результат  выполнения  зада-

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно –
на  51%,  неудовле-
творительно – менее
50%.

Наблюдение  и
экспертная
оценка  за  дея-
тельностью
обучающегося
в  процессе
освоения  обра-
зовательной
программы,
при  выполне-
нии  самостоя-
тельной  внеа-
удиторной  ра-
боты,  курсовой
работы,  работ
по  учебной  и
производствен-
ной практике.
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ний.
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно  планировать  повышение  ква-
лификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены тех-
нологий в профессиональной деятельности.
ЛР 14. Проявляющий  сознательное  отношение  к  не-
прерывному образованию как условию успешной про-
фессиональной и общественной деятельности. 
ЛР 25. Ответственность за результат учебной деятель-
ности и подготовки к профессиональной деятельности.

ПК  2.6.  Организовывать  использование  архивных
документов в научных, справочных и практических це-
лях.
ОК 1.  Понимать  сущность  и  социальную значимость
своей будущей профессии,  проявлять  к  ней  устойчи-
вый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, вы-
бирать  типовые  методы  и  способы  выполнения  про-
фессиональных задач,  оценивать  их эффективность  и
качество.
ОК  3.  Принимать  решения  в  стандартных  и  нестан-
дартных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4.  Осуществлять поиск и использование информа-
ции, необходимой для эффективного выполнения про-
фессиональных  задач,  профессионального  и  личност-
ного развития.
ОК 5.  Использовать  информационно-коммуникацион-
ные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6.  Работать  в  коллективе  и  команде,  эффективно
общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7.  Брать на себя ответственность за работу членов
команды  (подчиненных),  результат  выполнения  зада-
ний.
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием, осознанно планировать повышение квали-
фикации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены тех-
нологий в профессиональной деятельности.
ЛР 5. Демонстрирующий  приверженность  к  родной
культуре,  исторической  памяти  на  основе  любви  к
Родине,  родному  народу,  малой  родине,  принятию
традиционных ценностей многонационального народа

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно –
на  51%,  неудовле-
творительно – менее
50%.

Наблюдение  и
экспертная
оценка  за  дея-
тельностью
обучающегося
в  процессе
освоения  обра-
зовательной
программы,
при  выполне-
нии  самостоя-
тельной  внеа-
удиторной  ра-
боты,  курсовой
работы,  работ
по  учебной  и
производствен-
ной практике.
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России. 
ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к про-
фессиональной деятельности  как к возможности  лич-
ного участия в решении общественных, государствен-
ных, общенациональных проблем.

ПК  2.7.  Осуществлять  организационно-методическое
руководство и контроль за работой архива организации
и за организацией документов в делопроизводстве 
ОК 1. Понимать  сущность  и  социальную значимость
своей  будущей  профессии,  проявлять  к  ней  устой-
чивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, вы-
бирать типовые методы и способы выполнения профес-
сиональных задач, оценивать их эффективность и каче-
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандарт-
ных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4.  Осуществлять поиск и использование информа-
ции, необходимой для эффективного выполнения про-
фессиональных  задач,  профессионального  и  личност-
ного развития.
ОК 5.  Использовать  информационно-коммуникацион-
ные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать  в  коллективе  и команде,  эффективно
общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7.  Брать на себя ответственность за работу членов
команды  (подчиненных),  результат  выполнения  зада-
ний.
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно  планировать  повышение  ква-
лификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены тех-
нологий в профессиональной деятельности.
ЛР 7. Осознающий  приоритетную  ценность  лично-
сти человека; уважающий собственную и чужую уни-
кальность в различных ситуациях, во всех формах и ви-
дах деятельности. 
ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к про-
фессиональной деятельности  как к возможности  лич-
ного участия в решении общественных, государствен-
ных, общенациональных проблем. 
ЛР 25. Ответственность за результат учебной деятель-
ности и подготовки к профессиональной деятельности.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно –
на  51%,  неудовле-
творительно – менее
50%.

Наблюдение  и
экспертная
оценка  за  дея-
тельностью
обучающегося
в  процессе
освоения  обра-
зовательной
программы,
при  выполне-
нии  самостоя-
тельной  внеа-
удиторной  ра-
боты,  курсовой
работы,  работ
по  учебной  и
производствен-
ной практике.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

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

1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 
В  результате  изучения  профессионального  модуля  обучающийся  должен  освоить

основной  вид  деятельности  ПМ.03  ВЫПОЛНЕНИЕ  РАБОТ  ПО  ОДНОЙ  ИЛИ
НЕСКОЛЬКИМ  ПРОФЕССИЯМ  РАБОЧИХ,  ДОЛЖНОСТЯМ  СЛУЖАЩИХ  и
соответствующие ему общие компетенции и профессиональные компетенции:

1.1.1. Перечень общих компетенций

Код Наименование общих компетенций
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, прояв-

лять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них от-

ветственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффектив-

ного  выполнения  профессиональных  задач,  профессионального  и  личностного
развития

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональ-
ной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руковод-
ством, потребителями.

ОК 7.  Брать  на  себя  ответственность  за  работу  членов  команды  (подчиненных),
результат выполнения заданий.

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

ОК 9.  Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной дея-
тельности.

ЛР 2. Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий привержен-
ность 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 4. Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий цен-
ность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде лич-
ностно 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. 

ЛР 7. Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собствен-
ную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах дея-
тельности. 

ЛР 10. Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в
том числе цифровой.

ЛР 13. 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

ЛР 14. Проявляющий  сознательное  отношение  к  непрерывному  образованию  как
условию успешной профессиональной и общественной деятельности. 

ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к
возможности личного участия в решении общественных, государственных, обще-
национальных проблем. 

ЛР 16. Принимающий основы экологической культуры, соответствующей современному
уровню экологического мышления, применяющий опыт экологически ориентиро-
ванной рефлексивно-оценочной и практической деятельности в жизненных ситу-
ациях и профессиональной деятельности. 

ЛР 17. Проявляющий ценностное отношение к культуре и искусству, к культуре речи и
культуре поведения, к красоте и гармонии. 

ЛР 19. Способный к применению инструментов и методов бережливого производства.
ЛР 20. Умеющий  быстро  принимать  решения,  распределять  собственные  ресурсы  и

управлять своим временем
ЛР 21. Способный к применению логистики навыков в решении личных и профессио-

нальных задач                
ЛР 23. Стрессоустойчивость, коммуникабельность. 
ЛР 24. Мотивация к самообразованию и развитию. 
ЛР 25. Ответственность за результат учебной деятельности и подготовки к профессио-

нальной деятельности. 

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование  видов  деятельности  и  профессиональных  компе-
тенций

ВД 3 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 
должностям служащих

ПК 3.1. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные 
документы, контролировать  сроки их исполнения.

ПК 3.2. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать 
их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

ПК 3.3. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с дей-
ствующими законодательными актами и нормативами.

ПК 3.4. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.

1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:

Иметь практический 
опыт

Организации архивной и справочно-информационной работы по
документам организации

Уметь - подготавливать проекты управленческих решений;
- обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизи-
ровать их, составлять номенклатуру дел и формировать докумен-
ты в дела;.

Знать - систему хранения и обработки документов.

1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля
Всего часов 342 
Из них на освоение МДК 270 

в том числе самостоятельная работа 90 
практики, в том числе учебная 36
            производственная 36 
Промежуточная аттестация – экзамен (квалификационный). 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
 2.1. Структура профессионального модуля 

Коды
профессиональ

ных общих
компетенций

Наименования разделов
профессионального модуля

Объем профессионального модуля, ак. час.

Суммар-
ный

объем
нагрузки,

час. В
 т

.ч
. в

 ф
ор

м
е

пр
ак

т.
 п

од
го

то
вк

и Работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем Самостоя-
тельная
работаОбучение по МДК

Практики

Всего
В том числе

Консуль-
тации 

П
ро

м
е

ж
ут

.
ат

те
ст

. Лаборат. и
практ.

занятий

Курсовых
работ

(проектов)

Учебная
Производстве

нная

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

МДК 03.01. Документирова-
ние и организационная об-
работка документов

270 - 180 2 112 - 36 36 - 90

ПК 3.1.
ОК 1-ОК 9 
ЛР 2, ЛР 4, 
ЛР7, ЛР10, 
ЛР15, ЛР17, 
ЛР19, ЛР24, 
ЛР25

Раздел 1. Составление и 
оформление организаци-
онно-распорядительных 
документов

150 - 100 - 68 - 20 20 - 50

ПК 3.1.-3.4.
ОК 1-ОК 9 
ЛР5,ЛР13-
ЛР14, ЛР16, 
ЛР 20, ЛР21,
ЛР23- ЛР 25

Раздел 2. Обеспечение орга-
низационной обработки 
документов

120 - 80 - 44 - 16 16 - 40

ПК3.1.-ПК3.4.
ОК 1-ОК 9 
ЛР 20,ЛР21, 
ЛР23-ЛР25

Учебная практика 36 36 - - -

ПК3.1.-ПК3.4.
ОК 1-ОК 9 
ЛР 20,ЛР21, 
ЛР23-ЛР25

Производственная практика 36 36 - -

Промежуточная аттестация 
в форме 
дифференциррован-ного 

- - -
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зачета
Всего: 342 - 180 2 112 - 36 36 - 90
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2.2. Тематический план и содержание профессионального модуля ПМ.03
Наименование разделов

профессионального моду-
ля (ПМ), междисципли-
нарных курсов (МДК) и

тем

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоя-
тельная работа обучающихся, курсовая работа (проект)

Объем в
часах

1 2 3
МДК  03.01.  Документирование и организационная обработка документов 270
Раздел 1. Составление и оформление организационно-распорядительных документов 150

Тема 1.1. Безопасность
труда на рабочем месте де-

лопроизводителя 

Содержание 2
1. Знакомство с профессией. Организация и безопасность труда делопроизводителя.

Тема 1.2. Составление и
оформление документов 

Содержание 98
1. Требования к документам. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Бланки документов. ОРД. 2

2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2

2. Оформление информационно-справочных документов. Служебное письмо.
3. Докладная и объяснительная записки. Справки.
4. Акт.
5. Телеграмма.
6. Телефонограмма.
7. Протокол.
8. Выписка из протокола.
9. Договор.
10. Договор.
11. Приказ и выписка из приказа.
12. Распоряжение. Решение. Указание.
13. Устав. Положение.
14. Инструкции и правила.
15. Штатное расписание.
В том числе практических занятий 68

1.Практическое занятие 1. Разработка бланка письма и общего бланка. 2
2.Практическое занятие 2. Составление и оформление письма-приглашения и письма-напомина-
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ния 2
2
2
2
2

2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2

3.Практическое занятие 3. Составление и оформление письма-ответа, письма-извещения
4.Практическое занятие 4. Оформление письма-просьбы и сопроводительного письма.
5.Практическое занятие 5. Оформление гарантийного письма и письма-подтверждения
6.Практическое занятие 6. Оформление внешней докладной записки. 
7.Практическое занятие 7. Оформление внутренней докладной записки 
8.Практическое занятие 8. Оформление объяснительной записки
9.Практическое занятие 9. Оформление служебной справки
10.Практическое занятие 10. Оформление личной справки
11.Практическое занятие 11. Оформление акта
12.Практическое занятие 12. Оформление акта
13.Практическое занятие 13. Оформление телеграммы
14.Практическое занятие 14. Оформление телефонограммы
15.Практическое занятие 15. Оформление протокола краткой формы
16.Практическое занятие 16. Оформление протокола полной формы
17.Практическое занятие 17. Оформление выписки из протокола
18.Практическое занятие 18. Оформление договора
19.Практическое занятие 19. Оформление договора
20.Практическое занятие 20. Оформление приказа по организационной деятельности 
21.Практическое занятие 21. Оформление приказа по личному составу
22.Практическое занятие 22. Оформление выписки из приказа
23.Практическое занятие 23. Оформление распоряжения
24.Практическое занятие 24. Оформление выписки из распоряжения
25.Практическое занятие 25. Оформление решения
26.Практическое занятие 26. Оформление выписки из решения
27.Практическое занятие 27. Оформление указания
28.Практическое занятие 28. Оформление выписки из указания
29.Практическое занятие 29. Оформление устава
30.Практическое занятие 30. Оформление положения
31.Практическое занятие 31. Оформление инструкции 
32.Практическое занятие 32. Оформление правил
33.Практическое занятие 33. Оформление штатного расписания
34.Практическое занятие 34. Оформление штатного расписания
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Тематика самостоятельной учебной работы при изучении Раздела 1.
1.Инструкция по охране труда и технике безопасности на рабочих местах (подготовить сообщение)
2.История создания машинописной техники (по подтемам) (подготовить доклад)
3. Подготовить сообщение по теме «Десятипальцевый «слепой» метод письма. Техника и ритм удара».
4. Составить конспект по правилам оформления текстов.
5. Требования к документированию управленческой информации в современных  условиях.  Современные технологии докумен-
тирования  информации.  Стадии  документирования  управленческой  информации.  Стилевые  и  композиционные  особенности
составления отдельных видов управленческих документов (подготовить доклад по выбору)
6. Определите, правильно ли написаны следующие реквизиты в тексте (аналитическая самостоятельная работа)
7. Составить глоссарий видов служебных писем, в формулировке указав их различия
8. История возникновения письменности. История возникновения документов (подготовить доклад по выбору)
9. Составить аналитический формуляр основных справочно-информационных документов (служебного письма, справок, доклад-
ных и объяснительных записок).
10. Составить презентацию по теме «Справочно-информационные документы», «Распорядительные документы», «Организаци-
онные документы» (на выбор).
11. Составить глоссарий формулировок (понятий) документов ОРД
12. Подготовить сообщение на тему унификации документов.
13. Составить список унифицированных документов.
14. Составить аналитический формуляр основных распорядительных документов.
15. Составить аналитический формуляр основных организационных документов.
16. Ответить на вопросы в конспекте.

50
4
4
2
2

4
4
2
4

4

8
2
2
2
2
2
2

Учебная практика (итоговая) концентрированная по Разделу 1.
Виды работ:
1. Составление и оформление документов.

20

Раздел 2. Обеспечение организационной обработки документов 120
Тема 2.1 Организация

документооборота 
Содержание 6
1.Документооборот. 2
2.Документооборот. 2
В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 35. Бумажный и электронный документооборот 2

Тема 2.2 Структура баз
данных документального

фонда организации

Содержание 10
1. Регистрация документов. 2
2. Регистрация документов. 2
В том числе практических занятий 6
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1.Практическое занятие 36. Регистрация входящих документов 2
2
2

2.Практическое занятие 37. Регистрация исходящих документов. 
3.Практическое занятие 38. Регистрация внутренних документов.

Тема 2.3 Контроль за ис-
полнением документов и 
принятых решений.

.

Содержание 6
1. Контроль за исполнением документов 2
2. Контроль за исполнением документов 2
В том числе практических занятий 2
1.Практическое занятие 39. Заполнение РКК. 2

Тема 2.4 Оперативное хра-
нение документов.

Содержание 8
1. Сохранность документов. 2
2. Сохранность документов. 2
В том числе практических занятий 4
1.Практическое занятие 40. Подбор оборудования для оперативного хранения документов 2

22.Практическое занятие 41. Подбор оборудования для оперативного хранения документов (ОВЗ)
Тема 2.5 Номенклатура дел

организации
Содержание 10
1. Номенклатура дел. 2
2. Номенклатура дел. 2
В том числе практических занятий 6
1.Практическое занятие 42. Рассмотрение и анализ образцов номенклатур дел 2

2
2

2.Практическое занятие 43. Составление номенклатуры дел.
3.Практическое занятие 44. Составление номенклатуры дел.

Тема 2.6 Формирование
дел

Содержание 10
1. Формирование дел. 2

1. Формирование дел. 2

В том числе практических занятий 6
1.Практическое занятие 45. Отбор документов для формирования дела 2

2
2

2.Практическое занятие 46. Формирование дела
3.Практическое занятие 47. Формирование дела

Тема 2.7 Хранение
документов 

Содержание 8
1. Правила хранения дел. 2

2. Правила хранения дел. 2

В том числе практических занятий 4
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1.Практическое занятие 48. Изучение нормативных документов об организации хранения дел. 2
22.Практическое занятие 49. Оформление дел для архивного хранения.

Тема 2.8 Оценка значимо-
сти документов и сроков

их хранения

Содержание 8
1. Значение и ценность документов. 2
2. Значение и ценность документов. 2
В том числе практических занятий 4
1.Практическое занятие 50. Разработка проекта инструкции по работе экспертной комиссии 2

22.Практическое занятие 51. Разработка проекта инструкции по работе экспертной комиссии
Тема 2.9 Оформление доку-
ментов и дел к уничтоже-
нию и на длительное и по-

стоянное хранение

Содержание 12
1.Оформление документов на хранение. 2
В том числе практических занятий 10
1.Практическое занятие 52. Оформление внутренней описи дел. 2

2
2
2
2

2.Практическое занятие 53. Оформление обложки дела
3.Практическое занятие 54. Оформление заверительного листа дела
4.Практическое занятие 55. Заполнение внутренней описи для архивного CD- или DVD-диска..
5.Практическое занятие 56. Оформление акта о выделении к уничтожению документов

                                                       Дифференцированный зачет 2
Тематика самостоятельной учебной работы при изучении Раздела 2. 
1.Программное обеспечение электронного документооборота (доклад)
2.Построение базы данных в процессе делопроизводственного года (создание теста)
3.Организация архива предприятия для хранения документов (создание кроссворда)
4.Взаимосвязь номенклатуры дел с другими операциями делопроизводства (создание презентации)
5.Организация эффективного документооборота   (создание презентации)  
6.Обобщить правила оформления дел (аналитическая работа)

40
4
8
8
8
8
4

Учебная практика (итоговая) концентрированная по Разделу 2.
Виды работ:
1. Регистрация документопотоков.      
2. Контроль за исполнением документов.      
3. Оперативное хранение документов.

16

Производственная практика (итоговая) концентрированная по модулю ПМ. 02.
Виды работ:
1. Локальный акт: инструкция по ведению делопроизводства.                                                                                                           

36
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2. Участие в создании ОРД.      
3. Регистрация документов. 
4. Распределение документов по исполнителям и контроль исполнения.     
5. Формирование и оформление дел
6. Средства оперативного хранения документов. 
Всего 342
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

3.1. Для реализации программы профессионального модуля предусмотрены следу-
ющие специальные помещения:

Кабинет «Документационного обеспечения управления», оснащенный оборудованием: 
- посадочные места с техническими средствами обучения по количеству обучающихся

с различными видами ограничения здоровья;
- рабочее место преподавателя;
- компьютеры по количеству обучающихся с лицензионным программным обеспече-

нием;
- интерактивная доска с документ-камерой;
- принтер, многофункциональное устройство, факс, шредер, ламинатор, резальное обо-

рудование, копир, телефон, телефонная станция, концентратор, 
техническими средствами обучения: 
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
-  доступ  к  сети  Интернет  (справочно-правовые  системы  «Консультант  Плюс»,  «Га-

рант»);
- интерактивная доска;
- телевизор;
- телефон, телефонная станция, концентратор.
Оборудование лаборатории «Архивоведения» и рабочих мест лаборатории:

-для лиц с нарушением слуха: наличие аудиотехники (колонки, наушники, (гарниту-
ра), видеотехники (интерактивная доска и телевизор), документ-камеры, формы электронных
документов, формы с увеличенным печатным шрифтом.

-для слабовидящих обучающихся: наличие интерактивной доски и документ-камеры,
экранной лупы для просмотра материалов на мониторе (установлена в программный пакет
Windows 8), телевизора, печатных форм с увеличенным шрифтом, программы-синтезаторов
речи (установлена в программный пакет Windows 8).

-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
организована безбарьерная среда, подъемно-поворотные стулья и передвижные парты, вирту-
альная экранная клавиатура (установлена в программный пакет Windows 8).
           Реализация профессионального модуля предполагает обязательную производственную
практику, которую рекомендуется проводить концентрированно.

Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест практики:
-для лиц с нарушением слуха: наличие аудиотехники (колонки, наушники, (гарнитура),

формы электронных документов, формы с увеличенным печатным шрифтом.
--для слабовидящих обучающихся: наличие экранной лупы для просмотра материалов

на мониторе (установлена в программный пакет  Windows 8), печатных форм с увеличенным
шрифтом, программы-синтезаторов речи (установлена в программный пакет Windows 8).

-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
организована  безбарьерная  среда,  подъемно-поворотные  стулья  и  передвижные

компьютерные столы, виртуальная экранная клавиатура (установлена в программный пакет
Windows 8).

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы профессионального модуля имеется:
1.http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/   ГОСТ Р  7.0.97-2016  "СИ-

БИД. ОРД. Требования к оформлению документов".
2. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/   Национальный  стандарт

РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/
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делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения" (утв. приказом Федераль-
ного агентства по техническому регулированию и метрологии от 17 октября 2013 г. N 1185-
ст).

3. http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA  
%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE
%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF
%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF
%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F  Информационная
система «Единое окно доступа к образовательным ресурсам».

4. https://urait.ru/news/1064    IP Образовательная платформа «Юрайт».
5. https://docs.cntd.ru/document/420266293   Приказ  Министерства  культуры  РФ  от  31

марта 2015 г. № 526 “Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и
использования  документов  Архивного  фонда  Российской  Федерации  и  других  архивных
документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организа-
циях”.

6. https://docs.cntd.ru/document/564112333   Приказ Росархива "Об утверждении Перечня
типовых  управленческих  архивных  документов,  образующихся  в  процессе  деятельности
государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сро-
ков их хранения" (Зарегистрировано в Минюсте России 06.02.2020 N 57449).

7. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_1406/    Федеральный  закон  "Об
архивном деле в Российской Федерации" от 22.10.2004 N 125-ФЗ.

3.2.1.Основные печатные издания
1.  Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления. – М.: Академия, 2021.

3.2.2. Основные электронные издания
1. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/    ГОСТ Р 7.0.97-2016 "СИ-

БИД. ОРД. Требования к оформлению документов".
2. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/    Национальный  стандарт

РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому
делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения" (утв. приказом Федераль-
ного агентства по техническому регулированию и метрологии от 17 октября 2013 г. N 1185-
ст).

3. https://archives.gov.ru/      Официальный сайт Федерального архивного агентства 
(Росархив).

4. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_353044/   Приказ  Росархива  от
02.03.2020 N 24 "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и ис-
пользования  документов  Архивного  фонда  Российской  Федерации  и  других  архивных
документов  в государственных и муниципальных архивах,  музеях и библиотеках,  научных
организациях" (Зарегистрировано в Минюсте России 20.05.2020 N 58396).

5. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_282098/   Приказ  Росархива  от
01.09.2017  N 143  (ред.  от  09.06.2021)  "Об утверждении  Порядка  использования  архивных
документов  в  государственных  и  муниципальных  архивах  Российской  Федерации"  (За-
регистрировано в Минюсте России 01.11.2017 N 48765).

6. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_87525/  
ebdcdbe2c344f3315e2ed71520293d6c9de91877/ Приказ Минкультуры РФ от 12.01.2009 N 3 "Об
утверждении Специальных правил пожарной безопасности государственных и муниципаль-
ных архивов Российской Федерации" (Зарегистрировано в Минюсте РФ 04.05.2009 N 13882).

7. https://base.garant.ru/165785/   Приказ Росархива от 11 марта 1997 г. N 11 "Об утвер-
ждении Регламента  государственного  учета  документов  Архивного Фонда Российской Фе-
дерации".

https://base.garant.ru/165785/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_87525/ebdcdbe2c344f3315e2ed71520293d6c9de91877/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_87525/ebdcdbe2c344f3315e2ed71520293d6c9de91877/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_282098/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_353044/
https://archives.gov.ru/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_1406/
https://docs.cntd.ru/document/564112333
https://docs.cntd.ru/document/420266293
https://urait.ru/news/1064
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
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8. https://www.vestarchive.ru/arhivovedenie.html   «Российский журнал «Вестник архиви-
ста».

9. https://archivekeeping.ru/   Архивное делопроизводство.

3.2.3. Дополнительные источники

1. Быкова Т.А., Кузнецова Т.В., Санкина Л.В. Документационное обеспечение управле-
ния (делопроизводство). – М.: НИЦ ИНФРА-М, 2021.

2. Корнеев  И.  К.,  Пшенко  А.  В.,  Машурцев  В.  А.  Документационное  обеспечение
управления: учебник и практикум для среднего профессионального образования. — 2-е изд.,
перераб. и доп. — М.: Издательство Юрайт, 2021. 

https://archivekeeping.ru/
https://www.vestarchive.ru/arhivovedenie.html
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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. Оформлять и регистрировать организационно-
распорядительные документы, контролировать   сроки
их исполнения. 
ОК 1. Понимать  сущность  и  социальную значимость
своей  будущей  профессии,  проявлять  к  ней  устой-
чивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, вы-
бирать типовые методы и способы выполнения профес-
сиональных задач, оценивать их эффективность и каче-
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандарт-
ных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4.  Осуществлять поиск и использование информа-
ции, необходимой для эффективного выполнения про-
фессиональных  задач,  профессионального  и  личност-
ного развития.
ОК 5.  Использовать  информационно-коммуникацион-
ные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать  в  коллективе  и команде,  эффективно
общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7.  Брать на себя ответственность за работу членов
команды  (подчиненных),  результат  выполнения  зада-
ний.
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно  планировать  повышение  ква-
лификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены тех-
нологий в профессиональной деятельности.
ЛР 2. Проявляющий активную гражданскую позицию,
демонстрирующий приверженность принципам честно-
сти,  порядочности,  открытости,  экономически  актив-
ный и участвующий в студенческом и территориаль-
ном  самоуправлении,  в  том  числе  на  условиях
добровольчества,  продуктивно  взаимодействующий  и
участвующий в деятельности общественных организа-
ций.    
ЛР 4. Проявляющий и демонстрирующий уважение к
людям  труда,  осознающий  ценность  собственного
труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно –
на  51%,  неудовле-
творительно – менее
50%.

Наблюдение  и
экспертная
оценка  за  дея-
тельностью
обучающегося
в  процессе
освоения  обра-
зовательной
программы,
при  выполне-
нии  практиче-
ских  заданий,
при  выполне-
нии  самостоя-
тельной  внеа-
удиторной  ра-
боты,  работ по
учебной  и
производствен-
ной практике.
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личностно и профессионального конструктивного «ци-
фрового 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.
ЛР 7. Осознающий приоритетную ценность  личности
человека; уважающий собственную и чужую уникаль-
ность в различных ситуациях, во всех формах и видах
деятельности.  
ЛР 10. Заботящийся о защите окружающей среды, соб-
ственной и чужой безопасности, в том числе цифровой.
ЛР  13. Демонстрирующий  готовность  и  способность
вести диалог с другими людьми, достигать в нем взаи-
мопонимания,  находить  общие  цели  и  сотрудничать
для их достижения в профессиональной деятельности.
ЛР 14. Проявляющий сознательное отношение к непре-
рывному образованию как условию успешной профес-
сиональной и общественной деятельности.
ЛР 15. Проявляющий гражданское  отношение  к  про-
фессиональной деятельности  как к возможности  лич-
ного участия в решении общественных, государствен-
ных, общенациональных проблем.
ЛР 16.  Принимающий основы экологической культу-
ры,  соответствующей современному уровню экологи-
ческого мышления, применяющий опыт экологически
ориентированной рефлексивно-оценочной и практиче-
ской деятельности в жизненных ситуациях и професси-
ональной деятельности.
ЛР 17. Проявляющий ценностное отношение к культу-
ре и искусству, к культуре речи и культуре поведения,
к красоте и гармонии.
ЛР 19. Способный к применению инструментов и мето-
дов бережливого производства.
ЛР 20. Умеющий быстро принимать решения, распре-
делять собственные ресурсы и управлять своим време-
нем
ЛР 21. Способный к применению логистики навыков в
решении  личных  и  профессиональных  задач
ЛР 23. Стрессоустойчивость, коммуникабельность
ЛР 24. Мотивация к самообразованию и развитию
ЛР 25. Ответственность за результат учебной деятель-
ности и подготовки к профессиональной деятельности 

ПК 3.2. Обрабатывать входящие и исходящие докумен- Оценка  «отлично»  - Наблюдение  и
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ты,  систематизировать  их,  составлять  номенклатуру
дел и формировать документы в дела.
ПК 3.3.  Осуществлять  экспертизу  ценности  докумен-
тов в соответствии с действующими законодательными
актами и нормативами.
ПК 3.4. Осуществлять подготовку дел к передаче на ар-
хивное хранение.
ОК 1. Понимать  сущность  и  социальную значимость
своей  будущей  профессии,  проявлять  к  ней  устой-
чивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, вы-
бирать типовые методы и способы выполнения профес-
сиональных задач, оценивать их эффективность и каче-
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандарт-
ных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4.  Осуществлять поиск и использование информа-
ции, необходимой для эффективного выполнения про-
фессиональных  задач,  профессионального  и  личност-
ного развития.
ОК 5.  Использовать  информационно-коммуникацион-
ные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать  в  коллективе  и команде,  эффективно
общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7.  Брать на себя ответственность за работу членов
команды  (подчиненных),  результат  выполнения  зада-
ний.
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно  планировать  повышение  ква-
лификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены тех-
нологий в профессиональной деятельности.
ЛР 2. Проявляющий активную гражданскую позицию,
демонстрирующий приверженность принципам честно-
сти,  порядочности,  открытости,  экономически  актив-
ный и участвующий в студенческом и территориаль-
ном  самоуправлении,  в  том  числе  на  условиях
добровольчества,  продуктивно  взаимодействующий  и
участвующий в деятельности общественных организа-
ций.    
ЛР 4. Проявляющий и демонстрирующий уважение к
людям  труда,  осознающий  ценность  собственного
труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде
личностно и профессионального конструктивного «ци-

задания  выполнены
правильно  на  90%,
хорошо  –  на  70%,
удовлетворительно –
на  51%,  неудовле-
творительно – менее
50%.

экспертная
оценка  за  дея-
тельностью
обучающегося
в  процессе
освоения  обра-
зовательной
программы,
при  выполне-
нии  практиче-
ских  заданий,
при  выполне-
нии  самостоя-
тельной  внеа-
удиторной  ра-
боты,  работ по
учебной  и
производствен-
ной практике.
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фрового 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.
ЛР 7. Осознающий приоритетную ценность  личности
человека; уважающий собственную и чужую уникаль-
ность в различных ситуациях, во всех формах и видах
деятельности.
ЛР 10. Заботящийся о защите окружающей среды, соб-
ственной и чужой безопасности, в том числе цифровой.
ЛР  13. Демонстрирующий  готовность  и  способность
вести диалог с другими людьми, достигать в нем взаи-
мопонимания,  находить  общие  цели  и  сотрудничать
для их достижения в профессиональной деятельности.
 ЛР 14. Проявляющий сознательное отношение к не-
прерывному образованию как условию успешной про-
фессиональной и общественной деятельности.
ЛР 17. Проявляющий ценностное отношение к культу-
ре и искусству, к культуре речи и культуре поведения,
к красоте и гармонии.
ЛР 19. Способный к применению инструментов и ме-
тодов бережливого производства.
ЛР 20. Умеющий быстро принимать решения, распре-
делять собственные ресурсы и управлять своим време-
нем
ЛР 21. Способный к применению логистики навыков в
решении личных и профессиональных задач                
ЛР 23. Стрессоустойчивость, коммуникабельность.
ЛР 24. Мотивация к самообразованию и развитию.
ЛР 25. Ответственность за результат учебной деятель-
ности и подготовки к профессиональной деятельности.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

«ПМ.04 «ПЛАНИРОВАНИЕ КАРЬЕРЫ ВЫПУСКНИКА ПОО 
МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ»

1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 
В результате  изучения  профессионального  модуля  обучающийся  должен  освоить

основной вид деятельности ПМ.04 «ПЛАНИРОВАНИЕ КАРЬЕРЫ ВЫПУСКНИКА ПОО
МОСКОВСКОЙ  ОБЛАСТИ»»  и  соответствующие  ему  общие  компетенции  и
профессиональные компетенции:

1.1.1. Перечень общих компетенций

Код Наименование общих компетенций
ОК 1. Понимать  сущность  и  социальную  значимость  своей  будущей  профессии,

проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффектив-

ного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного
развития

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руковод-
ством, потребителями.

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

ЛР 5. Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на
основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию традицион-
ных ценностей многонационального народа России. 

ЛР 7. Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собствен-
ную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах дея-
тельности. 

ЛР 14. Проявляющий  сознательное  отношение  к  непрерывному  образованию  как
условию успешной профессиональной и общественной деятельности. 

ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к
возможности  личного  участия  в  решении  общественных,  государственных,
общенациональных проблем. 

ЛР 21. Способный к применению логистики навыков в решении личных и професси-
ональных задач                

ЛР 25. Ответственность за результат учебной деятельности и подготовки к профессио-
нальной деятельности. 

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование  видов  деятельности  и  профессиональных  компе-
тенций

ВД 1 Планирование карьеры выпускника ПОО Московской области

ПК 1. Систематизировать информацию из различных источников о соответ-
ствующих  полученной  квалификации  вакансиях  на  региональном
рынке труда.

ПК 2. Оформлять необходимые для трудоустройства документы.
ПК 3. Выбирать  эффективные  модели  поведения  и  коммуникации  при

прохождении собеседования с потенциальным работодателем.
ПК 4. Использовать различные методы адаптации на рабочем месте.
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ПК 5. Строить план профессиональной карьеры

1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:

Иметь  практический
опыт

- поиска работы;
- оформления резюме и портфолио;
- прохождения интервью и собеседования с потенциальным ра-
ботодателем;
- планирования профессиональной карьеры

Уметь - самостоятельно искать работу, используя различные источники
информации о вакансиях; 
- ориентироваться в ситуации на рынке труда своего региона;
- составлять резюме, сопроводительное письмо;
- сравнивать свои умения, знания, компетенции, личностные ка-
чества с приведенными требованиями работодателей;
- формировать портфолио;
-  вести  общение,  используя  различные  техники  говорения  и
слушания;
-  выбирать  модели  эффективного  поведения  на  собеседовании
(интервью);
- составлять план своей профессиональной карьеры (на ближай-
шую и среднюю перспективу);

Знать - понятие, виды, этапы карьеры;
- инструменты планирования и развития карьеры;
- основы целеполагания и управления временем;
- способы поиска работы;
- конструктивные стили поведения при поиске работы;
- правила составления резюме и портфолио;
-  этапы  и  технологии  отбора  в  компанию,  организацию,  на
предприятие  (резюме,  сопроводительное  письмо,  тестирование,
деловые игры, интервью);
- ситуацию на рынке труда и возможности развития карьеры в
выбранной сфере деятельности;
- потенциальных работодателей Московской области (в выбран-
ной сфере деятельности);
- виды профессиональной адаптации;
- содержание и порядок заключения трудового договора;
- порядок разрешения трудовых споров.

1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля

Всего часов 46 
Из них на освоение МДК 40 

в том числе самостоятельная работа 13 
практики, в том числе учебная 6 

   производственная – 0 

Промежуточная аттестация в форме защиты проекта
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2. Структура и содержание профессионального модуля
 2.1. Структура профессионального модуля 

Коды
профессиональных
общих компетенций

Наименования разделов
профессионального

модуля

Объем профессионального модуля, ак. час.

Суммарный
объем

нагрузки,
час.

В
 т

.ч
. в

 ф
ор

м
е

пр
ак

т.
 п

од
го

то
вк

и Работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем Самостоя-
тельная
работаОбучение по МДК

Практики

Всего

В том числе

Консуль-
тации 

П
ро

м
е

ж
ут

.
ат

те
ст

. Лаборат. и
практ.

занятий

Курсовых
работ

(проектов)

Учебная Производственная

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

ПК 1- ПК 5
ОК 1,  ОК 4,  ОК
6, ОК 8 
ЛР  5,  ЛР  7,  ЛР
14, ЛР 15, ЛР 21,
ЛР 25

МДК 04.01 Способы
поиска  работы,  ре-
комендации по тру-
доустройству,  пла-
нирование карьеры

40 - 27 2 16 - - - - 13

ПК 1- ПК 5
ОК 1,  ОК 4,  ОК
6, ОК 8 
ЛР  5,  ЛР  7,  ЛР
14, ЛР 15, ЛР 21,
ЛР 25

Учебная практика 6 - 6 -

ПК 1- ПК 5
ОК 1,  ОК 4,  ОК
6, ОК 8 
ЛР  5,  ЛР  7,  ЛР
14, ЛР 15, ЛР 21,
ЛР 25

Промежуточная
аттестация  в  форме
защиты проекта

-

Всего: 46 - 27 2 16 - 6 - - 13



3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю (ПМ)

Наименование разделов и тем Содержание учебного материала,  практические занятия, самостоятельная работа
обучающихся

Количество
часов

1 2 3
МДК 04.01 Способы поиска ра-
боты, рекомендации по трудо-
устройству, планирование карье-
ры

40

Раздел 1. Рынок труда 4
Тема 1.1. Состояние рынка труда
в регионе и отрасли

Содержание 4
1. Рынок труда. 2
Тематика самостоятельной работы при изучении Темы 1.1. 2

1. Изучить  банк  вакансий  и подготовить  сообщение  требований  работодателей
Московской  области  (в  соответствии  с  выбранной  профессией).  Составить  список
компетенций, необходимых для выбранной профессии.
2.  Подготовить сообщения по темам (на выбор):  «Особенности регионального рынка
труда» или «Структура рабочих мест и структура занятости в регионе» или «Государ-
ственное регулирование занятости» или «Регулирование процессов в сфере труда и за-
нятости в Московской области».

1

1

Раздел 2. Теория и практика трудоустройства 15

 Тема 2.1. Теория и практика тру-
доустройства. Трудовой Договор

Содержание  15
1.Правовые основы трудоустройства. Трудовой договор 2

В том числе практических занятий 8

Практическое занятие 1. Анализ профессиональных стандартов, квалификационных ха-
рактеристик, должностных инструкций (в соответствии с выбранной профессией)

2
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Практическое занятие 2. Составление документов, необходимых для трудоустройства.
Тренинг делового общения.

2

Практическое занятие 3. Технология трудоустройства. 2

Практическое занятие 4. Анализ неуспешных интервью и выработка мер по предупре-
ждению ошибок в дальнейшем трудоустройстве. Подготовка и проведение собеседова-
ния.  

2

Тематика самостоятельной учебной работы при изучении Темы 2.1. 5

1.Составить конспект  по  теме:  Характеристика  работодателей.  Требования  работо-
дателя при устройстве на работу. Ошибки первого впечатления.                              
 2.Подготовить ответы на вопросы по темам: Технологии, регулирующие речевое по-
ведение в процессе общения.  Техника речи и ораторское мастерство. Имидж телефон-
ного общения.
Резюме и его  роль в  эффективном трудоустройстве.  Виды резюме:  функциональное,
хронологическое, целевое. Правила составления резюме. Разделы резюме. Оформление
резюме. Ложь в резюме. Особенности составления резюме на английском языке. Спосо-
бы подачи резюме. Принципы составления сопроводительного письма. Правила получе-
ния обратной связи. Предоставление рекомендательных писем и характеристик. 
3. Подготовить сообщение по теме: Тестирование и анкетирование при приеме на ра-
боту. 

3

2

2

Раздел 3. Адаптация на рабочем месте, поиск работы и карьерный рост 21

Тема 3.1. Адаптация на рабочем 
месте

Содержание 2
Адаптация на рабочем месте. 2

Тема 3.2.   Планирование  карье-
ры   Карьерная  лестница.   

Содержание учебного материала 10
  1.Карьера 2

  2.Выбор приоритетов    2    
В том числе практических занятий 6
Практическое занятие 5.  Профессиональная карьера.  2
Практическое занятие 6. Анализ технологий карьерного проектирования. Составление 2
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дневника карьеры  
Практическое занятие 7. Планирование своей профессиональной карьеры. 2

Тема  3.3.  Поиск  работы
  

Содержание 9
1.Основные этапы поиска работы. 2

В том числе практических занятий 2

Практическое занятие 8.   Профессиональная деятельность и ее субъект.    2

Тематика самостоятельной учебной работы при изучении Темы 3.3. 4

1.Подготовить вопросы для телефонного собеседования.  Цель и структура собеседо-
вания при устройстве  на  работу.  Типы собеседования:  групповое и  индивидуальное;
неформальное, типовое и ситуационное. 
Интервью при приеме на работу. Цель и структура интервью при устройстве на работу.
Типы интервью: групповое и индивидуальное; неформальное, типовое и ситуационное.
Подготовка и правила поведения в ходе интервью. Наиболее часто задаваемые вопросы
в ходе интервью (общие и стрессовые). Вопросы, задаваемые интервьюеру. Телефонное
интервью.  Ассесмент-центр  как  технология  оценки  соискателя.  Причины отказа  при
устройстве на работу. Дневник по поиску работы. 
2.Решение ситуативных задач. Правила прохождения тестирования. Анализ итогов те-
стирования как стимул к саморазвитию.

2

2

Контрольная работа 1
Учебная практика итоговая по модулю
Виды работ
Составление резюме и сопроводительных писем
Прохождение собеседования
Заполнение анкеты при приеме на работу
Защита проекта

6

2
1
1
2

                                                  Всего                    46
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

3.1. Для реализации программы профессионального модуля должны быть предусмотре-
ны следующие специальные помещения:

Кабинет «Документационное обеспечение управления», оснащенный оборудованием: 
- посадочные места с техническими средствами обучения по количеству обучающихся с раз-

личными видами ограничения здоровья;
- рабочее место преподавателя;
- компьютеры по количеству обучающихся с лицензионным программным обеспечением;
- интерактивная доска с документ-камерой;
- принтер, многофункциональное устройство;
- доступ к сети Интернет (справочно-правовые системы «Консультант Плюс», «Гарант»).
Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории:

-для лиц с нарушением слуха: наличие аудиотехники (колонки, наушники, (гарнитура),
видеотехники (интерактивная доска и телевизор), документ-камеры, формы электронных докумен-
тов, формы с увеличенным печатным шрифтом.

--для  слабовидящих обучающихся:  наличие  интерактивной  доски  и  документ-камеры,
экранной лупы для просмотра материалов на мониторе (установлена в программный пакет Windows
8), телевизора, печатных форм с увеличенным шрифтом, программы-синтезаторов речи (установле-
на в программный пакет Windows 8).

-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
организована безбарьерная среда, подъемно-поворотные стулья и передвижные парты, виртуальная
экранная клавиатура (установлена в программный пакет Windows 8).
           

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы профессионального модуля имеется:
1. Елисеева,  Л.Я.   Педагогика и психология планирования карьеры: учебное пособие для

среднего  профессионального  образования  /  Л.Я.  Елисеева.  — 2-е изд.  — Москва:  Издательство
Юрайт, 2023.

2. https://urait.ru/news/1064  IP Образовательная платформа «Юрайт».

3.2.1. Основные печатные издания

  1. Елисеева Л.Я.  Педагогика и психология планирования карьеры: учебное пособие для
среднего  профессионального  образования  /  Л.Я.  Елисеева.  — 2-е изд.  — Москва:  Издательство
Юрайт, 2023.

  2.Панкратова И.А., Бочарова А.А. Настольная книга карьериста. 3-е изд. – М.: Дашков и К,
2020.
              
             3.2.2. Основные электронные издания

1. www  .  consultant  .  ru   
2. http://www.garant.ru 
3. https://urait.ru/news/1064  
4. http://www. e-graduate.ru
5. http://www. job.ru
6. http://www. superjob.ru
7. http://www. professia.ru
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

Код и наименование профессио-
нальных и общих компетенций,
формируемых в рамках модуля

Критерии оценки Методы оценки 

ОК  1.  Понимать  сущность  и
социальную  значимость  своей
будущей профессии, проявлять к
ней устойчивый интерес, 
ПК 1
ЛР 5, ЛР 15, ЛР 21, ЛР 25.

Оценка «отлично» - задания вы-
полнены правильно на 90%, хо-
рошо  –  на  70%,  удовлетвори-
тельно – на 51%, неудовлетвори-
тельно – менее 50%.

Наблюдение  и  экспертная
оценка  за  деятельностью
обучающегося  в  процессе
освоения  образовательной
программы,  при  выполне-
нии самостоятельной внеа-
удиторной  работы,  работ
по  учебной  практике,
написании  и  защите
проекта.

ОК  4.  Осуществлять  поиск  и
использование  информации,
необходимой  для  эффективного
выполнения  профессиональных
задач,  профессионального  и
личностного развития
ПК 1, ПК 2
ЛР 25.

Оценка «отлично» - задания вы-
полнены правильно на 90%, хо-
рошо  –  на  70%,  удовлетвори-
тельно – на 51%, неудовлетвори-
тельно – менее 50%.

ОК  6.  Работать  в  коллективе  и
команде, эффективно общаться с
коллегами,  руководством,
потребителями.
ПК 3, 
ЛР 5, ЛР 7, ЛР 21.

Оценка «отлично» - задания вы-
полнены правильно на 90%, хо-
рошо  –  на  70%,  удовлетвори-
тельно – на 51%, неудовлетвори-
тельно – менее 50%.

ОК 8. 
Самостоятельно  определять
задачи  профессионального  и
личностного  развития,
заниматься  самообразованием,
осознанно  планировать
повышение квалификации, 
ПК 4, ПК 5
ЛР 14,  ЛР 15, ЛР 25.

Оценка «отлично» - задания вы-
полнены правильно на 90%, хо-
рошо  –  на  70%,  удовлетвори-
тельно – на 51%, неудовлетвори-
тельно – менее 50%.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ПП.01 

«ПМ.01 ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ  УПРАВЛЕНИЯ
И ФУНКЦИОНИРОВАНИЯ ОРГАНИЗАЦИИ»

1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 
В  результате  изучения  профессионального  модуля  обучающийся  должен  освоить

основной  вид  деятельности  «ПМ.  01  ОРГАНИЗАЦИЯ  ДОКУМЕНТАЦИОННОГО
ОБЕСПЕЧЕНИЯ   УПРАВЛЕНИЯ  И  ФУНКЦИОНИРОВАНИЯ  ОРГАНИЗАЦИИ»  и
соответствующие ему общие компетенции и профессиональные компетенции:

1.1.1. Перечень общих компетенций

Код Наименование общих компетенций
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, прояв-

лять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них от-

ветственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффектив-

ного  выполнения  профессиональных  задач,  профессионального  и  личностного
развития

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональ-
ной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руковод-
ством, потребителями.

ОК 7.  Брать  на  себя  ответственность  за  работу  членов  команды  (подчиненных),
результат выполнения заданий.

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

ОК 9.  Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной дея-
тельности.

ЛР 14. Проявляющий  сознательное  отношение  к  непрерывному  образованию  как
условию успешной профессиональной и общественной деятельности. 

ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к
возможности личного участия в решении общественных, государственных, обще-
национальных проблем. 

ЛР 25. Ответственность за результат учебной деятельности и подготовки к профессио-
нальной деятельности. 

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование  видов  деятельности  и  профессиональных  компе-
тенций

ВД 1 Организация документационного обеспечения  управления и функци-
онирования организации

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести 
прием посетителей.

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых 
встреч, приемов и презентаций.

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других 
сотрудников организации.
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ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.
ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные 

документы, контролировать  сроки их исполнения.
ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать 

их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.
ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденци-

альную информацию, в том числе с документами по личному составу.
ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать фак-

сы
ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение
ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив 

организации, государственные и муниципальные архивы

1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:

Иметь практический 
опыт

Организации  архивной  и  справочно-информационной  работы  по
документам организации

Уметь - применять нормативные правовые акты в управленческой дея-
тельности;
- подготавливать проекты управленческих решений;
- обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизиро-
вать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в 
дела;
- готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и пре-
зентации.

Знать - нормативные правовые акты в области организации управленче-
ской деятельности;
- основные правила хранения и защиты служебной информации.

1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля
Всего часов 639 
Из них на освоение МДК 573 

в том числе самостоятельная работа 191 
практики, в том числе учебная 30
            производственная 36 
Промежуточная аттестация в форм экзамена (квалификационного). 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
 2.1. Структура производственной практики ПП.01

Коды
профессиональ-

ных общих
компетенций

Наименования разделов
профессионального модуля

Объем профессионального модуля, ак. час.

Сумма
рный
объем
нагруз

ки,
час. В

 т
.ч

. в
 ф

ор
м

е
пр

ак
т.

 п
од

го
то

вк
и Работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем Самостоя-

тельная
работаОбучение по МДК

Практики

Всего
В том числе

Консуль-
тации 

П
ро

м
е

ж
ут

.
ат

те
ст

. Лаборат. и
практ.

занятий

Курсовых
работ

(проектов)

Учебная
Производстве

нная

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

ПП.01  Организация
документационного  обеспе-
чения   управления  и
функционирования  органи-
зации

36 - - - -

-

36 - - -

ПК 1.5.
ОК 1, 2, 3 
ЛР 14, 25

Тема  1.Документ.  Бланки
для  документов.  Реквизиты
документов.

6 - - - -
-

6 - - -

ПК 1.6.
ОК 3, 4, 
ЛР 25

Тема 2. Организация работы
с документами.  

6 - - - -
-

6 - - -

ПК1.7., 1.9., 
1.10
ОК 5,6, 7,8
ЛР 14,15,25 

Тема  3.  Систематизация
документов, определение их
сроков хранения и составле-
ние  номенклатуры  дел.
Формирование документов в
дела.  

6 - - - -

-

6 - - -

ПК 1.5, 1.7.
ОК 1,9 
ЛР 14,15,25

Тема 4. Нормативные право-
вые  акты  в  управленческой
деятельности  и  подготовка
проектов  управленческих
решений на их основе.  

6 - - - - - 6 - - -

6
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ПК 1.1.-1.4., 
1.8.
ОК 8
ЛР 14,15, 25

Тема  5.  Организация  без-
документного секретарского
обслуживания

8 8

ПК 1.1.-1.10. 
ОК 2 
ЛР 14,ЛР15, 
ЛР25

Промежуточная  аттестация
в  форме
дифференцированного
зачета

2 - 2 - - -

Всего: 36 - - - - - 36 - - -
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2.2. Тематический план и содержание производственной практики (ПП.01)

Наименование разделов профессио-
нального модуля (ПМ), междис-

циплинарных курсов (МДК) и тем

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия,
самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект)

Объем 
часов

1 2 3
ПП.01 «ПМ.01 Организация документационного обеспечения  управления и функционирования организации» 36
Тема  1.  Документ.  Бланки  для
документов. Реквизиты документов.

Содержание учебного материала 6
1.Ознакомление с учредительными документами и инструкциями. 6

Тема 2. Организация  работы  с
документами.  

Содержание учебного материала 6
1. Работа на компьютере с текстом и создание бланка.
2.Участие в организации документооборота.

4
2

Тема 3. Систематизация документов,
определение  их  сроков  хранения  и
составление  номенклатуры  дел.
Формирование документов в дела. 

Содержание учебного материала 6
1.Участие в составления номенклатуры дел, формирования и описания дел и подготов-
ке их к передаче на архивное хранение

6

Тема 4. Нормативные правовые акты
в  управленческой  деятельности  и
подготовка проектов управленческих
решений на их основе.  

Содержание учебного материала 6
1.Участие в подготовке проектов управленческих документов 6

Тема  5.  Организация  бездокумент-
ного секретарского обслуживания

Содержание учебного материала 12
1.Организация рабочего места секретаря и проведение планирования рабочего дня.
2.Организация приёма посетителей и проведение телефонных переговоров.
3.Участие в процедуре подготовки деловых поездок и встреч сотрудников организации
4.Дифференцированный зачет 

4
2
4
2

Всего: 36
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ПП.01

3.1. Для реализации программы производственной практики ПП.01 предусмотрены 
следующие специальные помещения:

Кабинет «Документационного обеспечения управления», оснащенный оборудованием: 
- посадочные места с техническими средствами обучения по количеству обучающихся

с различными видами ограничения здоровья;
- рабочее место преподавателя;
- компьютеры по количеству обучающихся с лицензионным программным обеспече-

нием;
- интерактивная доска с документ-камерой;
- принтер, многофункциональное устройство, факс, шредер, ламинатор, резальное обо-

рудование, копир, телефон, телефонная станция, концентратор, 
техническими средствами обучения: 
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
-  доступ  к  сети  Интернет  (справочно-правовые  системы  «Консультант  Плюс»,  «Га-

рант»);
- интерактивная доска;
- телевизор;
- телефон, телефонная станция, концентратор.
Оборудование  кабинета  «Документационного  обеспечения  управления»  и  рабочих

мест:
-для лиц с нарушением слуха: наличие аудиотехники (колонки, наушники, (гарниту-

ра), видеотехники (интерактивная доска и телевизор), документ-камеры, формы электронных
документов, формы с увеличенным печатным шрифтом.

--для слабовидящих обучающихся: наличие интерактивной доски и документ-камеры,
экранной лупы для просмотра материалов на мониторе (установлена в программный пакет
Windows 8), телевизора, печатных форм с увеличенным шрифтом, программы-синтезаторов
речи (установлена в программный пакет Windows 8).

-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
организована безбарьерная среда, подъемно-поворотные стулья и передвижные парты, вирту-
альная экранная клавиатура (установлена в программный пакет Windows 8).
           

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы производственной практики ПП.01 имеется:
1.Пшенко А.В., Доронина Л.А. Документационное обеспечение управления: учеб для

студентов учреждений сред. Проф. Образования. – М.: Издательский центр «Академия», 2020.
2. Рогожин  М.Ю.  Настольная  книга  ответственного  за  делопроизводство.  –  М.:

Проспект, 2021.
3.http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/   ГОСТ Р  7.0.97-2016  "СИ-

БИД. ОРД. Требования к оформлению документов".
4. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/   Национальный  стандарт

РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому
делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения" (утв. приказом Федераль-
ного агентства по техническому регулированию и метрологии от 17 октября 2013 г. N 1185-
ст).

5. http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA  
%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE
%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF
%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF
%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F  Информационная

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/
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система «Единое окно доступа к образовательным ресурсам».
6. https://urait.ru/news/1064    IP Образовательная платформа «Юрайт».
7. https://docs.cntd.ru/document/564112333   Приказ Росархива "Об утверждении Перечня

типовых  управленческих  архивных  документов,  образующихся  в  процессе  деятельности
государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сро-
ков их хранения" (Зарегистрировано в Минюсте России 06.02.2020 N 57449).

3.2.1.Основные печатные издания
1.  Пшенко А.В., Доронина Л.А. Документационное обеспечение управления: учеб для

студентов учреждений сред. Проф. Образования. – М.: Издательский центр «Академия», 2020.

3.2.2. Основные электронные издания
1.  ГОСТ Р 7.0.97-2016"СИБИД. ОРД. Требования к оформлению документов" 
2. Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информации,

библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и опреде-
ления" (утв. приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии
от 17 октября 2013 г. N 1185-ст). 

3. Приказ Министерства культуры РФ от 31 марта 2015 г. № 526 “Об утверждении пра-
вил организации хранения,  комплектования,  учёта  и использования документов  Архивного
фонда  Российской  Федерации  и  других  архивных  документов  в  органах  государственной
власти, органах местного самоуправления и организациях”.

4. Приказ Росархива от 20.12.2019 N 236 "Об утверждении Перечня типовых управлен-
ческих  архивных  документов,  образующихся  в  процессе  деятельности  государственных
органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения"
(Зарегистрировано в Минюсте России 06.02.2020 N 57449).

5. http://www.sekretarskoe-delo.ru/   Сайт профессионального журнала секретарей «Сек-
ретарское дело» 

6.http://www.delo-press.ru/about.php#magazines Издательство  «Бизнес-Пресс»,  журнал
ДОУ

7.www  .  consultant  .  ru   Портал «Консультант Плюс»

3.2.3. Дополнительные источники
1. Кугушева Т.В. Документационное обеспечение управления:  учебное пособие.-  Ро-

стов н/Дону: Феникс, 2020.
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ПП.01

Код и наименование профессиональных и общих
компетенций, формируемых в рамках модуля

Критерии оценки Методы оценки

ПК 1.1.  Координировать  работу  организации  (прием-
ной руководителя), вести прием посетителей. 
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно  планировать  повышение  ква-
лификации.
ЛР 14. Проявляющий сознательное отношение к
непрерывному  образованию  как  условию  успешной
профессиональной и общественной деятельности. 
ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к
профессиональной  деятельности  как  к  возможности
личного  участия  в  решении  общественных,  государ-
ственных, общенациональных проблем.
ЛР 25. Ответственность за результат учебной де-
ятельности и подготовки к профессиональной деятель-
ности.

Выполнение  работ в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процес-
се  освоения  практи-
ческих навыков, при
выполнении  практи-
ческой  работы  по
производственной
практике.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо» – на 70%,
«удовлетворитель-
но» – на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведе-
нию совещаний, деловых встреч, приемов и презента-
ций.
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно  планировать  повышение  ква-
лификации.
ЛР 14. Проявляющий сознательное отношение к
непрерывному  образованию  как  условию  успешной
профессиональной и общественной деятельности. 
ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к
профессиональной  деятельности  как  к  возможности

Выполнение  работ в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процес-
се  освоения  практи-
ческих навыков, при

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния

11



12

личного  участия  в  решении  общественных,  государ-
ственных, общенациональных проблем.
ЛР 25. Ответственность за результат учебной де-
ятельности и подготовки к профессиональной деятель-
ности.

выполнении  практи-
ческой  работы  по
учебной практике.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо» – на 70%,
«удовлетворитель-
но» – на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок ру-
ководителя и других сотрудников организации.
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно  планировать  повышение  ква-
лификации.
ЛР 14. Проявляющий сознательное отношение к
непрерывному  образованию  как  условию  успешной
профессиональной и общественной деятельности. 
ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к
профессиональной  деятельности  как  к  возможности
личного  участия  в  решении  общественных,  государ-
ственных, общенациональных проблем.
ЛР 25. Ответственность за результат учебной де-
ятельности и подготовки к профессиональной деятель-
ности.

Выполнение  работ в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процес-
се  освоения  практи-
ческих навыков, при
выполнении  практи-
ческой  работы  по
производственной
практике.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо» – на 70%,
«удовлетворитель-
но» – на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и ру-
ководителя.
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно  планировать  повышение  ква-
лификации.
ЛР 14. Проявляющий сознательное отношение к
непрерывному  образованию  как  условию  успешной

Выполнение  работ в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-

12
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профессиональной и общественной деятельности. 
ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к
профессиональной  деятельности  как  к  возможности
личного  участия  в  решении  общественных,  государ-
ственных, общенациональных проблем.
ЛР 25. Ответственность за результат учебной де-
ятельности и подготовки к профессиональной деятель-
ности.

тельностью  обу-
чающегося в процес-
се  освоения  практи-
ческих навыков, при
выполнении  практи-
ческой  работы  по
производственной
практике.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо» – на 70%,
«удовлетворитель-
но» – на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

ния

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-
распорядительные документы, контролировать   сроки
их исполнения.
ОК 1. Понимать  сущность  и  социальную значимость
своей  будущей  профессии,  проявлять  к  ней  устой-
чивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, вы-
бирать типовые методы и способы выполнения профес-
сиональных задач, оценивать их эффективность и каче-
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандарт-
ных ситуациях и нести за них ответственность.
ЛР 14. Проявляющий сознательное отношение к
непрерывному  образованию  как  условию  успешной
профессиональной и общественной деятельности. 
ЛР 25. Ответственность за результат учебной де-
ятельности и подготовки к профессиональной деятель-
ности.

Выполнение  работ в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процес-
се  освоения  практи-
ческих навыков, при
выполнении  практи-
ческой  работы  по
производственной
практике.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо» – на 70%,
«удовлетворитель-
но» – на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие докумен-
ты,  систематизировать  их,  составлять  номенклатуру
дел и формировать документы в дела.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандарт-

Выполнение  работ в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
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ных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4.  Осуществлять поиск и использование информа-
ции, необходимой для эффективного выполнения про-
фессиональных  задач,  профессионального  и  личност-
ного развития.
ЛР 25. Ответственность за результат учебной де-
ятельности и подготовки к профессиональной деятель-
ности.

безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процес-
се  освоения  практи-
ческих навыков, при
выполнении  практи-
ческой  работы  по
производственной
практике.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо» – на 70%,
«удовлетворитель-
но» – на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния

ПК 1.7.  Самостоятельно работать  с  документами,  со-
держащими  конфиденциальную  информацию,  в  том
числе с документами по личному составу
ОК 5.  Использовать  информационно-коммуникацион-
ные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать  в  коллективе  и команде,  эффективно
общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к
профессиональной  деятельности  как  к  возможности
личного  участия  в  решении  общественных,  государ-
ственных, общенациональных проблем. 
ЛР 25. Ответственность за результат учебной деятель-
ности и подготовки к профессиональной деятельности.

Выполнение  работ в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процес-
се  освоения  практи-
ческих навыков, при
выполнении  практи-
ческой  работы  по
производственной
практике.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо» – на 70%,
«удовлетворитель-
но» – на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния
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ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание,
принимать и передавать факсы.
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием, осознанно планировать повышение квали-
фикации.
ЛР 14. Проявляющий сознательное отношение к
непрерывному  образованию  как  условию  успешной
профессиональной и общественной деятельности. 
ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к
профессиональной  деятельности  как  к  возможности
личного  участия  в  решении  общественных,  государ-
ственных, общенациональных проблем.
ЛР 25. Ответственность за результат учебной де-
ятельности и подготовки к профессиональной деятель-
ности.

Выполнение  работ в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процес-
се  освоения  практи-
ческих навыков, при
выполнении  практи-
ческой  работы  по
производственной
практике.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо» – на 70%,
«удовлетворитель-
но» – на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче
на архивное хранение.
ОК 5.  Использовать  информационно-коммуникацион-
ные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6.  Работать  в  коллективе  и  команде,  эффективно
общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к
профессиональной  деятельности  как  к  возможности
личного  участия  в  решении  общественных,  государ-
ственных, общенациональных проблем.
ЛР 25. Ответственность за результат учебной де-
ятельности и подготовки к профессиональной дея-тель-
ности.

Выполнение  работ в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процес-
се  освоения  практи-
ческих навыков, при
выполнении  практи-
ческой  работы  по
производственной
практике.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо» – на 70%,

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния
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«удовлетворитель-
но» – на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

ПК  1.10.  Составлять  описи  дел,  осуществлять
подготовку  дел  к  передаче  в  архив  организации,
государственные и муниципальные архивы.
ОК 7.  Брать на себя ответственность за работу членов
команды  (подчиненных),  результат  выполнения  зада-
ний.
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно  планировать  повышение  ква-
лификации.
ЛР 14. Проявляющий сознательное отношение к
непрерывному  образованию  как  условию  успешной
профессиональной и общественной деятельности.
ЛР 25. Ответственность за результат учебной де-
ятельности и подготовки к профессиональной деятель-
ности.

Выполнение  работ в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процес-
се  освоения  практи-
ческих навыков, при
выполнении  практи-
ческой  работы  по
производственной
практике.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо» – на 70%,
«удовлетворитель-
но» – на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния
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46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение

Министерство образования Московской области
Государственное казённое профессиональное образовательное учреждение 

Московской области
«Сергиево-Посадский социально-экономический техникум»

Утверждена приказом руководителя
 образовательной организации

№ 125-У от 30.08.2022 г.

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ПП.02 

ПМ.02   ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ   
И СПРАВОЧНО-ИНФОРМАЦИОННОЙ РАБОТЫ 

ПО ДОКУМЕНТАМ ОРГАНИЗАЦИИ

г. Хотьково, 2022 г.
РАССМОТРЕНО СОГЛАСОВАНО
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На заседании ЦМК
общепрофессионального и профессионального 
учебного цикла
Протокол №_1__
«30» августа 2022 г.
Председатель ЦМК
________________Т.И. Яковлева

И.о. зам. директора по УВР
___________ М.Н. Ильичева
«_____» _______________ 2022 г.

Программа производственной практики ПП.02  ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ
И  СПРАВОЧНО-ИНФОРМАЦИОННОЙ  РАБОТЫ  ПО  ДОКУМЕНТАМ  ОРГАНИЗАЦИИ
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ПП.02 

«ПМ. 02 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ И СПРАВОЧНО-ИНФОРМАЦИОННОЙ 
РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ ОРГАНИЗАЦИИ»

1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 
В результате  изучения  профессионального  модуля   обучающийся  должен  освоить

основной  вид  деятельности  ПМ.  02  ОРГАНИЗАЦИЯ  АРХИВНОЙ  И  СПРАВОЧНО-
ИНФОРМАЦИОННОЙ РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ ОРГАНИЗАЦИИ и соответствующие
ему общие компетенции и профессиональные компетенции:

1.1.1. Перечень общих компетенций

Код Наименование общих компетенций
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, прояв-

лять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них от-

ветственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффектив-

ного  выполнения  профессиональных  задач,  профессионального  и  личностного
развития

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональ-
ной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руковод-
ством, потребителями.

ОК 7.  Брать  на  себя  ответственность  за  работу  членов  команды  (подчиненных),
результат выполнения заданий.

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

ОК 9.  Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной дея-
тельности.

ЛР 14. Проявляющий  сознательное  отношение  к  непрерывному  образованию  как
условию успешной профессиональной и общественной деятельности. 

ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к
возможности личного участия в решении общественных, государственных, обще-
национальных проблем. 

ЛР 25. Ответственность за результат учебной деятельности и подготовки к профессио-
нальной деятельности. 

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование  видов  деятельности  и  профессиональных  компе-
тенций

ВД 2 Организация архивной и справочно-информационной работы по 
документам организации

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с дей-
ствующими законодательными актами и нормативами.

ПК 2.2. Вести  работу в системах электронного документооборота.
ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по 

документам организации.
ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве 
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(в т.ч. документов по личному составу).
ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.
ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, спра-

вочных и практических целях.
ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за

работой архива организации и за организацией документов в делопроиз-
водстве.

1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:

Иметь практический 
опыт

Организации архивной и справочно-информационной работы по
документам организации

Уметь - организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля 
организации;
- работать в системах электронного документооборота;
- использовать в деятельности архива современные компьютерные
технологии;
- применять современные методики консервации и реставрации 
архивных документов.

Знать - систему архивного управления в Российской Федерации и орга-
низацию Архивного фонда Российской Федерации;
- систему хранения и обработки документов.

1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля

Всего часов 570 
Из них на освоение МДК 498 

в том числе самостоятельная работа 166 
практики, в том числе учебная 36
            производственная 36 
Промежуточная аттестация в форме экзамена (квалификационного). 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
 2.1. Структура профессионального модуля 

Коды
профессиональ

ных общих
компетенций

Наименования разделов
профессионального модуля

Объем профессионального модуля, ак. час.

Суммар-
ный

объем
нагрузки,

час. В
 т

.ч
. в

 ф
ор

м
е

пр
ак

т.
 п

од
го

то
в-

ки

Работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем Самостоя-
тельная
работаОбучение по МДК

Практики

Всего
В том числе

Консуль-
тации 

П
ро

м
е

ж
ут

.
ат

те
ст

. Лаборат. и
практ.

занятий

Курсовых
работ

(проектов)

Учебная
Производстве

нная

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

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

36 - - - - - - 36 - -

ПК 2.2.,
ПК2.6,ПК2.7.
ОК 3,ОК 6 
ЛР 15

1. Изучение  локальных  ак-
тов архива.

6 - - - -
-

- 6 - -

ПК 2.1.
ОК 2,ОК 8 
ЛР 25

2. Формирование  и  оформ-
ление  дел  для  передачи  их
на архивное хранение. 

6 - - - -
-

- 6 - -

ПК 2.4., 2.5.
ОК 7 ,
ЛР 15

3. Составление  учетных
документов архива 

6 - - - -
-

- 6 - -

ПК 2.4., 2.5.
ОК 7 ,
ЛР 15

4. Составление  проекта
акта  отбора  документов  и
дел к уничтожению.

6 - - -
-

- 6 - -

ПК 2.2.
ОК 1,ОК 5 
ЛР 14

5. Работа  с  системой  элек-
тронного документооборота

6 - - -
-

- 6 - -

ПК2.3.,ПК2.6
ОК 4,ОК 9 
ЛР 25

6.Анализ условий хранения 
документов в архиве 

4 - - -
-

- 4 - -

ПК 2.1.-2.7.
ОК 1-ОК 9 
ЛР 1-ЛР 25

Промежуточная аттестация 
в форме дифференцирован-
ного зачета 

2 - 2 - -

Всего: 36 - - - - - - 36 - -
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2.2. Тематический план и содержание производственной практики (ПП.02)

Наименование разделов производ-
ственной практики  

и тем

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, 
самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект)

Объем 
часов

1 2 3
ПП.02 «ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации» 36
Тема 1. Изучение локальных актов 
архива.

Содержание учебного материала 6
1.Ознакомление с Инструкцией по работе архива, с протоколами экспертной комис-
сии.

6

Тема 2. Формирование и оформление
дел для передачи их на архивное хра-
нение.

Содержание учебного материала 6
1.Ознакомление с формированием дел архива. Выявление проблем оформления дел. 6

Тема 3. Составление учетных 
документов архива

Содержание учебного материала 6
1. Составление учетных документов архива. 6

Тема 4. Составление проекта акта от-
бора документов и дел к уничтоже-
нию.

Содержание учебного материала 6
1. Составление проекта акта отбора документов и дел к уничтожению. 6

Тема 5. Работа с системой электрон-
ного документооборота

Содержание учебного материала 6
1. Заполнение регистрационных документов, прикрепление документов в архив. 6

Тема 6. Анализ условий хранения 
документов в архиве

Содержание учебного материала 4

1. Ознакомление с системой хранения документов в архиве. 4

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 2
Всего: 36
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ПП.02

3.1. Для реализации программы производственной практики ПП.02 предусмотре-
ны следующие специальные помещения:

Кабинет «Архивоведения», оснащенный оборудованием: 
- посадочные места с техническими средствами обучения по количеству обучающихся

с различными видами ограничения здоровья;
- компьютеры по количеству обучающихся с лицензионным программным обеспече-

нием;
- принтер, многофункциональное устройство, 
техническими средствами обучения: 
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
-  доступ  к  сети  Интернет  (справочно-правовые  системы  «Консультант  Плюс»,  «Га-

рант»).
Оборудование кабинета «Архивоведения» и рабочих мест:

-для лиц с нарушением слуха: наличие аудиотехники (колонки, наушники, (гарниту-
ра), видеотехники (интерактивная доска и телевизор), документ-камеры, формы электронных
документов, формы с увеличенным печатным шрифтом.

--для слабовидящих обучающихся: наличие интерактивной доски и документ-камеры,
экранной лупы для просмотра материалов на мониторе (установлена в программный пакет
Windows 8), телевизора, печатных форм с увеличенным шрифтом, программы-синтезаторов
речи (установлена в программный пакет Windows 8).

-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
организована безбарьерная среда, подъемно-поворотные стулья и передвижные парты, вирту-
альная экранная клавиатура (установлена в программный пакет Windows 8).
           Реализация профессионального модуля предполагает обязательную производственную
практику, которую рекомендуется проводить концентрированно.

Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест практики:
-для лиц с нарушением слуха: наличие аудиотехники (колонки, наушники, (гарнитура),

формы электронных документов, формы с увеличенным печатным шрифтом.
--для слабовидящих обучающихся: наличие экранной лупы для просмотра материалов

на мониторе (установлена в программный пакет  Windows 8), печатных форм с увеличенным
шрифтом, программы-синтезаторов речи (установлена в программный пакет Windows 8).

-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
организована  безбарьерная  среда,  подъемно-поворотные  стулья  и  передвижные

компьютерные столы, виртуальная экранная клавиатура (установлена в программный пакет
Windows 8).

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы производственной практики ПП.02 имеется:
1.Бурова  Е.М.,  Организация  архивной  и  справочно-информационной  работы  по

документам организации. – М.: Академия, 2017.
2.http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/   ГОСТ Р  7.0.97-2016  "СИ-

БИД. ОРД. Требования к оформлению документов".
3. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/   Национальный  стандарт

РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому
делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения" (утв. приказом Федераль-
ного агентства по техническому регулированию и метрологии от 17 октября 2013 г. N 1185-
ст).

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/
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4. http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA  
%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE
%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF
%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF
%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F  Информационная
система «Единое окно доступа к образовательным ресурсам».

5. https://urait.ru/news/1064    IP Образовательная платформа «Юрайт».
6. https://archives.gov.ru/   Официальный сайт Федерального архивного агентства (Росар-

хив). 
7. https://docs.cntd.ru/   Электронный  фонд  правовых  и  нормативно-технических

документов. 
8. https://docs.cntd.ru/document/420266293   Приказ  Министерства  культуры  РФ  от  31

марта 2015 г. № 526 “Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и
использования  документов  Архивного  фонда  Российской  Федерации  и  других  архивных
документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организа-
циях”.

9. https://docs.cntd.ru/document/564112333   Приказ Росархива "Об утверждении Перечня
типовых  управленческих  архивных  документов,  образующихся  в  процессе  деятельности
государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сро-
ков их хранения" (Зарегистрировано в Минюсте России 06.02.2020 N 57449).

10. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_1406/    Федеральный  закон  "Об
архивном деле в Российской Федерации" от 22.10.2004 N 125-ФЗ.

3.2.1.Основные печатные издания
1.   Бурова  Е.М.,  Организация  архивной  и  справочно-информационной  работы  по

документам организации. – М.: Академия, 2017.

3.2.2. Основные электронные издания
1. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/    ГОСТ Р 7.0.97-2016 "СИ-

БИД. ОРД. Требования к оформлению документов".
2. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/    Национальный  стандарт

РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому
делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения" (утв. приказом Федераль-
ного агентства по техническому регулированию и метрологии от 17 октября 2013 г. N 1185-
ст).

3. https://archives.gov.ru/      Официальный сайт Федерального архивного агентства 
(Росархив).

4. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_353044/   Приказ  Росархива  от
02.03.2020 N 24 "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и ис-
пользования  документов  Архивного  фонда  Российской  Федерации  и  других  архивных
документов  в государственных и муниципальных архивах,  музеях и библиотеках,  научных
организациях" (Зарегистрировано в Минюсте России 20.05.2020 N 58396).

5. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_282098/   Приказ  Росархива  от
01.09.2017  N 143  (ред.  от  09.06.2021)  "Об утверждении  Порядка  использования  архивных
документов  в  государственных  и  муниципальных  архивах  Российской  Федерации"  (За-
регистрировано в Минюсте России 01.11.2017 N 48765).

6. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_87525/  
ebdcdbe2c344f3315e2ed71520293d6c9de91877/ Приказ Минкультуры РФ от 12.01.2009 N 3 "Об
утверждении Специальных правил пожарной безопасности государственных и муниципаль-
ных архивов Российской Федерации" (Зарегистрировано в Минюсте РФ 04.05.2009 N 13882).

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_87525/ebdcdbe2c344f3315e2ed71520293d6c9de91877/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_87525/ebdcdbe2c344f3315e2ed71520293d6c9de91877/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_282098/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_353044/
https://archives.gov.ru/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_1406/
https://docs.cntd.ru/document/564112333
https://docs.cntd.ru/document/420266293
https://docs.cntd.ru/
https://archives.gov.ru/
https://urait.ru/news/1064
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F


10

7. https://base.garant.ru/165785/   Приказ Росархива от 11 марта 1997 г. N 11 "Об утвер-
ждении Регламента  государственного  учета  документов  Архивного Фонда Российской Фе-
дерации".

8. https://www.vestarchive.ru/arhivovedenie.html   «Российский журнал «Вестник архиви-
ста».

9. https://archivekeeping.ru/   Архивное делопроизводство.

3.2.3. Дополнительные источники
1. Бурова Е. М., Муравьева Н. А. Справочник по архивному делу для работников орга-

низаций. — (Серия «Управленческая безопасность» / под общ. ред. А. Б. Безбородова). — М.:
ООО «ТЕРМИКА.РУ», 2018. — 396 с. 

https://archivekeeping.ru/
https://www.vestarchive.ru/arhivovedenie.html
https://base.garant.ru/165785/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ПП.02

Код и наименование профессиональных и общих
компетенций, формируемых в рамках модуля

Критерии оценки Методы оценки

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности докумен-
тов  в  соответствии  с  действующими  законодатель-
ными актами и нормативами. 
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, вы-
бирать типовые методы и способы выполнения про-
фессиональных задач, оценивать их эффективность и
качество.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно планировать повышение ква-
лификации.
ЛР 25 Ответственность за результат учебной деятель-
ности и  подготовки  к  профессиональной деятельно-
сти.

Выполнение  работ  в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процессе
освоения  практиче-
ских навыков, при вы-
полнении  практиче-
ской работы по произ-
водственной  практи-
ке.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо»  –  на  70%,
«удовлетворительно»
– на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния

ПК  2.2.  Вести   работу  в  системах  электронного
документооборота.
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость
своей  будущей  профессии,  проявлять  к  ней  устой-
чивый интерес.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникацион-
ные технологии в профессиональной деятельности.
ЛР 14. Проявляющий сознательное отношение к не-
прерывному  образованию  как  условию  успешной
профессиональной и общественной деятельности.

Выполнение  работ  в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процессе
освоения  практиче-
ских навыков, при вы-
полнении  практиче-
ской работы по произ-
водственной  практи-
ке.

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния
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Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо»  –  на  70%,
«удовлетворительно»
– на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табе-
ли и др. справочники по документам организации.
ОК  4.   Осуществлять  поиск  и  использование
информации, необходимой для эффективного выпол-
нения профессиональных задач, профессионального и
личностного развития.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены тех-
нологий в профессиональной деятельности.
ЛР 25. Ответственность за результат учебной деятель-
ности и  подготовки  к  профессиональной деятельно-
сти.

Выполнение  работ  в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процессе
освоения  практиче-
ских навыков, при вы-
полнении  практиче-
ской работы по произ-
водственной  практи-
ке.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо»  –  на  70%,
«удовлетворительно»
– на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния

ПК 2.4.  Обеспечивать прием и рациональное разме-
щение документов в архиве (в т.ч. документов по лич-
ному составу).
ОК 7.  Брать на себя ответственность за работу членов
команды (подчиненных), результат выполнения зада-
ний.
ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к про-
фессиональной деятельности как к возможности лич-
ного участия в решении общественных, государствен-
ных, общенациональных проблем.

Выполнение  работ  в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процессе
освоения  практиче-
ских навыков, при вы-

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния
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полнении  практиче-
ской работы по произ-
водственной  практи-
ке.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо»  –  на  70%,
«удовлетворительно»
– на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов
в архиве.
ОК 7.  Брать на себя ответственность за работу членов
команды (подчиненных), результат выполнения зада-
ний.
ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к про-
фессиональной деятельности как к возможности лич-
ного участия в решении общественных, государствен-
ных, общенациональных проблем.

Выполнение  работ  в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процессе
освоения  практиче-
ских навыков, при вы-
полнении  практиче-
ской работы по произ-
водственной  практи-
ке.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо»  –  на  70%,
«удовлетворительно»
– на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния

ПК  2.6.  Организовывать  использование  архивных
документов  в  научных,  справочных и  практических
целях.
ОК 4 Осуществлять поиск и использование информа-
ции,  необходимой  для  эффективного  выполнения
профессиональных задач,  профессионального и лич-
ностного развития
ОК 9 Ориентироваться в условиях частой смены тех-
нологий в профессиональной деятельности.

Выполнение  работ  в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
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ЛР 25. Ответственность за результат учебной деятель-
ности и  подготовки  к  профессиональной деятельно-
сти.

тельностью  обу-
чающегося в процессе
освоения  практиче-
ских навыков, при вы-
полнении  практиче-
ской работы по произ-
водственной  практи-
ке.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо»  –  на  70%,
«удовлетворительно»
– на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

ния

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое
руководство и контроль за работой архива организа-
ции и за  организацией  документов  в  делопроизвод-
стве 
ОК  3. Принимать  решения  в  стандартных  и
нестандартных ситуациях и нести за них ответствен-
ность.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно
общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ЛР 25. Ответственность за результат учебной деятель-
ности и  подготовки  к  профессиональной деятельно-
сти.

Выполнение  работ  в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процессе
освоения  практиче-
ских навыков, при вы-
полнении  практиче-
ской работы по произ-
водственной  практи-
ке.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо»  –  на  70%,
«удовлетворительно»
– на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ПП.03 

«ПМ. 03 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ОДНОЙ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМ ПРОФЕССИЯМ
РАБОЧИХ, ДОЛЖНОСТЯМ СЛУЖАЩИХ»

1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 
В результате  изучения  профессионального  модуля   обучающийся  должен  освоить

основной  вид  деятельности  ПМ.  03  ВЫПОЛНЕНИЕ  РАБОТ  ПО  ОДНОЙ  ИЛИ
НЕСКОЛЬКИМ  ПРОФЕССИЯМ  РАБОЧИХ,  ДОЛЖНОСТЯМ  СЛУЖАЩИХ  и
соответствующие ему общие компетенции и профессиональные компетенции:

1.1.1. Перечень общих компетенций

Код Наименование общих компетенций
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, прояв-

лять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них от-

ветственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффектив-

ного  выполнения  профессиональных  задач,  профессионального  и  личностного
развития

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональ-
ной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руковод-
ством, потребителями.

ОК 7.  Брать  на  себя  ответственность  за  работу  членов  команды  (подчиненных),
результат выполнения заданий.

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

ОК 9.  Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной дея-
тельности.

ЛР 20. Умеющий  быстро  принимать  решения,  распределять  собственные  ресурсы  и
управлять своим временем

ЛР 21. Способный к применению логистики навыков в решении личных и профессио-
нальных задач                

ЛР 23. Стрессоустойчивость, коммуникабельность. 
ЛР 24. Мотивация к самообразованию и развитию. 
ЛР 25. Ответственность за результат учебной деятельности и подготовки к профессио-

нальной деятельности. 

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование  видов  деятельности  и  профессиональных  компе-
тенций

ВД 3 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 
должностям служащих

ПК 3.1. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные 
документы, контролировать  сроки их исполнения.

ПК 3.2. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать 
их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

ПК 3.3. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с дей-
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ствующими законодательными актами и нормативами.
ПК 3.4. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.

1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:

Иметь практический 
опыт

Организации архивной и справочно-информационной работы по
документам организации

Уметь - подготавливать проекты управленческих решений;
- обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизи-
ровать их, составлять номенклатуру дел и формировать докумен-
ты в дела;.

Знать - систему хранения и обработки документов.

1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля
Всего часов 342 
Из них на освоение МДК 270 

в том числе самостоятельная работа 90 
практики, в том числе учебная 36
            производственная 36 
Промежуточная аттестация – экзамен (квалификационный). 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ПП.03
 2.1. Структура производственной практики ПП.03 

Коды
профессиона
льных общих
компетенций

Наименования разделов
профессионального

модуля

Объем профессионального модуля, ак. час.

Суммар-
ный

объем
нагруз-
ки, час. В

 т
.ч

. в
 ф

ор
м

е
пр

ак
т.

 п
од

го
то

в- Работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем Самосто
я-

тельная
работа

Обучение по МДК
Практики

Всего
В том числе

Консуль
-тации 

П
ро

м
еж

ут
.

ат
те

ст
. Лаборат.

и практ.
занятий

Курсовы
х работ

(проектов
)

Учебная
Производст

венная

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

ПМ. 03 Выполнение ра-
бот по одной или 
нескольким профессиям 
рабочих, должностям 
служащих

36 - - - - - - 36 - -

ПК3.1.
ОК 1-ОК 9 
ЛР 24

Тема 1. 
Локальный  акт:
инструкция  по  ведению
делопроизводства

6 6 - -

ПК3.1.
ОК 1-ОК 9 
ЛР20,ЛР 21

Тема  2.  Участие  в
создании  ОРД
оформления.

6 6

ПК3.1.-3.4.
ОК 1-ОК 9 
ЛР20

Тема 3. Регистрация
документов.

6 6

ПК3.1.-3.4.
ОК 1-ОК 9 
ЛР 23,ЛР 25

Тема  4.  Распределение
документов  по  исполни-
телям  и  контроль
исполнения

6 6

ПК3.1.-3.4.
ОК 1-ОК 9 
ЛР 20

Тема 5. Формирование  и
оформление дел

6 6



7

ПК3.1.-3.4.
ОК 1-ОК 9 
ЛР25

Тема 6. Средства
оперативного  хранения
документов

6 6

ПК3.1.-3.4.
ОК 1-ОК 9 
ЛР 25

Промежуточная 
аттестация в форме 
дифференцированного 
зачета

- - -

Всего: 36 - - - - - - 36 - -
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2.2. Тематический план и содержание производственной практики (ПП.03)

Наименование разделов произ-
водственной практики  и тем

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, само-
стоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект)

Объем 
часов

1 2 3
ПП.03 «ПМ.03 «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 
должностям служащих»

36

Тема 1. 
Локальный акт: инструкция по 
ведению делопроизводства

Содержание учебного материала 6
1. Инструкция по ведению делопроизводства. 6

Тема 2. Участие в создании ОРД
оформления.

Содержание учебного материала 6
1. Участие в создании ОРД. 6

Тема 3. Регистрация документов Содержание учебного материала 6
1.Регистрация документов. 6

Тема 4. Распределение докумен-
тов  по  исполнителям  и
контроль исполнения

Содержание учебного материала 6
1.Распределение документов по исполнителям и контроль исполнения 6

Тема 5. Формирование и оформ-
ление дел

Содержание учебного материала 6
1. Формирование и оформление дел 6

Тема 6.  Средства оперативного
хранения документов

Содержание учебного материала 6
1.Средства оперативного хранения документов. 4
Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 2

Всего: 36
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ПП.03

3.1. Для реализации программы производственной практики ПП.03 предусмотрены 
следующие специальные помещения:

Кабинет «Документационного обеспечения управления», оснащенный оборудованием: 
- посадочные места с техническими средствами обучения по количеству обучающихся

с различными видами ограничения здоровья;
- компьютеры по количеству обучающихся с лицензионным программным обеспече-

нием;
- принтер, многофункциональное устройство, факс, шредер, ламинатор, резальное обо-

рудование, копир, телефон, телефонная станция, концентратор, 
техническими средствами обучения: 
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
-  доступ  к  сети  Интернет  (справочно-правовые  системы  «Консультант  Плюс»,  «Га-

рант»).

Оборудование производственной практики в кабинете «Документационное обеспече-
ние управления»:

-для лиц с нарушением слуха: наличие аудиотехники (колонки, наушники, (гарниту-
ра), видеотехники (интерактивная доска и телевизор), документ-камеры, формы электронных
документов, формы с увеличенным печатным шрифтом.

-для слабовидящих обучающихся: наличие интерактивной доски и документ-камеры,
экранной лупы для просмотра материалов на мониторе (установлена в программный пакет
Windows 8), телевизора, печатных форм с увеличенным шрифтом, программы-синтезаторов
речи (установлена в программный пакет Windows 8).

-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
организована безбарьерная среда, подъемно-поворотные стулья и передвижные парты, вирту-
альная экранная клавиатура (установлена в программный пакет Windows 8).
           Реализация профессионального модуля предполагает обязательную производственную
практику, которую рекомендуется проводить концентрированно.

Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест практики:
-для лиц с нарушением слуха: наличие аудиотехники (колонки, наушники, (гарнитура),

формы электронных документов, формы с увеличенным печатным шрифтом.
--для слабовидящих обучающихся: наличие экранной лупы для просмотра материалов

на мониторе (установлена в программный пакет  Windows 8), печатных форм с увеличенным
шрифтом, программы-синтезаторов речи (установлена в программный пакет Windows 8).

-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
организована  безбарьерная  среда,  подъемно-поворотные  стулья  и  передвижные

компьютерные столы, виртуальная экранная клавиатура (установлена в программный пакет
Windows 8).
           

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы профессионального модуля имеется:
1.http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/   ГОСТ Р  7.0.97-2016  "СИ-

БИД. ОРД. Требования к оформлению документов".
2. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/   Национальный  стандарт

РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому
делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения" (утв. приказом Федераль-
ного агентства по техническому регулированию и метрологии от 17 октября 2013 г. N 1185-
ст).

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/
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3. http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA  
%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE
%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF
%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF
%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F  Информационная
система «Единое окно доступа к образовательным ресурсам».

4. https://urait.ru/news/1064    IP Образовательная платформа «Юрайт».
5. https://docs.cntd.ru/document/420266293   Приказ  Министерства  культуры  РФ  от  31

марта 2015 г. № 526 “Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и
использования  документов  Архивного  фонда  Российской  Федерации  и  других  архивных
документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организа-
циях”.

6. https://docs.cntd.ru/document/564112333   Приказ Росархива "Об утверждении Перечня
типовых  управленческих  архивных  документов,  образующихся  в  процессе  деятельности
государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сро-
ков их хранения" (Зарегистрировано в Минюсте России 06.02.2020 N 57449).

7. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_1406/    Федеральный  закон  "Об
архивном деле в Российской Федерации" от 22.10.2004 N 125-ФЗ.

3.2.1.Основные печатные издания
1.  Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления. – М.: Академия, 2021.

3.2.2. Основные электронные издания
1. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/    ГОСТ Р 7.0.97-2016 "СИ-

БИД. ОРД. Требования к оформлению документов".
2. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/    Национальный  стандарт

РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому
делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения" (утв. приказом Федераль-
ного агентства по техническому регулированию и метрологии от 17 октября 2013 г. N 1185-
ст).

3. https://archives.gov.ru/      Официальный сайт Федерального архивного агентства 
(Росархив).

4. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_353044/   Приказ  Росархива  от
02.03.2020 N 24 "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и ис-
пользования  документов  Архивного  фонда  Российской  Федерации  и  других  архивных
документов  в государственных и муниципальных архивах,  музеях и библиотеках,  научных
организациях" (Зарегистрировано в Минюсте России 20.05.2020 N 58396).

5. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_282098/   Приказ  Росархива  от
01.09.2017  N 143  (ред.  от  09.06.2021)  "Об утверждении  Порядка  использования  архивных
документов  в  государственных  и  муниципальных  архивах  Российской  Федерации"  (За-
регистрировано в Минюсте России 01.11.2017 N 48765).

6. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_87525/  
ebdcdbe2c344f3315e2ed71520293d6c9de91877/ Приказ Минкультуры РФ от 12.01.2009 N 3 "Об
утверждении Специальных правил пожарной безопасности государственных и муниципаль-
ных архивов Российской Федерации" (Зарегистрировано в Минюсте РФ 04.05.2009 N 13882).

7. https://base.garant.ru/165785/   Приказ Росархива от 11 марта 1997 г. N 11 "Об утвер-
ждении Регламента  государственного  учета  документов  Архивного Фонда Российской Фе-
дерации".

8. https://www.vestarchive.ru/arhivovedenie.html   «Российский журнал «Вестник архиви-
ста».

9. https://archivekeeping.ru/   Архивное делопроизводство.

https://archivekeeping.ru/
https://www.vestarchive.ru/arhivovedenie.html
https://base.garant.ru/165785/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_87525/ebdcdbe2c344f3315e2ed71520293d6c9de91877/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_87525/ebdcdbe2c344f3315e2ed71520293d6c9de91877/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_282098/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_353044/
https://archives.gov.ru/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_1406/
https://docs.cntd.ru/document/564112333
https://docs.cntd.ru/document/420266293
https://urait.ru/news/1064
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
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3.2.3.Дополнительные источники
1. Быкова Т.А., Кузнецова Т.В., Санкина Л.В. Документационное обеспечение управле-

ния (делопроизводство). – М.: НИЦ ИНФРА-М, 2021.
2. Корнеев  И.  К.,  Пшенко  А.  В.,  Машурцев  В.  А.  Документационное  обеспечение

управления: учебник и практикум для среднего профессионального образования. — 2-е изд.,
перераб. и доп. — М.: Издательство Юрайт, 2021. 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ УП.03

Код и наименование профессиональных и общих
компетенций, формируемых в рамках модуля

Критерии оценки Методы оценки

ПК  3.1.  Оформлять  и  регистрировать  организаци-
онно-распорядительные  документы,  контролировать
сроки их исполнения.
ПК  3.2.  Обрабатывать  входящие  и  исходящие
документы, систематизировать их, составлять номен-
клатуру дел и формировать документы в дела.
ПК 3.3. Осуществлять экспертизу ценности докумен-
тов  в  соответствии  с  действующими  законодатель-
ными актами и нормативами.
ПК 3.4. Осуществлять подготовку дел к передаче на
архивное хранение.
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость
своей  будущей  профессии,  проявлять  к  ней  устой-
чивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, вы-
бирать типовые методы и способы выполнения про-
фессиональных задач, оценивать их эффективность и
качество.
ОК  3.  Принимать  решения  в  стандартных  и
нестандартных ситуациях и нести за них ответствен-
ность.
ОК  4.   Осуществлять  поиск  и  использование
информации, необходимой для эффективного выпол-
нения профессиональных задач, профессионального и
личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникацион-
ные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно
общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7.  Брать на себя ответственность за работу членов
команды (подчиненных), результат выполнения зада-
ний.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно планировать повышение ква-
лификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены тех-
нологий в профессиональной деятельности.
ЛР 20. Умеющий быстро принимать решения, распре-
делять  собственные  ресурсы  и  управлять  своим

Выполнение  работ  в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процессе
освоения  практиче-
ских навыков, при вы-
полнении  практиче-
ской работы по произ-
водственной  практи-
ке.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо»  –  на  70%,
«удовлетворительно»
– на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния
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временем
ЛР 21. Способный к применению логистики навыков
в решении личных и профессиональных задач
ЛР 23. Стрессоустойчивость, коммуникабельность.
ЛР 24. Мотивация к самообразованию и развитию.
ЛР 25. Ответственность за результат учебной деятель-
ности и  подготовки  к  профессиональной деятельно-
сти.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ УП.01 

«ПМ.01 ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ  УПРАВЛЕНИЯ
И ФУНКЦИОНИРОВАНИЯ ОРГАНИЗАЦИИ»

1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 
В  результате  изучения  профессионального  модуля  обучающийся  должен  освоить

основной  вид  деятельности  «ПМ.  01  ОРГАНИЗАЦИЯ  ДОКУМЕНТАЦИОННОГО
ОБЕСПЕЧЕНИЯ   УПРАВЛЕНИЯ  И  ФУНКЦИОНИРОВАНИЯ  ОРГАНИЗАЦИИ»  и
соответствующие ему общие компетенции и профессиональные компетенции:

1.1.1. Перечень общих компетенций

Код Наименование общих компетенций
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, прояв-

лять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них от-

ветственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффектив-

ного  выполнения  профессиональных  задач,  профессионального  и  личностного
развития

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональ-
ной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руковод-
ством, потребителями.

ОК 7.  Брать  на  себя  ответственность  за  работу  членов  команды  (подчиненных),
результат выполнения заданий.

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

ОК 9.  Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной дея-
тельности.

ЛР 14. Проявляющий  сознательное  отношение  к  непрерывному  образованию  как
условию успешной профессиональной и общественной деятельности. 

ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к
возможности личного участия в решении общественных, государственных, обще-
национальных проблем. 

ЛР 25. Ответственность за результат учебной деятельности и подготовки к профессио-
нальной деятельности. 

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование  видов  деятельности  и  профессиональных  компе-
тенций

ВД 1 Организация документационного обеспечения  управления и функци-
онирования организации

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести 
прием посетителей.

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых 
встреч, приемов и презентаций.

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других 
сотрудников организации.
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ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.
ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные 

документы, контролировать  сроки их исполнения.
ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать 

их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.
ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденци-

альную информацию, в том числе с документами по личному составу.
ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать фак-

сы
ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение
ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив 

организации, государственные и муниципальные архивы

1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:

Иметь практический 
опыт

Организации  архивной  и  справочно-информационной  работы  по
документам организации

Уметь - применять нормативные правовые акты в управленческой дея-
тельности;
- подготавливать проекты управленческих решений;
- обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизиро-
вать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в 
дела;
- готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и пре-
зентации.

Знать - нормативные правовые акты в области организации управленче-
ской деятельности;
- основные правила хранения и защиты служебной информации.

1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля
Всего часов 639 
Из них на освоение МДК 573 

в том числе самостоятельная работа 191 
практики, в том числе учебная 30
            производственная 36 
Промежуточная аттестация в форм экзамена (квалификационного). 

5
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
 2.1. Структура учебной практикиУП.01 

Коды
профессиональ

ных общих
компетенций

Наименования разделов
профессионального модуля

Объем профессионального модуля, ак. час.

Суммар-
ный

объем
нагрузки,

час. В
 т

.ч
. в

 ф
ор

м
е

пр
ак

т.
 п

од
го

то
вк

и Работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем Самостоя-
тельная
работаОбучение по МДК

Практики

Всего
В том числе

Консуль-
тации 

П
ро

м
е

ж
ут

.
ат

те
ст

. Лаборат. и
практ.

занятий

Курсовых
работ

(проектов)

Учебная
Производстве

нная

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

ПМ.  01  Организация
документационного  обес-
печения   управления  и
функционирования  орга-
низации

30 - - - -

-

30 - - -

ПК 1.5.
ОК 1, 2, 3 
ЛР 14, 25

1. Документ.  Бланки для
документов.  Реквизиты
документов.

6 - - - -
-

6 - - -

ПК 1.6.
ОК 3, 4, 
ЛР 25

2. Организация  работы с
документами.  

2 - - - -
-

2 - - -

ПК1.7., 1.9.
ОК 5,6
ЛР 15,25 

3. Систематизация
документов,  определение
их  сроков  хранения  и
составление  номенклату-
ры дел.  

4 - - - -

-

4 - - -

ПК 1.10.
ОК 7,8 
ЛР 14,25

4. Формирование
документов в дела.

6 - - - -
-

6 - - -

ПК 1.5, 1.7.
ОК 1,9 
ЛР 14,15,25

5. Нормативные  право-
вые  акты  в  управленче-
ской  деятельности  и

6 - - - - - 6 - - -

6
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подготовка  проектов
управленческих  решений
на их основе.  

ПК 1.1.-1.4., 
1.8.
ОК 8
ЛР 14,15, 25

6.  Организация  без-
документного  секретар-
ского обслуживания

4 4

ПК 1.1.-1.10. 
ОК 2 
ЛР 14,ЛР15, 
ЛР25

Промежуточная
аттестация  в  форме
дифференцированного
зачета

2 - 2 - - -

Всего: 30 - - - - - 30 - - -

7
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2.2. Тематический план и содержание учебной практики (УП.01)

Наименование разделов профессио-
нального модуля (ПМ), междис-

циплинарных курсов (МДК) и тем

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия,
самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект)

Объем 
часов

1 2 3
УП.01 «ПМ.01 Организация документационного обеспечения  управления и функционирования организации» 30
Тема  1.  Документ.  Бланки  для
документов. Реквизиты документов.

Содержание учебного материала 6
1. Создание бланка документа и оформление организационно-распорядительной 
документации.

6

Тема 2. Организация  работы  с
документами.  

Содержание учебного материала 2
1. Обработка входящих и исходящих документов. 2

Тема 3. Систематизация документов,
определение  их  сроков  хранения  и
составление номенклатуры дел.  

Содержание учебного материала 4
1. Систематизация документов и составление номенклатуры дел организации. 4

Тема 4. Формирование  документов  в
дела.

Содержание учебного материала 6
1. Формирование документов в дела. 2
2. Составление заголовков дел. 4

Тема 5. Нормативные правовые акты
в  управленческой  деятельности  и
подготовка проектов управленческих
решений на их основе.  

Содержание учебного материала 6
1. Создание приказа о допуске к КИ 2
2. Оформление приема на работу 4

Тема  6.  Организация  бездокумент-
ного секретарского обслуживания

Содержание учебного материала 6
1. Подготовка к проведению совещания 4
2. Дифференцированный зачет 2

Всего: 30

8



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 
УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ УП.01

3.1. Для реализации программы учебной практики УП.01 предусмотрены следу-
ющие специальные помещения:

Кабинет «Документационного обеспечения управления», оснащенный оборудованием: 
- посадочные места с техническими средствами обучения по количеству обучающихся

с различными видами ограничения здоровья;
- рабочее место преподавателя;
- компьютеры по количеству обучающихся с лицензионным программным обеспече-

нием;
- интерактивная доска с документ-камерой;
- принтер, многофункциональное устройство, факс, шредер, ламинатор, резальное обо-

рудование, копир, телефон, телефонная станция, концентратор, 
техническими средствами обучения: 
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
-  доступ  к  сети  Интернет  (справочно-правовые  системы  «Консультант  Плюс»,  «Га-

рант»);
- интерактивная доска;
- телевизор;
- телефон, телефонная станция, концентратор.
Оборудование  кабинета  «Документационного  обеспечения  управления»  и  рабочих

мест:
-для лиц с нарушением слуха: наличие аудиотехники (колонки, наушники, (гарниту-

ра), видеотехники (интерактивная доска и телевизор), документ-камеры, формы электронных
документов, формы с увеличенным печатным шрифтом.

--для слабовидящих обучающихся: наличие интерактивной доски и документ-камеры,
экранной лупы для просмотра материалов на мониторе (установлена в программный пакет
Windows 8), телевизора, печатных форм с увеличенным шрифтом, программы-синтезаторов
речи (установлена в программный пакет Windows 8).

-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
организована безбарьерная среда, подъемно-поворотные стулья и передвижные парты, вирту-
альная экранная клавиатура (установлена в программный пакет Windows 8).
           

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы учебной практики УП.01 имеется:
1.Пшенко А.В., Доронина Л.А. Документационное обеспечение управления: учеб для

студентов учреждений сред. Проф. Образования. – М.: Издательский центр «Академия», 2020.
2.Рогожин М.Ю. Настольная книга  ответственного за  делопроизводство.  –  М.:  Про-

спект, 2021.  
3.http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/   ГОСТ Р  7.0.97-2016  "СИ-

БИД. ОРД. Требования к оформлению документов".
4. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/   Национальный  стандарт

РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому
делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения" (утв. приказом Федераль-
ного агентства по техническому регулированию и метрологии от 17 октября 2013 г. N 1185-
ст).

5. http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA  
%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE
%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF
%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF
%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F  Информационная

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/
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система «Единое окно доступа к образовательным ресурсам».
6. https://urait.ru/news/1064    IP Образовательная платформа «Юрайт».
7. https://docs.cntd.ru/document/564112333   Приказ Росархива "Об утверждении Перечня

типовых  управленческих  архивных  документов,  образующихся  в  процессе  деятельности
государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сро-
ков их хранения" (Зарегистрировано в Минюсте России 06.02.2020 N 57449).

3.2.1.Основные печатные издания
1.  Пшенко А.В., Доронина Л.А. Документационное обеспечение управления: учеб для

студентов учреждений сред. Проф. Образования. – М.: Издательский центр «Академия», 2020.

3.2.2. Основные электронные издания
1.  ГОСТ Р 7.0.97-2016"СИБИД. ОРД. Требования к оформлению документов" 
2. Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информации,

библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и опреде-
ления" (утв. приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии
от 17 октября 2013 г. N 1185-ст). 

3. Приказ Министерства культуры РФ от 31 марта 2015 г. № 526 “Об утверждении пра-
вил организации хранения,  комплектования,  учёта  и использования документов  Архивного
фонда  Российской  Федерации  и  других  архивных  документов  в  органах  государственной
власти, органах местного самоуправления и организациях”.

4. Приказ Росархива от 20.12.2019 N 236 "Об утверждении Перечня типовых управлен-
ческих  архивных  документов,  образующихся  в  процессе  деятельности  государственных
органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения"
(Зарегистрировано в Минюсте России 06.02.2020 N 57449).

5. http://www.sekretarskoe-delo.ru/   Сайт профессионального журнала секретарей «Сек-
ретарское дело» 

6.http://www.delo-press.ru/about.php#magazines Издательство  «Бизнес-Пресс»,  журнал
ДОУ

7.www  .  consultant  .  ru   Портал «Консультант Плюс»

3.2.3. Дополнительные источники
1. Кугушева Т.В. Документационное обеспечение управления:  учебное пособие.-  Ро-

стов н/Дону: Феникс, 2020.
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ УП.01

Код и наименование профессиональных и общих
компетенций, формируемых в рамках модуля

Критерии оценки Методы оценки

ПК 1.1.  Координировать  работу  организации  (прием-
ной руководителя), вести прием посетителей. 
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно  планировать  повышение  ква-
лификации.
ЛР 14. Проявляющий сознательное отношение к
непрерывному  образованию  как  условию  успешной
профессиональной и общественной деятельности. 
ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к
профессиональной  деятельности  как  к  возможности
личного  участия  в  решении  общественных,  государ-
ственных, общенациональных проблем.
ЛР 25. Ответственность за результат учебной де-
ятельности и подготовки к профессиональной деятель-
ности.

Выполнение  работ в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процес-
се  освоения  практи-
ческих навыков, при
выполнении  практи-
ческой  работы  по
учебной практике.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо» – на 70%,
«удовлетворитель-
но» – на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведе-
нию совещаний, деловых встреч, приемов и презента-
ций.
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно  планировать  повышение  ква-
лификации.
ЛР 14. Проявляющий сознательное отношение к
непрерывному  образованию  как  условию  успешной
профессиональной и общественной деятельности. 
ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к
профессиональной  деятельности  как  к  возможности
личного  участия  в  решении  общественных,  государ-
ственных, общенациональных проблем.

Выполнение  работ в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процес-
се  освоения  практи-
ческих навыков, при
выполнении  практи-
ческой  работы  по
учебной практике.

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния

11
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ЛР 25. Ответственность за результат учебной де-
ятельности и подготовки к профессиональной деятель-
ности.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо» – на 70%,
«удовлетворитель-
но» – на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок ру-
ководителя и других сотрудников организации.
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно  планировать  повышение  ква-
лификации.
ЛР 14. Проявляющий сознательное отношение к
непрерывному  образованию  как  условию  успешной
профессиональной и общественной деятельности. 
ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к
профессиональной  деятельности  как  к  возможности
личного  участия  в  решении  общественных,  государ-
ственных, общенациональных проблем.
ЛР 25. Ответственность за результат учебной де-
ятельности и подготовки к профессиональной деятель-
ности.

Выполнение  работ в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процес-
се  освоения  практи-
ческих навыков, при
выполнении  практи-
ческой  работы  по
учебной практике.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо» – на 70%,
«удовлетворитель-
но» – на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и ру-
ководителя.
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно  планировать  повышение  ква-
лификации.
ЛР 14. Проявляющий сознательное отношение к
непрерывному  образованию  как  условию  успешной
профессиональной и общественной деятельности. 
ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к
профессиональной  деятельности  как  к  возможности
личного  участия  в  решении  общественных,  государ-

Выполнение  работ в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процес-
се  освоения  практи-
ческих навыков, при

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния
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ственных, общенациональных проблем.
ЛР 25. Ответственность за результат учебной де-
ятельности и подготовки к профессиональной деятель-
ности.

выполнении  практи-
ческой  работы  по
учебной практике.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо» – на 70%,
«удовлетворитель-
но» – на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-
распорядительные документы, контролировать   сроки
их исполнения.
ОК 1. Понимать  сущность  и  социальную значимость
своей  будущей  профессии,  проявлять  к  ней  устой-
чивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, вы-
бирать типовые методы и способы выполнения профес-
сиональных задач, оценивать их эффективность и каче-
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандарт-
ных ситуациях и нести за них ответственность.
ЛР 14. Проявляющий сознательное отношение к
непрерывному  образованию  как  условию  успешной
профессиональной и общественной деятельности. 
ЛР 25. Ответственность за результат учебной де-
ятельности и подготовки к профессиональной деятель-
ности.

Выполнение  работ в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процес-
се  освоения  практи-
ческих навыков, при
выполнении  практи-
ческой  работы  по
учебной практике.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо» – на 70%,
«удовлетворитель-
но» – на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие докумен-
ты,  систематизировать  их,  составлять  номенклатуру
дел и формировать документы в дела.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандарт-
ных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4.  Осуществлять поиск и использование информа-
ции, необходимой для эффективного выполнения про-
фессиональных  задач,  профессионального  и  личност-
ного развития.

Выполнение  работ в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния
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ЛР 25. Ответственность за результат учебной де-
ятельности и подготовки к профессиональной деятель-
ности.

чающегося в процес-
се  освоения  практи-
ческих навыков, при
выполнении  практи-
ческой  работы  по
учебной практике.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо» – на 70%,
«удовлетворитель-
но» – на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

ПК 1.7.  Самостоятельно работать  с  документами,  со-
держащими  конфиденциальную  информацию,  в  том
числе с документами по личному составу
ОК 5.  Использовать  информационно-коммуникацион-
ные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать  в  коллективе  и команде,  эффективно
общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к
профессиональной  деятельности  как  к  возможности
личного  участия  в  решении  общественных,  государ-
ственных, общенациональных проблем. 
ЛР 25. Ответственность за результат учебной деятель-
ности и подготовки к профессиональной деятельности.

Выполнение  работ в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процес-
се  освоения  практи-
ческих навыков, при
выполнении  практи-
ческой  работы  по
учебной практике.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо» – на 70%,
«удовлетворитель-
но» – на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание,
принимать и передавать факсы.
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием, осознанно планировать повышение квали-
фикации.
ЛР 14. Проявляющий сознательное отношение к

Выполнение  работ в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-

14



15

непрерывному  образованию  как  условию  успешной
профессиональной и общественной деятельности. 
ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к
профессиональной  деятельности  как  к  возможности
личного  участия  в  решении  общественных,  государ-
ственных, общенациональных проблем.
ЛР 25. Ответственность за результат учебной де-
ятельности и подготовки к профессиональной деятель-
ности.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процес-
се  освоения  практи-
ческих навыков, при
выполнении  практи-
ческой  работы  по
учебной практике.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо» – на 70%,
«удовлетворитель-
но» – на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

нения  практи-
ческого  зада-
ния

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче
на архивное хранение.
ОК 5.  Использовать  информационно-коммуникацион-
ные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6.  Работать  в  коллективе  и  команде,  эффективно
общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к
профессиональной  деятельности  как  к  возможности
личного  участия  в  решении  общественных,  государ-
ственных, общенациональных проблем.
ЛР 25. Ответственность за результат учебной де-
ятельности и подготовки к профессиональной дея-тель-
ности.

Выполнение  работ в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процес-
се  освоения  практи-
ческих навыков, при
выполнении  практи-
ческой  работы  по
учебной практике.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо» – на 70%,
«удовлетворитель-
но» – на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния

ПК  1.10.  Составлять  описи  дел,  осуществлять
подготовку  дел  к  передаче  в  архив  организации,
государственные и муниципальные архивы.
ОК 7.  Брать на себя ответственность за работу членов

Выполнение  работ в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
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команды  (подчиненных),  результат  выполнения  зада-
ний.
ОК 8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно  планировать  повышение  ква-
лификации.
ЛР 14. Проявляющий сознательное отношение к
непрерывному  образованию  как  условию  успешной
профессиональной и общественной деятельности.
ЛР 25. Ответственность за результат учебной де-
ятельности и подготовки к профессиональной деятель-
ности.

безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процес-
се  освоения  практи-
ческих навыков, при
выполнении  практи-
ческой  работы  по
учебной практике.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо» – на 70%,
«удовлетворитель-
но» – на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ УП.02 

«ПМ. 02 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ И СПРАВОЧНО-ИНФОРМАЦИОННОЙ 
РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ ОРГАНИЗАЦИИ»

1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 
В результате  изучения  профессионального  модуля   обучающийся  должен  освоить

основной  вид  деятельности  ПМ.  02  ОРГАНИЗАЦИЯ  АРХИВНОЙ  И  СПРАВОЧНО-
ИНФОРМАЦИОННОЙ РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ ОРГАНИЗАЦИИ и соответствующие
ему общие компетенции и профессиональные компетенции:

1.1.1. Перечень общих компетенций

Код Наименование общих компетенций
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, прояв-

лять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них от-

ветственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффектив-

ного  выполнения  профессиональных  задач,  профессионального  и  личностного
развития

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональ-
ной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руковод-
ством, потребителями.

ОК 7.  Брать  на  себя  ответственность  за  работу  членов  команды  (подчиненных),
результат выполнения заданий.

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

ОК 9.  Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной дея-
тельности.

ЛР 14. Проявляющий  сознательное  отношение  к  непрерывному  образованию  как
условию успешной профессиональной и общественной деятельности. 

ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к
возможности личного участия в решении общественных, государственных, обще-
национальных проблем. 

ЛР 25. Ответственность за результат учебной деятельности и подготовки к профессио-
нальной деятельности. 

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование  видов  деятельности  и  профессиональных  компе-
тенций

ВД 2 Организация архивной и справочно-информационной работы по 
документам организации

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с дей-
ствующими законодательными актами и нормативами.

ПК 2.2. Вести  работу в системах электронного документооборота.
ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по 

документам организации.
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ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве 
(в т.ч. документов по личному составу).

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.
ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, спра-

вочных и практических целях.
ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за

работой архива организации и за организацией документов в делопроиз-
водстве.

1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:

Иметь практический 
опыт

Организации архивной и справочно-информационной работы по
документам организации

Уметь - организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля 
организации;
- работать в системах электронного документооборота;
- использовать в деятельности архива современные компьютерные
технологии;
- применять современные методики консервации и реставрации 
архивных документов.

Знать - систему архивного управления в Российской Федерации и орга-
низацию Архивного фонда Российской Федерации;
- систему хранения и обработки документов.

1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля

Всего часов 597 
Из них на освоение МДК 525 

в том числе самостоятельная работа 175 
практики, в том числе учебная 36
            производственная 36 
Промежуточная аттестация в форме экзамена.
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
 2.1. Структура учебной практики 

Коды
профессиональ

ных общих
компетенций

Наименования разделов
профессионального модуля

Объем профессионального модуля, ак. час.

Суммар-
ный

объем
нагрузки,

час. В
 т

.ч
. в

 ф
ор

м
е

пр
ак

т.
 п

од
го

то
вк

и Работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем Самостоя-
тельная
работаОбучение по МДК

Практики

Всего
В том числе

Консуль-
тации 

П
ро

м
е

ж
ут

.
ат

те
ст

. Лаборат. и
практ.

занятий

Курсовых
работ

(проектов)

Учебная
Производстве

нная

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

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

36 - - - -

-

36 - - -

ПК 2.2.
ОК 1,ОК 5 
ЛР 14

1. Работа в системе элек-
тронного  документообо-
рота. 

6 - - - -
-

6 - - -

ПК 2.1.
ОК 2,ОК 8 
ЛР 25

2. Проведение эксперти-
зы ценности документов.

12 - - - -
-

12 - - -

ПК 2.2.,
ПК2.6,ПК2.7.
ОК 3,ОК 6 
ЛР 15

3. Организация архива. 
Локальные акты. Плани-
рование работы.

6 - - - -

-

6 - - -

ПК2.3.,ПК2.6
ОК 4,ОК 9 
ЛР 25

4. Хранения документов 
и дел в архиве организа-
ции. Справочный аппа-
рат.

6 - - - -

-

6 - - -

ПК 2.4., 2.5.
ОК 7 ,
ЛР 15

5. Обеспечение сохран-
ности, учета и использо-
вания архивных докумен-
тов.

4 - - - -

-

6 - - -

ПК 2.1.- 2.7.
ОК 1-ОК 9 

Промежуточная аттестация 
в форме дифференцирован-

2 - - - -
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ЛР 14,ЛР15, 
ЛР25

ного зачета

Всего: 36 - - - - - 36 - - -
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2.2. Тематический план и содержание учебной практики (УП.02)

Наименование разделов профес-
сионального модуля (ПМ), меж-
дисциплинарных курсов (МДК)

и тем

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, само-
стоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект)

Объем 
часов

1 2 3
УП.02 «ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации» 36
Тема 1. 
Работа в системе электронного 
документооборота.

Содержание учебного материала 6
1.Заполнение регистрационных форм. 6

Тема 2. 
Проведение экспертизы ценно-
сти документов.

Содержание учебного материала 12
1. Определение сроков хранения документов по действующим типовым и ведомственным 
перечням документов.

6

2. Составление протокола заседания ЭК. 6

Тема 3. 
Организация архива. Локаль-
ные акты. Планирование ра-
боты.  

Содержание учебного материала 6
1. Прием и рациональное размещение документов в архиве. 2
2. Исполнение запросов, выдача копий и справок с архивных документов. 4

Тема 4. 
Хранения документов и дел в 
архиве организации. Справоч-
ный аппарат.

Содержание учебного материала 6
1. Сверка документов с номенклатурой дел. 4
2. Присвоение архивным документам архивного шифра. 2

Тема 5. 
Обеспечение сохранности, учета
и использования архивных 
документов.

Содержание учебного материала 6
1. Заполнение учетных документов 2
2. Проверка систематизации документов в делах. 2

Дифференцированный зачет 2
Всего: 36
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 
УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ УП.02

3.1. Для реализации программы учебной практики УП.02 предусмотрены следу-
ющие специальные помещения:

Кабинет «Архивоведения», оснащенный оборудованием: 
- посадочные места с техническими средствами обучения по количеству обучающихся

с различными видами ограничения здоровья;
- рабочее место преподавателя;
- компьютеры по количеству обучающихся с лицензионным программным обеспече-

нием;
- интерактивная доска с документ-камерой;
- принтер, многофункциональное устройство, факс, шредер, ламинатор, резальное обо-

рудование, копир, телефон, телефонная станция, концентратор, 
техническими средствами обучения: 
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
-  доступ  к  сети  Интернет  (справочно-правовые  системы  «Консультант  Плюс»,  «Га-

рант»);
- интерактивная доска;
- телевизор;
- телефон, телефонная станция, концентратор.
Оборудование кабинета «Архивоведения» и рабочих мест:

-для лиц с нарушением слуха: наличие аудиотехники (колонки, наушники, (гарниту-
ра), видеотехники (интерактивная доска и телевизор), документ-камеры, формы электронных
документов, формы с увеличенным печатным шрифтом.

--для слабовидящих обучающихся: наличие интерактивной доски и документ-камеры,
экранной лупы для просмотра материалов на мониторе (установлена в программный пакет
Windows 8), телевизора, печатных форм с увеличенным шрифтом, программы-синтезаторов
речи (установлена в программный пакет Windows 8).

-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
организована безбарьерная среда, подъемно-поворотные стулья и передвижные парты, вирту-
альная экранная клавиатура (установлена в программный пакет Windows 8).
           

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы учебной практики УП.02 имеется:
1.Бурова  Е.М.,  Организация  архивной  и  справочно-информационной  работы  по

документам организации. – М.: Академия, 2017.
2.http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/   ГОСТ Р  7.0.97-2016  "СИ-

БИД. ОРД. Требования к оформлению документов".
3. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/   Национальный  стандарт

РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому
делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения" (утв. приказом Федераль-
ного агентства по техническому регулированию и метрологии от 17 октября 2013 г. N 1185-
ст).

4. http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA  
%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE
%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF
%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF
%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F  Информационная
система «Единое окно доступа к образовательным ресурсам».

5. https://urait.ru/news/1064    IP Образовательная платформа «Юрайт».

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/
https://urait.ru/news/1064
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/
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6. https://archives.gov.ru/   Официальный сайт Федерального архивного агентства (Росар-
хив). 

7. https://docs.cntd.ru/   Электронный  фонд  правовых  и  нормативно-технических
документов. 

8. https://docs.cntd.ru/document/420266293   Приказ  Министерства  культуры  РФ  от  31
марта 2015 г. № 526 “Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и
использования  документов  Архивного  фонда  Российской  Федерации  и  других  архивных
документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организа-
циях”.

9. https://docs.cntd.ru/document/564112333   Приказ Росархива "Об утверждении Перечня
типовых  управленческих  архивных  документов,  образующихся  в  процессе  деятельности
государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сро-
ков их хранения" (Зарегистрировано в Минюсте России 06.02.2020 N 57449).

10. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_1406/    Федеральный  закон  "Об
архивном деле в Российской Федерации" от 22.10.2004 N 125-ФЗ.

3.2.1.Основные печатные издания
1.   Бурова  Е.М.,  Организация  архивной  и  справочно-информационной  работы  по

документам организации. – М.: Академия, 2017.

3.2.2. Основные электронные издания
1. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/    ГОСТ Р 7.0.97-2016 "СИ-

БИД. ОРД. Требования к оформлению документов".
2. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/    Национальный  стандарт

РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому
делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения" (утв. приказом Федераль-
ного агентства по техническому регулированию и метрологии от 17 октября 2013 г. N 1185-
ст).

3. https://archives.gov.ru/      Официальный сайт Федерального архивного агентства 
(Росархив).

4. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_353044/   Приказ  Росархива  от
02.03.2020 N 24 "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и ис-
пользования  документов  Архивного  фонда  Российской  Федерации  и  других  архивных
документов  в государственных и муниципальных архивах,  музеях и библиотеках,  научных
организациях" (Зарегистрировано в Минюсте России 20.05.2020 N 58396).

5. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_282098/   Приказ  Росархива  от
01.09.2017  N 143  (ред.  от  09.06.2021)  "Об утверждении  Порядка  использования  архивных
документов  в  государственных  и  муниципальных  архивах  Российской  Федерации"  (За-
регистрировано в Минюсте России 01.11.2017 N 48765).

6. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_87525/  
ebdcdbe2c344f3315e2ed71520293d6c9de91877/ Приказ Минкультуры РФ от 12.01.2009 N 3 "Об
утверждении Специальных правил пожарной безопасности государственных и муниципаль-
ных архивов Российской Федерации" (Зарегистрировано в Минюсте РФ 04.05.2009 N 13882).

7. https://base.garant.ru/165785/   Приказ Росархива от 11 марта 1997 г. N 11 "Об утвер-
ждении Регламента  государственного  учета  документов  Архивного Фонда Российской Фе-
дерации".

8. https://www.vestarchive.ru/arhivovedenie.html   «Российский журнал «Вестник архиви-
ста».

9. https://archivekeeping.ru/   Архивное делопроизводство.

https://archivekeeping.ru/
https://www.vestarchive.ru/arhivovedenie.html
https://base.garant.ru/165785/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_87525/ebdcdbe2c344f3315e2ed71520293d6c9de91877/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_87525/ebdcdbe2c344f3315e2ed71520293d6c9de91877/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_282098/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_353044/
https://archives.gov.ru/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_1406/
https://docs.cntd.ru/document/564112333
https://docs.cntd.ru/document/420266293
https://docs.cntd.ru/
https://archives.gov.ru/
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3.2.3. Дополнительные источники
1. Бурова Е. М., Муравьева Н.А. Справочник по архивному делу для работников орга-

низаций. — (Серия «Управленческая безопасность» / под общ. ред. А. Б. Безбородова). — М.:
ООО «ТЕРМИКА.РУ», 2018. — 396 с. 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ УП.02

Код и наименование профессиональных и общих
компетенций, формируемых в рамках модуля

Критерии оценки Методы оценки

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности докумен-
тов  в  соответствии  с  действующими  законодатель-
ными актами и нормативами. 
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, вы-
бирать типовые методы и способы выполнения про-
фессиональных задач, оценивать их эффективность и
качество.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно планировать повышение ква-
лификации.
ЛР 25 Ответственность за результат учебной деятель-
ности и  подготовки  к  профессиональной деятельно-
сти.

Выполнение  работ  в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процессе
освоения  практиче-
ских навыков, при вы-
полнении  практиче-
ской  работы по учеб-
ной практике.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо»  –  на  70%,
«удовлетворительно»
– на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния

ПК  2.2.  Вести   работу  в  системах  электронного
документооборота.
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость
своей  будущей  профессии,  проявлять  к  ней  устой-
чивый интерес.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникацион-
ные технологии в профессиональной деятельности.
ЛР 14. Проявляющий сознательное отношение к не-
прерывному  образованию  как  условию  успешной
профессиональной и общественной деятельности.

Выполнение  работ  в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процессе
освоения  практиче-
ских навыков, при вы-
полнении  практиче-
ской  работы по учеб-
ной практике.

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния
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Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо»  –  на  70%,
«удовлетворительно»
– на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табе-
ли и др. справочники по документам организации.
ОК  4.   Осуществлять  поиск  и  использование
информации, необходимой для эффективного выпол-
нения профессиональных задач, профессионального и
личностного развития.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены тех-
нологий в профессиональной деятельности.
ЛР 25. Ответственность за результат учебной деятель-
ности и  подготовки  к  профессиональной деятельно-
сти.

Выполнение  работ  в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процессе
освоения  практиче-
ских навыков, при вы-
полнении  практиче-
ской  работы по учеб-
ной практике.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо»  –  на  70%,
«удовлетворительно»
– на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния

ПК 2.4.  Обеспечивать прием и рациональное разме-
щение документов в архиве (в т.ч. документов по лич-
ному составу).
ОК 7.  Брать на себя ответственность за работу членов
команды (подчиненных), результат выполнения зада-
ний.
ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к про-
фессиональной деятельности как к возможности лич-
ного участия в решении общественных, государствен-
ных, общенациональных проблем.

Выполнение  работ  в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процессе
освоения  практиче-
ских навыков, при вы-
полнении  практиче-
ской  работы по учеб-

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния
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ной практике.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо»  –  на  70%,
«удовлетворительно»
– на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов
в архиве.
ОК 7.  Брать на себя ответственность за работу членов
команды (подчиненных), результат выполнения зада-
ний.
ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к про-
фессиональной деятельности как к возможности лич-
ного участия в решении общественных, государствен-
ных, общенациональных проблем.

Выполнение  работ  в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процессе
освоения  практиче-
ских навыков, при вы-
полнении  практиче-
ской  работы по учеб-
ной практике.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо»  –  на  70%,
«удовлетворительно»
– на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния

ПК  2.6.  Организовывать  использование  архивных
документов  в  научных,  справочных и  практических
целях.
ОК 4 Осуществлять поиск и использование информа-
ции,  необходимой  для  эффективного  выполнения
профессиональных задач,  профессионального и лич-
ностного развития
ОК 9 Ориентироваться в условиях частой смены тех-
нологий в профессиональной деятельности.
ЛР 25. Ответственность за результат учебной деятель-
ности и  подготовки  к  профессиональной деятельно-
сти. 

Выполнение  работ  в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процессе
освоения  практиче-
ских навыков, при вы-

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния
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полнении  практиче-
ской  работы по учеб-
ной практике.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо»  –  на  70%,
«удовлетворительно»
– на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое
руководство и контроль за работой архива организа-
ции и за  организацией  документов  в  делопроизвод-
стве 
ОК  3. Принимать  решения  в  стандартных  и
нестандартных ситуациях и нести за них ответствен-
ность.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно
общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ЛР 25. Ответственность за результат учебной деятель-
ности и  подготовки  к  профессиональной деятельно-
сти.

Выполнение  работ  в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процессе
освоения  практиче-
ских навыков, при вы-
полнении  практиче-
ской  работы по учеб-
ной практике.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо»  –  на  70%,
«удовлетворительно»
– на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ УП.03 

«ПМ. 03 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ОДНОЙ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМ ПРОФЕССИЯМ
РАБОЧИХ, ДОЛЖНОСТЯМ СЛУЖАЩИХ»

1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 
В результате  изучения  профессионального  модуля   обучающийся  должен  освоить

основной  вид  деятельности  ПМ.  03  ВЫПОЛНЕНИЕ  РАБОТ  ПО  ОДНОЙ  ИЛИ
НЕСКОЛЬКИМ  ПРОФЕССИЯМ  РАБОЧИХ,  ДОЛЖНОСТЯМ  СЛУЖАЩИХ  и
соответствующие ему общие компетенции и профессиональные компетенции:

1.1.1. Перечень общих компетенций

Код Наименование общих компетенций
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, прояв-

лять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них от-

ветственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффектив-

ного  выполнения  профессиональных  задач,  профессионального  и  личностного
развития

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональ-
ной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руковод-
ством, потребителями.

ОК 7.  Брать  на  себя  ответственность  за  работу  членов  команды  (подчиненных),
результат выполнения заданий.

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

ОК 9.  Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной дея-
тельности.

ЛР 20. Умеющий  быстро  принимать  решения,  распределять  собственные  ресурсы  и
управлять своим временем

ЛР 21. Способный к применению логистики навыков в решении личных и профессио-
нальных задач                

ЛР 23. Стрессоустойчивость, коммуникабельность. 
ЛР 24. Мотивация к самообразованию и развитию. 
ЛР 25. Ответственность за результат учебной деятельности и подготовки к профессио-

нальной деятельности. 

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование  видов  деятельности  и  профессиональных  компе-
тенций

ВД 3 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 
должностям служащих

ПК 3.1. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные 
документы, контролировать  сроки их исполнения.

ПК 3.2. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать 
их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.
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ПК 3.3. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с дей-
ствующими законодательными актами и нормативами.

ПК 3.4. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.

1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:

Иметь практический 
опыт

Организации архивной и справочно-информационной работы по
документам организации

Уметь - подготавливать проекты управленческих решений;
- обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизи-
ровать их, составлять номенклатуру дел и формировать докумен-
ты в дела;.

Знать - систему хранения и обработки документов.

1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля
Всего часов 342 
Из них на освоение МДК 270 

в том числе самостоятельная работа 90 
практики, в том числе учебная 36
            производственная 36 
Промежуточная аттестация  в форме экзамена  (квалификационного). 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ УП.03
 2.1. Структура учебной практики 

Коды
профессиона
льных общих
компетенций

Наименования разделов
учебной практики

Объем учебной практики, ак. час.

Сумма
рный
объем

нагруз-
ки, час. В

 т
.ч

. в
 ф

ор
м

е
пр

ак
т.

 п
од

го
то

в-
ки

Работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем Самосто
я-

тельная
работа

Обучение по МДК
Практики

Всего
В том числе

Консуль
-тации 

П
ро

м
еж

ут
.

ат
те

ст
. Лаборат.

и практ.
занятий

Курсовы
х работ

(проектов
)

Учебная
Производст

венная

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

ПМ. 03 Выполнение ра-
бот по одной или 
нескольким профессиям 
рабочих, должностям 
служащих

36 - - - - - 36 - - -

ПК 3.1.
ОК 1-ОК 9 
ЛР 20,ЛР21

Тема 1. 
Составление и оформле-
ние документов.

20 20 - - -

ПК 3.1.-3.4.
ОК 1-ОК 9 
ЛР23-ЛР25

Тема 2. 
Обеспечение организаци-
онной обработки 
документов.

16 16

ПК 3.1.-3.4.
ОК 1-ОК 9
ЛР25

Промежуточная 
аттестация в форме 
дифференцированного 
зачета

- - -

Всего: 36 - - - - - 36 - - -
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2.2. Тематический план и содержание учебной практики (УП.03)

Наименование разделов учебной
практики и тем

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, само-
стоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект)

Объем в 
часах

1 2 3
УП.03 «ПМ.03 «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 
должностям служащих»

36

Тема 1. 
Составление и оформление 
документов.

Содержание учебного материала 20
1.Оформление справочно-информационных документов.
2.Оформление распорядительных документов.
3.Оформление организационный документов.
4.Оформление договоров.

6
6
6
2

Тема 2. 
Обеспечение организационной 
обработки документов.

Содержание учебного материала 16
1. Регистрация документопотоков.      
2. Контроль за исполнением документов.      
3. Оперативное хранение документов.

4
4
6

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 2

Всего: 36
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 
УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ УП.03

3.1. Для реализации программы учебной практики УП.03 предусмотрены следу-
ющие специальные помещения:

Кабинет «Документационного обеспечения управления», оснащенный оборудованием: 
- посадочные места с техническими средствами обучения по количеству обучающихся

с различными видами ограничения здоровья;
- рабочее место преподавателя;
- компьютеры по количеству обучающихся с лицензионным программным обеспече-

нием;
- интерактивная доска с документ-камерой;
- принтер, многофункциональное устройство, факс, шредер, ламинатор, резальное обо-

рудование, копир, телефон, телефонная станция, концентратор, 
техническими средствами обучения: 
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
-  доступ  к  сети  Интернет  (справочно-правовые  системы  «Консультант  Плюс»,  «Га-

рант»);
- интерактивная доска;
- телевизор;
- телефон, телефонная станция, концентратор.
Оборудование лаборатории «Документационное обеспечение управления» и рабочих

мест лаборатории:
-для лиц с нарушением слуха: наличие аудиотехники (колонки, наушники, (гарниту-

ра), видеотехники (интерактивная доска и телевизор), документ-камеры, формы электронных
документов, формы с увеличенным печатным шрифтом.

-для слабовидящих обучающихся: наличие интерактивной доски и документ-камеры,
экранной лупы для просмотра материалов на мониторе (установлена в программный пакет
Windows 8), телевизора, печатных форм с увеличенным шрифтом, программы-синтезаторов
речи (установлена в программный пакет Windows 8).

-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
организована безбарьерная среда, подъемно-поворотные стулья и передвижные парты, вирту-
альная экранная клавиатура (установлена в программный пакет Windows 8).
           Реализация профессионального модуля предполагает обязательную производственную
практику, которую рекомендуется проводить концентрированно.

Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест практики:
-для лиц с нарушением слуха: наличие аудиотехники (колонки, наушники, (гарнитура),

формы электронных документов, формы с увеличенным печатным шрифтом.
--для слабовидящих обучающихся: наличие экранной лупы для просмотра материалов

на мониторе (установлена в программный пакет  Windows 8), печатных форм с увеличенным
шрифтом, программы-синтезаторов речи (установлена в программный пакет Windows 8).

-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
организована  безбарьерная  среда,  подъемно-поворотные  стулья  и  передвижные

компьютерные столы, виртуальная экранная клавиатура (установлена в программный пакет
Windows 8).
           

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы профессионального модуля имеется:
1.http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/   ГОСТ Р  7.0.97-2016  "СИ-

БИД. ОРД. Требования к оформлению документов".

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/
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2. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/   Национальный  стандарт
РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому
делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения" (утв. приказом Федераль-
ного агентства по техническому регулированию и метрологии от 17 октября 2013 г. N 1185-
ст).

3. http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA  
%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE
%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF
%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF
%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F  Информационная
система «Единое окно доступа к образовательным ресурсам».

4. https://urait.ru/news/1064    IP Образовательная платформа «Юрайт».
5. https://docs.cntd.ru/document/420266293   Приказ  Министерства  культуры  РФ  от  31

марта 2015 г. № 526 “Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и
использования  документов  Архивного  фонда  Российской  Федерации  и  других  архивных
документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организа-
циях”.

6. https://docs.cntd.ru/document/564112333   Приказ Росархива "Об утверждении Перечня
типовых  управленческих  архивных  документов,  образующихся  в  процессе  деятельности
государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сро-
ков их хранения" (Зарегистрировано в Минюсте России 06.02.2020 N 57449).

7. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_1406/    Федеральный  закон  "Об
архивном деле в Российской Федерации" от 22.10.2004 N 125-ФЗ.

3.2.1.Основные печатные издания
1.  Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления. – М.: Академия, 2021.

3.2.2. Основные электронные издания
1. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/    ГОСТ Р 7.0.97-2016 "СИ-

БИД. ОРД. Требования к оформлению документов".
2. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/    Национальный  стандарт

РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому
делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения" (утв. приказом Федераль-
ного агентства по техническому регулированию и метрологии от 17 октября 2013 г. N 1185-
ст).

3. https://archives.gov.ru/      Официальный сайт Федерального архивного агентства 
(Росархив).

4. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_353044/   Приказ  Росархива  от
02.03.2020 N 24 "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и ис-
пользования  документов  Архивного  фонда  Российской  Федерации  и  других  архивных
документов  в государственных и муниципальных архивах,  музеях и библиотеках,  научных
организациях" (Зарегистрировано в Минюсте России 20.05.2020 N 58396).

5. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_282098/   Приказ  Росархива  от
01.09.2017  N 143  (ред.  от  09.06.2021)  "Об утверждении  Порядка  использования  архивных
документов  в  государственных  и  муниципальных  архивах  Российской  Федерации"  (За-
регистрировано в Минюсте России 01.11.2017 N 48765).

6. http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_87525/  
ebdcdbe2c344f3315e2ed71520293d6c9de91877/ Приказ Минкультуры РФ от 12.01.2009 N 3 "Об
утверждении Специальных правил пожарной безопасности государственных и муниципаль-
ных архивов Российской Федерации" (Зарегистрировано в Минюсте РФ 04.05.2009 N 13882).

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_87525/ebdcdbe2c344f3315e2ed71520293d6c9de91877/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_87525/ebdcdbe2c344f3315e2ed71520293d6c9de91877/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_282098/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_353044/
https://archives.gov.ru/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_1406/
https://docs.cntd.ru/document/564112333
https://docs.cntd.ru/document/420266293
https://urait.ru/news/1064
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
http://window.edu.ru/catalog/resources?p_str=%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B5+%D0%BE%D0%B1%D0%B5%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5+%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163800/
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7. https://base.garant.ru/165785/   Приказ Росархива от 11 марта 1997 г. N 11 "Об утвер-
ждении Регламента  государственного  учета  документов  Архивного Фонда Российской Фе-
дерации".

8. https://www.vestarchive.ru/arhivovedenie.html   «Российский журнал «Вестник архиви-
ста».

9. https://archivekeeping.ru/   Архивное делопроизводство.

3.2.3.Дополнительные источники
1. Быкова Т.А., Кузнецова Т.В., Санкина Л.В. Документационное обеспечение управле-

ния (делопроизводство). – М.: НИЦ ИНФРА-М, 2021.
2. Корнеев  И.  К.,  Пшенко  А.  В.,  Машурцев  В.  А.  Документационное  обеспечение

управления: учебник и практикум для среднего профессионального образования. — 2-е изд.,
перераб. и доп. — М.: Издательство Юрайт, 2021. 

https://archivekeeping.ru/
https://www.vestarchive.ru/arhivovedenie.html
https://base.garant.ru/165785/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ УП.03

Код и наименование профессиональных и общих
компетенций, формируемых в рамках модуля

Критерии оценки Методы оценки

ПК  3.1.  Оформлять  и  регистрировать  организаци-
онно-распорядительные  документы,  контролировать
сроки их исполнения.
ПК  3.2.  Обрабатывать  входящие  и  исходящие
документы, систематизировать их, составлять номен-
клатуру дел и формировать документы в дела.
ПК 3.3. Осуществлять экспертизу ценности докумен-
тов  в  соответствии  с  действующими  законодатель-
ными актами и нормативами.
ПК 3.4. Осуществлять подготовку дел к передаче на
архивное хранение.
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость
своей  будущей  профессии,  проявлять  к  ней  устой-
чивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, вы-
бирать типовые методы и способы выполнения про-
фессиональных задач, оценивать их эффективность и
качество.
ОК  3.  Принимать  решения  в  стандартных  и
нестандартных ситуациях и нести за них ответствен-
ность.
ОК  4.   Осуществлять  поиск  и  использование
информации, необходимой для эффективного выпол-
нения профессиональных задач, профессионального и
личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникацион-
ные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно
общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7.  Брать на себя ответственность за работу членов
команды (подчиненных), результат выполнения зада-
ний.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессио-
нального и личностного развития, заниматься самооб-
разованием,  осознанно планировать повышение ква-
лификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены тех-
нологий в профессиональной деятельности.
ЛР 20. Умеющий быстро принимать решения, распре-
делять  собственные  ресурсы  и  управлять  своим

Выполнение  работ  в
соответствии  с
установленными
регламентами  с  со-
блюдением  правил
безопасности  труда,
санитарными
нормами.

Наблюдение  за  дея-
тельностью  обу-
чающегося в процессе
освоения  практиче-
ских навыков, при вы-
полнении  практиче-
ской  работы по учеб-
ной практике.

Оценка  «отлично»  -
задания  выполнены
правильно  на  90%,
«хорошо»  –  на  70%,
«удовлетворительно»
– на 51%, 
«неудовлетворитель-
но» – менее 50%.

Оценка
результатов вы-
полнения  прак-
тического зада-
ния.
Экспертное
наблюдение  за
ходом  выпол-
нения  практи-
ческого  зада-
ния
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временем
ЛР 21. Способный к применению логистики навыков
в решении личных и профессиональных задач
ЛР 23. Стрессоустойчивость, коммуникабельность.
ЛР 24. Мотивация к самообразованию и развитию.
ЛР 25. Ответственность за результат учебной деятель-
ности и  подготовки  к  профессиональной деятельно-
сти.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ  

УП.04  ПЛАНИРОВАНИЕ КАРЬЕРЫ ВЫПУСКНИКА ПОО 
МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 
В  результате  изучения  профессионального  модуля  обучающийся  должен  освоить

основной  вид  деятельности  УП.04   ПЛАНИРОВАНИЕ  КАРЬЕРЫ  ВЫПУСКНИКА  ПОО
МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ     и соответствующие ему общие компетенции и профессиональные
компетенции:

1.1.1. Перечень общих компетенций
Код Наименование общих компетенций
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффектив-

ного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 
развития

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руковод-
ством, потребителями.

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

ЛР 5. Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на
основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию традицион-
ных ценностей многонационального народа России. 

ЛР 7. Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собствен-
ную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах дея-
тельности. 

ЛР 14. Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как 
условию успешной профессиональной и общественной деятельности. 

ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к 
возможности личного участия в решении общественных, государственных, 
общенациональных проблем. 

ЛР 21. Способный к применению логистики навыков в решении личных и професси-
ональных задач                

ЛР 25. Ответственность за результат учебной деятельности и подготовки к профессио-
нальной деятельности. 

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компе-
тенций

ВД 1 Планирование карьеры выпускника ПОО Московской области

ПК 1. Систематизировать информацию из различных источников о соответ-
ствующих полученной квалификации вакансиях на региональном 
рынке труда.

ПК 2. Оформлять необходимые для трудоустройства документы.
ПК 3. Выбирать эффективные модели поведения и коммуникации при 

прохождении собеседования с потенциальным работодателем.
ПК 4. Использовать различные методы адаптации на рабочем месте.
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ПК 5. Строить план профессиональной карьеры

1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:

Иметь  практический
опыт

- поиска работы;
- оформления резюме и портфолио;
-  прохождения интервью и собеседования с потенциальным ра-
ботодателем;
- планирования профессиональной карьеры

Уметь -  самостоятельно  искать  работу,  используя различные источники
информации о вакансиях; 
- ориентироваться в ситуации на рынке труда своего региона;
- составлять резюме, сопроводительное письмо;
- сравнивать свои умения, знания, компетенции, личностные каче-
ства с приведенными требованиями работодателей;
- формировать портфолио;
- вести общение, используя различные техники говорения и слуша-
ния;
- выбирать модели эффективного поведения на собеседовании (ин-
тервью);
-  составлять  план  своей  профессиональной  карьеры (на  ближай-
шую и среднюю перспективу);

Знать - понятие, виды, этапы карьеры;
- инструменты планирования и развития карьеры;
- основы целеполагания и управления временем;
- способы поиска работы;
- конструктивные стили поведения при поиске работы;
- правила составления резюме и портфолио;
-  этапы  и  технологии  отбора  в  компанию,  организацию,  на
предприятие (резюме, сопроводительное письмо, тестирование, де-
ловые игры, интервью);
-  ситуацию  на  рынке  труда  и  возможности  развития  карьеры  в
выбранной сфере деятельности;
- потенциальных работодателей Московской области (в выбранной
сфере деятельности);
- виды профессиональной адаптации;
- содержание и порядок заключения трудового договора;
- порядок разрешения трудовых споров.

1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля
Всего часов 46 
Из них на освоение МДК 40 

в том числе самостоятельная работа 13 
практики, в том числе учебная 6 

   производственная – 0 

Промежуточная аттестация в форме защиты проекта

5

http://www.pandia.ru/text/category/trudovie_dogovora/
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
 2.1. Структура учебной практики УП.04  ПЛАНИРОВАНИЕ КАРЬЕРЫ ВЫПУСКНИКА ПОО МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

Коды
профессиональ

ных общих
компетенций

Наименования разделов
профессионального модуля

Объем профессионального модуля, ак. час.

Суммар-
ный

объем
нагрузки,

час. В
 т

.ч
. в

 ф
ор

м
е

пр
ак

т.
 п

од
го

то
вк

и Работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем Самостоя-
тельная
работаОбучение по МДК

Практики

Всего
В том числе

Консуль-
тации 

П
ро

м
е

ж
ут

.
ат

те
ст

. Лаборат. и
практ.

занятий

Курсовых
работ

(проектов)

Учебная
Производстве

нная

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

УП.04  Планирование ка-
рьеры  выпускника  ПОО
московской области

6 - - - -
-

6 - - -

ПК 1, ПК 2
ОК 1
ЛР 14, 25

1. Составление резюме и
сопроводительных писем

2 - - - -
-

2 - - -

ПК 3, ПК 4, 
ПК 5
ОК 3, 4, 
ЛР 25

2.Прохождение собеседо-
вания

1 - - - -

-

1 - - -

ПК 1, ПК 2, 
ПК 3
ОК 5,6
ЛР 15,25 

3. Заполнение  анкеты
при приеме на работу

1 - - - -

-

1 - - -

ПК 1-ПК 5 
ОК 1, 4, 5, 8 
ЛР 14,ЛР15, 
ЛР25

Промежуточная
аттестация  в  форме
дифференцированного
зачета и защиты проекта

2 - 2 - - -

Всего: 6 - - - - - 6 - - -

7
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2.2. Тематический план и содержание учебной практики (УП.04)

Наименование разделов профессио-
нального модуля (ПМ), междис-

циплинарных курсов (МДК) и тем

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия,
самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект)

Объем 
часов

1 2 3
УП.04  ПЛАНИРОВАНИЕ КАРЬЕРЫ ВЫПУСКНИКА ПОО МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ 6
Тема 1. Составление резюме и сопро-
водительных писем 

Содержание учебного материала 2
1.Составление резюме и сопроводительных писем 2

Тема 2. Прохождение собеседования Содержание учебного материала 1
1. Прохождение собеседования 1

Тема 3. Заполнение анкеты при при-
еме на работу

Содержание учебного материала 3
1.Заполнение анкеты при приеме на работу 1

2.Зачет и защита проекта 2
Всего: 6

8



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 
УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ УП.04

3.1. Для реализации программы профессионального модуля должны быть преду-
смотрены следующие специальные помещения:

Кабинет «Документационное обеспечение управления», оснащенный оборудованием: 
- посадочные места с техническими средствами обучения по количеству обучающихся

с различными видами ограничения здоровья;
- рабочее место преподавателя;
- компьютеры по количеству обучающихся с лицензионным программным обеспече-

нием;
- интерактивная доска с документ-камерой;
- принтер, многофункциональное устройство;
-  доступ  к  сети  Интернет  (справочно-правовые  системы  «Консультант  Плюс»,  «Га-

рант»).
Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории:

-для лиц с нарушением слуха: наличие аудиотехники (колонки, наушники, (гарниту-
ра), видеотехники (интерактивная доска и телевизор), документ-камеры, формы электронных
документов, формы с увеличенным печатным шрифтом.

--для слабовидящих обучающихся: наличие интерактивной доски и документ-каме-
ры, экранной лупы для просмотра материалов на мониторе (установлена в программный пакет
Windows 8), телевизора, печатных форм с увеличенным шрифтом, программы-синтезаторов
речи (установлена в программный пакет Windows 8).

-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата:
организована безбарьерная среда, подъемно-поворотные стулья и передвижные парты, вирту-
альная экранная клавиатура (установлена в программный пакет Windows 8).
           

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы профессионального модуля имеется:
1. Елисеева, Л.Я.  Педагогика и психология планирования карьеры: учебное пособие

для среднего  профессионального  образования  /  Л.Я.  Елисеева.  — 2-е изд.  — Москва:  Из-
дательство Юрайт, 2023.

2. https://urait.ru/news/1064  IP Образовательная платформа «Юрайт».

3.2.1. Основные печатные издания

  1. Елисеева Л.Я.  Педагогика и психология планирования карьеры: учебное пособие
для среднего  профессионального  образования  /  Л.Я.  Елисеева.  — 2-е изд.  — Москва:  Из-
дательство Юрайт, 2023.

  2.Панкратова И.А., Бочарова А.А. Настольная книга карьериста. 3-е изд. – М.: Дашков
и К, 2020.

              
             3.2.2. Основные электронные издания

1. www  .  consultant  .  ru   
2. http://www.garant.ru 
3. https://urait.ru/news/1064  
4. http://www. e-graduate.ru
5. http://www. job.ru
6. http://www. superjob.ru
7. http://www. professia.ru

http://www.consultant.ru/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

Код и наименование профессио-
нальных и общих компетенций,
формируемых в рамках модуля

Критерии оценки Методы оценки 

ОК  1.  Понимать  сущность  и
социальную  значимость  своей
будущей профессии, проявлять к
ней устойчивый интерес, 
ПК 1
ЛР 21, ЛР 25.

Оценка «отлично» - задания вы-
полнены правильно на 90%, хо-
рошо  –  на  70%,  удовлетвори-
тельно – на 51%, неудовлетвори-
тельно – менее 50%.

Наблюдение  и  экспертная
оценка  за  деятельностью
обучающегося  в  процессе
освоения  образовательной
программы,  при  выполне-
нии самостоятельной внеа-
удиторной  работы,  работ
по  учебной  практике,
написании  и  защите
проекта.

ОК  4.  Осуществлять  поиск  и
использование  информации,
необходимой  для  эффективного
выполнения  профессиональных
задач,  профессионального  и
личностного развития
ПК 1, ПК 2
ЛР 25.

Оценка «отлично» - задания вы-
полнены правильно на 90%, хо-
рошо  –  на  70%,  удовлетвори-
тельно – на 51%, неудовлетвори-
тельно – менее 50%.

ОК  6.  Работать  в  коллективе  и
команде, эффективно общаться с
коллегами,  руководством,
потребителями.
ПК 3, 
ЛР 21.

Оценка «отлично» - задания вы-
полнены правильно на 90%, хо-
рошо  –  на  70%,  удовлетвори-
тельно – на 51%, неудовлетвори-
тельно – менее 50%.

ОК 8. 
Самостоятельно  определять
задачи  профессионального  и
личностного  развития,
заниматься  самообразованием,
осознанно  планировать
повышение квалификации, 
ПК 4, ПК 5
ЛР 14

Оценка «отлично» - задания вы-
полнены правильно на 90%, хо-
рошо  –  на  70%,  удовлетвори-
тельно – на 51%, неудовлетвори-
тельно – менее 50%.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
«УПВ.01 «Родная литература»

1.1.  Место  дисциплины  в  структуре  основной  образовательной  программы:
Учебная  дисциплина  «УПВ.01 Родная  литература»  является  частью предметов  цикла  учебных
предметов  по  выбору  основной  образовательной  программы  в  соответствии  с  ФГОС  по
специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение». 

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

Код
ПК, ОК, ЛР

Умения Знания

П.К.1.2
ПК 1.4
ПК 1.5
ОК 1
ОК 2
ОК 3
ОК 4
ОК 5
ОК 6
ЛР 1
ЛР 2
ЛР 3
ЛР 4
ЛР 5
ЛР 7
ЛР 8
ЛР 9
ЛР 10
ЛР 11
ЛР 12
ЛР 13
ЛР 15
ЛР 16
ЛР 17

1) умение самостоятельно определять цели 
деятельности и составлять планы 
деятельности; самостоятельно осуществлять,
контролировать и корректировать 
деятельность; использовать все возможные 
ресурсы для достижения поставленных 
целей и реализации планов деятельности; в
ЛР ыбирать успешные стратегии в 
различных ситуациях;
2) умение продуктивно общаться и 
взаимодействовать в процессе совместной 
деятельности, учитывать позиции других 
участников деятельности, эффективно 
разрешать конфликты;
3) владение навыками познавательной, 
учебно-исследовательской и проектной 
деятельности, навыками разрешения 
проблем; способность и готовность к 
самостоятельному поиску методов решения 
практических задач, применению различных 
методов познания;
4) готовность и способность к 
самостоятельной информационно-
познавательной деятельности, владение 
навыками получения необходимой 
информации из словарей разных типов, 
умение ориентироваться в различных 
источниках информации, критически 
оценивать и интерпретировать информацию, 
получаемую из различных источников;
(в ред. Приказа Минобрнауки России от 
29.12.2014 N 1645)
5) умение использовать средства 
информационных и коммуникационных 
технологий (далее - ИКТ) в решении 
когнитивных, коммуникативных и 
организационных задач с соблюдением 
требований эргономики, техники 
безопасности, гигиены, ресурсосбережения, 

 1) сформированность понятий о 
нормах русского, родного 
(нерусского) литературного языка 
и применение знаний о них в 
речевой практике;

2) владение навыками самоанализа и
самооценки на основе наблюдений 
за собственной речью;

3) владение умением анализировать 
текст с точки зрения наличия в нем
явной и скрытой, основной и 
второстепенной информации;

4) владение умением представлять 
тексты в виде тезисов, конспектов, 
аннотаций, рефератов, сочинений 
различных жанров;

5) знание содержания произведений 
русской, родной и мировой 
классической литературы, их 
историко-культурного и 
нравственно-ценностного влияния 
на формирование национальной и 
мировой;

6) сформированность представлений
об изобразительно-выразительных 
возможностях русского, родного 
(нерусского) языка;

7) сформированность умений 
учитывать исторический, 
историко-культурный контекст и 
контекст творчества писателя в 
процессе анализа художественного 
произведения;

8) способность выявлять в 
художественных текстах образы, 
темы и проблемы и выражать свое 
отношение к ним в развернутых 
аргументированных устных и 
письменных высказываниях;



правовых и этических норм, норм 
информационной безопасности;
6) умение определять назначение и функции 
различных социальных институтов;
7) умение самостоятельно оценивать и 
принимать решения, определяющие 
стратегию поведения, с учетом гражданских 
и нравственных ценностей;
8) владение языковыми средствами - умение 
ясно, логично и точно излагать свою точку 
зрения, использовать адекватные языковые 
средства;
9) владение навыками познавательной 
рефлексии как осознания совершаемых 
действий и мыслительных процессов, их 
результатов и оснований, границ своего 
знания и незнания, новых познавательных 
задач и средств их достижения.

9) владение навыками анализа 
художественных произведений с 
учетом их жанрово-родовой 
специфики; осознание 
художественной картины жизни, 
созданной в литературном 
произведении, в единстве 
эмоционального личностного 
восприятия и интеллектуального 
понимания;

10) сформированность 
представлений о системе стилей 
языка художественной литературы.



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 69

в т.ч. в форме практической подготовки

в т. ч.:

теоретическое обучение 24

практические занятия 22

Самостоятельная работа 23

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета                     ДЗ

2.2.  Тематический план и содержание учебной дисциплины

Наименование 
разделов и тем

Содержание учебного материала, лабораторные и практические
занятия, 

семинары, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа
(проект), 

индивидуальный проект (если предусмотрены)

Объем
часов

Коды
компетенций и

личностных
результатов1,

формированию
которых

способствует

1 В соответствии с Приложением 3 ПООП.



элемент
программы

1 2 3 4
Введение. 5

Введение.                                              
Д.С.Лихачев .«Любите 
читать».Книга как духовное 
завещание одного поколения 
другому.

    1.Дмитрий Сергеевич Лихачев (1906-1999). Жизненный и творческий
путь.  Многогранность   личности  учёного.  «Любите  читать».  Книга  как
духовное завещание одного поколения другому.

       2

ЛР 1

ЛР 2

ЛР 4В том числе практических и лабораторных занятий
Практическое занятие №1.

  Д.С.Лихачев  «Любите  читать».  Книга  как  духовное  завещание  одного
поколения другому.
  Самостоятельная работа обучающихся

Написать  сочинение-миниатюру  по  пословице  о  книге  (по  выбору
обуающегося

 3

Раздел  1.  Устное  народное
творчество.

4

Тема 1.1.                                                
Устное народное творчество. 
Жанровое многообразие. Понятие о 
фольклоре.

 Содержание учебного материала
2

ЛР 1

ЛР 3
  1.Жанровое  многообразие,  художественные  особенности  устного
народного творчества. Специфика фольклора как искусства слова.

Самостоятельная работа обучающихся

Подготовить пословицы, поговорки, загадки о русском языке. 2

Раздел 2.
Из Древнерусской литературы.

2

Тема 2.1.
 «Житие  Сергия  Радонежского».
Житийный  жанр  в  древнерусской
литературе.

1.Житийный  жанр  в  древнерусской  литературе.  «Житие  Сергия
Радонежского»  -  ярчайший  образец  древнерусской  литературы. 
Историческая  основа  «Жития  Сергия  Радонежского».  Тема,  идея,  сюжет,
композиция,  художественные  особенности  произведения.
Сергий Радонежский – воплощение национального нравственного идеала. ЛР 11



Значение произведения.

2

ЛР 17

В том числе практических и лабораторных занятий

  Практическое занятие №2.
«Житие  Сергия  Радонежского».  Житийный  жанр  в  древнерусской
литературе.

Раздел 3.
Из литературы 18 -20вв.

     60

Тема 3.1.
 Н.М.Карамзин. «История 
государства Российского» как 
исторический источник и 
литературное произведение".

Содержание учебного материала  :

2

ЛР 1
ЛР 15
ЛР 7
ЛР 11
ЛР 12

 1.Николай Карамзин (1766 -1826) .  Личность и жизненный путь 
Н.Карамзина (с обобщением ранее изученного). Н. Карамзин- поэт, 
писатель, создатель первого русского литературного журнала и последний 
историограф России. Н.Карамзин как основоположник нового течения в 
русской литературе XVIII в.- дворянского сентиментализма. Вклад в 
развитие русского языка.   «История государства Российского» как 
исторический источник и литературное произведение". Жанр. 
Художественные особенности.

Самостоятельная работа обучающихся: 3

Подготовить презентацию:   Н. Карамзин - поэт, писатель, историограф.

 Содержание учебного материала :

Тема 3.2.
Русские басни. Русские баснописцы 
18 века. И.Крылов, 
В.К.Тредиаковский, А.П.Сумароков

Басня — один из наиболее распространенных жанров русской литературы 
XVIII века. Сочетание   басенной  традиции с народными, фольклорными 
истоками. Разнообразие идейных и художественных тенденций. Творчесто  
выдающихся русских поэтов-баснописцев            (А. Сумароков, 
И.Хемницер, И.Дмитриев, А.Измайлов, И.Крылов и др.

2 ЛР 6

ЛР 11

ЛР 14

ЛР 17Самостоятельная работа обучающихся 2

 Выучить наизусть две басни (по выбору).

Тема 3.3. Содержание учебного материала: 2 ЛР 1



 «Золотой век» русской литературы: 
история, писатели, поэты (обзор).

ЛР 9
ЛР 15

 1.«Золотой век» русской литературы: общественно-политическая жизнь 
русского общества, сосуществование литературных 
направлений: классицизм, сентиментализм, романтизм, просветительский 
реализм;  развитие языка, расцвет журналистики, плеяда великих  писателей
и  поэтов (обзор).

 В том числе практических и лабораторных занятий 2
Практическое занятие №3.

«Золотой век» русской литературы: история, писатели, поэты (обзор).
Самостоятельная работа обучающихся:

4 Подготовить презентацию (реферат)  об одном представителе русской 
литературы «Золотого века» (по выбору обучающегося) ;                                 
выучить одно стихотворение

Тема 3.4.
А.С.Пушкин. «Маленькие трагедии»

  1.Многообразие жанров произведений А.С.Пушкина. Своеобразие 
драматических произведений. «Маленькие трагедии» А.С.Пушкина. 
Поэтический мир «Трагедий».

        2

ЛР 10

ЛР 11

ЛР 17

В том числе практических и лабораторных занятий

Практическое занятие №4 .

А.С.Пушкин. «Маленькие трагедии»

Тема 3.5.
Л. Н. Толстой «Народные рассказы». 
Чтение и анализ рассказов по 
выбору.

 1.Л.  Н.  Толстой  «Народные  рассказы»  -подлинная  энциклопедия
народной жизни.  Поиск встречи  с  Богом.  Путь  к  душе.  («Свечка»,  «Три
старца», «Где любовь, там и Бог», «Кающийся грешник» и др.). Поэтика и
проблематика. Язык. (Анализ рассказов по выбору).

2

ЛР 13

ЛР 15

ЛР 17В том числе практических и лабораторных занятий

        Практическое занятие №5.

Л.Н.Толстой «Народные рассказы».Чтение и анализ рассказов по выбору.

Самостоятельная работа обучающихся:

2Подготовить сообщение: Педагогическая и общественная деятельность 
Л.Н.Толстого.

Тема 3.6. Содержание учебного материала: ЛР 8

https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A0%D0%B5%D0%B0%D0%BB%D0%B8%D0%B7%D0%BC_(%D0%BB%D0%B8%D1%82%D0%B5%D1%80%D0%B0%D1%82%D1%83%D1%80%D0%B0)
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A0%D0%B5%D0%B0%D0%BB%D0%B8%D0%B7%D0%BC_(%D0%BB%D0%B8%D1%82%D0%B5%D1%80%D0%B0%D1%82%D1%83%D1%80%D0%B0)
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A0%D0%BE%D0%BC%D0%B0%D0%BD%D1%82%D0%B8%D0%B7%D0%BC
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A1%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B8%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D0%BB%D0%B8%D0%B7%D0%BC
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9A%D0%BB%D0%B0%D1%81%D1%81%D0%B8%D1%86%D0%B8%D0%B7%D0%BC


Автор и его отношение к Родине в 
строках лирических стихотворений.

2

ЛР 11

ЛР 17

1.Тема Родины в произведениях русских поэтов: И. С. Никитин. «Русь», 
«Сибирь!.. Напишешь это слово…»; М. Ю. Лермонтов. «Москва, Москва! 
люблю тебя, как сын...» (из поэмы «Сашка»); А. К. Толстой. «Край ты мой, 
родимый край», «Благовест». Автор и его отношение к родине в строках 
лирических стихотворений.

Тема 3.7.
В.М. Гаршин Рассказ «Красный 
цветок»

Содержание учебного материала

2

ЛР 1

ЛР 15
1.В.М. Гаршин Рассказ «Красный цветок» Личность – история – 
современность (время природное и историческое; роль личности в истории; 
вечное и исторически обусловленное в жизни человека и в культуре; 
свобода человека в условиях абсолютной несвободы; человек в прошлом, в 
настоящем и в проектах будущего).

Тема 3.8.
 Особенности сатирической мысли 
XX века (творчество С. Чёрного, М. 
Зощенко, И. Ильфа и Е. Петрова, А. 
Аверченко, М. Булгакова и Н. 
Тэффи-по выбору).

Содержание учебного материала:
2

ЛР 13

ЛР 151.Традиции и новаторство сатирических и юмористических 
произведений в литературе 20-30 годов XX века. Особенности 
сатирической мысли XX века на примере творчества С.Чёрного, М. 
Зощенко, И. Ильфа и Е. Петрова, А. Аверченко, М. Булгакова и Н. Тэффи.

Тема 3.9.
 Литературный процесс 30-х -начала
40-х годов.

Содержание учебного материала : 2 ЛР 11

ЛР 17
 1.Литературный процесс 30-х -начала 40-х годов. Духовная атмосфера 
десятилетия и её отражение в литературе и искусстве. Сложное единство 
оптимизма и горечи, идеализма и страха, возвышения человека труда и 
бюрократизации власти (обзор поэзии .Исаковского, М.Светлова, 
О.Мандельштама и др., прозы: Н.Островский, М.Шагинян, В.Катаев, 
М.Шолохова драматургии: В.Шкваркин, А.Арбузова).

Тема 3.10.                                              
Тема Великой Отечественной войны.
Деятели литературы и искусства на 
защите Отечества.

Содержание учебного материала 2   ЛР 7

ЛР 91.Тема Великой Отечественной войны.  Деятели литературы и искусства 
на защите Отечества (публицистика М. Шолохов, И. Эренбург, А. Толстой, 
живопись, кинематограф).

Самостоятельная работа обучающихся



         4Подготовить  сообщение об истории создания стихотворения  о войне; 
выучить наизусть (по выбору обучающихся)

  Тема 3.11.
  Проза о войне.В.Закруткин «Матерь 

человеческая»,                                
Б.Васильев «А зори здесь тихие…», 
«Альпийская баллада» (по выбору) .

Содержание учебного материала

2

ЛР 11

ЛР 171.Проза о войне. Женская судьба в годы Великой Отечественной 
войны .В.Закруткин «Матерь человеческая»: история создания; тема любви, 
материнства, патриотизма; композиция. Б.Васильев «А зори здесь тихие…»,
«Альпийская баллада» (по выбору)

Тема 3.12

Борьба за жизнь в лагере 
военнопленных.                                
К.Д.Воробьев «Седой тополь», 
М.Шолохов «Судьба человека».

Содержание учебного материала

2

ЛР 15

ЛР 13

ЛР 15

1.Константин Дмитриевич Воробьев (1919—1975).                                        
Жизненный путь и творческая биография.   Повесть «Седой тополь»: 
история создания, биографический подтекст в повести «Седой тополь».        
М.Шолохов «Судьба человека»: история создания, тема, композиция.  
Борьба за жизнь в лагере военнопленных.

В том числе практических и лабораторных занятий.

2

Практическое занятие №6.
К.Д.Воробьев «Седой тополь»(коплексный анализ текста)

Тема 3.13. Лирика Н. Рубцова В том числе практических и лабораторных занятий.

2

Практическое занятие №7.
Лирика Н. Рубцова. Анализ стихотворений:«В горнице», «Видения на 
холме», «Звезда полей», «Зимняя песня», «Привет, Россия, родина моя!..», 
«Тихая моя родина!», «Русский огонек», «Стихи»)

Тема 3.14.
А.Приставкина «Ночевала тучка 
золотая».  Судьбы детей в годы 
войны.

В том числе практических и лабораторных занятий ЛР 11

ЛР 17Практическое занятие №8. 2
1.Анатолий Приставкин (1931-2008). Жизненный путь и творческая 
биография.                                                          Анатолий Приставкин и судьба
его повести «Ночевала тучка золотая».Автобиографизм повести.. Смысл 
названия. Тематика и проблематика повести-притчи



Тема 3.15.
А.И. Приставкин. Рассказ «Золотая 
рыбка».

В том числе практических и лабораторных занятий 2 ЛР 15
ЛР 16

Практическое занятие № 9

А.И. Приставкин. Рассказ «Золотая рыбка». Основная тематика и 
нравственная проблематика рассказа. Выразительные средства создания 
образов. Воспитание чувства милосердия, сострадания, заботы о 
беззащитном.

Тема 3.16.
Основные направления развития 
современной литературы. Поэзия и 
проза конца ХХ -начала ХХI века.

Со   Содержание учебного материала :

2 ЛР 11

ЛР 17

Общественно-культурная ситуация в России конца ХХ -начала ХХI 
века.Основные направления развития современной литературы. Проза А. 
Солженицына, В. Распутина, Ф. Искандера, Ю. Коваля, В. Маканина, С. 
Алексиевич,  О. Ермакова,  В. Астафьева,  Г. Владимова,  Л. Петрушевской, 
В. Пьецуха, Т. Толстой и др.  Развитие разных традиций в поэзии Б. 
Ахмадулиной,  Т. Бек,  Н. Горбаневской,   А. Жигулина,  В. Соколова, О. 
Чухонцева,  А. Вознесенского,  Н. Искренко, Т. Кибирова, М. Сухотина и 
др. Духовная поэзия С. Аверинцева, И. Ратушинской, Н. Горбаневской и др.
Развитие рок-поэзии.

Тема 3.17.
Л.С. Петрушевская. «Новые 
робинзоны».

В том числе практических и лабораторных занятий 2   ЛР 7

ЛР 9Практическое занятие №10.

Л.С. Петрушевская. «Новые робинзоны». Современная цивилизация  в 
рассказе, опасность для человечества «падения вниз» по эволюционной 
лестнице.

Те   Тема 3.18.
        Литература родного края.

В том числе практических и лабораторных занятий
        2

ЛР 11

ЛР 17Практическое занятие №11.

Творческое наследие  Подмосковья, жизнь выдающихся людей родного 
края.

Самостоятельная работа обучающихся:

        3Подготовить презентацию о поэте, писателе, деятеле культуры родного  
края.(по выбору обучающегося).



Промежуточная аттестация в 
форме дифференцированного 
зачета

Всего 69

                              



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ

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

Кабинет «Русский язык и литература»  оснащенный оборудованием: 
-посадочные места по количеству обучающихся с учетом количества мест для ОВЗ;
-автоматизированное рабочее место преподавателя;
-комплект учебно-наглядных пособий (учебники, карточки, плакаты, раздаточный

материал);
-доска;
-телевизор;
техническими средствами обучения:
-компьютер с лицензионным программным обеспечением;
-доска;
-телевизор.
В кабинете предусмотрено:
-для лиц с нарушением слуха: 
наличие аудиотехники (колонки, наушники, (гарнитура),
 наличие видеотехники, 
-для слабовидящих обучающихся: 
наличие доски 
экранной лупы для просмотра материалов на мониторе телевизора, 
материал с увеличенным печатным шрифтом
.программ-синтезаторов речи (электронный диктор).
-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата: 
организована безбарьерная среда, 
подъемно-поворотные стулья и передвижные парты, 
виртуальная экранная клавиатура.       

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

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы,
рекомендованные  ФУМО,  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. Обернихина Г.А., Антонова А.Г., Вольнова И.Л. и др. Литература: учебник для
учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. / под ред. Г. А. Обернихиной. — М., 2018.
2. Обернихина Г. А., Антонова А. Г., Вольнова И. Л. и др. Литература, практикум: учеб.
пособие / под ред. Г. А. Обернихиной. — М., 2018.

3.2.2. Основные электронные издания
http://lib.students.ru/ — Студенческая Библиотека
www.krugosvet.ru - универсальная научно-популярная онлайн-энциклопедия «Энцикло-
педия Кругосвет»).
www.school-collection.edu.ru - сайт «Единая коллекция цифровых образовательных
ресурсов».



http://www.litportal.ru — Литературный сетевой ресурс
http://huge-library.org/ — Библиотека художественной литературы
http://lib.ololo.cc/ — Бесплатное зекрало Либрусека
http://flibusta.net/ —электронная библиотека

3.2.3. Дополнительные источники 
1. Обернихина Г.А., Мацыяка Е.В. Литература. Книга для преподавателя: метод. пособие
/ под ред. Г. А. Обернихиной. — М., 2018.
2. Белокурова С.П., Сухих И.Н. Русский язык и литература. Русская литература в 10
классе (базовый уровень). Книга для учителя / под ред И.Н. Сухих. — М., 2019.
3. Белокурова С.П., Дорофеева М.Г., Ежова И.В. и др. Русский язык и литература.
Литертура в 11 классе (базовый уровень). Книга для учителя / под ред. И.Н. Сухих. —
М., 2017.

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
 Перечень знаний, осваиваемых
в рамках дисциплины:
 -сформированность  понятий  о
нормах  русского,  родного
(нерусского)  литературного
языка  и  применение  знаний  о
них в речевой практике;
-знание  содержания
произведений русской, родной и
мировой  классической
литературы,  их  историко-
культурного  и  нравственно-
ценностного  влияния  на
формирование  национальной  и
мировой;
-сформированность
представлений  об
изобразительно-выразительных
возможностях русского, родного
(нерусского) языка;
-сформированность  умений
учитывать  исторический,
историко-культурный контекст и
контекст  творчества  писателя  в
процессе  анализа
художественного произведения;
-сформированность
представлений о системе стилей
языка  художественной
литературы.
-осознающий  себя  гражданином
и защитником великой страны.
-демонстрирующий

Оценка  «отлично»  -  задания
выполнены правильно на 90%,
хорошо – на 70%,
удовлетворительно – на 51%,
неудовлетворительно – менее 50%.
Отметкой  "5"  оценивается  ответ,
который  показывает  прочные
знания  основных  процессов
изучаемой  предметной  области,
отличается  глубиной  и  полнотой
раскрытия  темы;  владение
терминологическим  аппаратом;
умением  объяснять  сущность
явлений,  процессов,  событий,
делать  выводы  и  обобщения,
давать аргументированные ответы,
приводить примеры;
Отметкой  "4"  оценивается  ответ,
обнаруживающий прочные знания
основных  процессов  изучаемой
предметной  области,  отличается
глубиной  и  полнотой  раскрытия
темы;  владением
терминологическим  аппаратом;
умением  объяснять  сущность,
явлений,  процессов,  событий,
делать  выводы  и  обобщения,
давать аргументированные ответы,
приводить примеры.
Однако  допускается  одна-две
неточности в ответе. Отметкой "3"
оценивается  ответ,
свидетельствующий в основном о

Оценка
выполнения
практического
задания.
Оценка результатов
устного опроса.
 Тестирование.
Оценка
выполнения
заданий по работе с
информацией.



приверженность  к  родной
культуре,  исторической  памяти
на  основе  любви  к  Родине,
родному  народу,  малой  родине,
принятию  традиционных
ценностей   многонационального
народа России.
-осознающий  приоритетную
ценность  личности  человека;
уважающий  собственную  и
чужую  уникальность  в
различных  ситуациях,  во  всех
формах и видах деятельности.

знании  процессов  изучаемой
предметной  области,
отличающийся  недостаточной
глубиной  и  полнотой  раскрытия
темы; знанием основных вопросов
теории;  слабо  сформированными
навыками  анализа  явлений,
процессов,  недостаточным
умением  давать
аргументированные  ответы  и
приводить  примеры;  допускается
несколько  ошибок  в  содержании
ответа.  Отметкой "2" оценивается
ответ,  обнаруживающий незнание
процессов  изучаемой  предметной
области,  отличающийся
неглубоким  раскрытием  темы;
неумением  давать
аргументированные  ответы,
слабым  владением
монологической речи, отсутствием
логичности и последовательности.
Допускаются серьезные ошибки в
содержании ответа.

Перечень умений, осваиваемых
в рамках дисциплины:
 -владение  навыками
самоанализа  и  самооценки  на
основе  наблюдений  за
собственной речью;
-владение  умением
анализировать  текст  с  точки
зрения  наличия  в  нем  явной  и
скрытой,  основной  и
второстепенной информации;
-владение умением представлять
тексты  в  виде  тезисов,
конспектов,  аннотаций,
рефератов, сочинений различных
жанров;
-способность  выявлять  в
художественных текстах образы,
темы  и  проблемы  и  выражать
свое  отношение  к  ним  в
развернутых аргументированных
устных  и  письменных
высказываниях;
-овладение  навыками  анализа
художественных произведений с
учетом  их  жанрово-родовой
специфики;  осознание

Оценка  «отлично»  -  задания
выполнены правильно на 90%,
хорошо – на 70%,
удовлетворительно –на 51%,
неудовлетворительно – менее 50%.
Отметкой  "5"  оценивается  ответ,
который  показывает  прочные
знания  основных  процессов
изучаемой  предметной  области,
отличается  глубиной  и  полнотой
раскрытия  темы;  владение
терминологическим  аппаратом;
умением  объяснять  сущность
явлений,  процессов,  событий,
делать  выводы  и  обобщения,
давать аргументированные ответы,
приводить примеры;
Отметкой  "4"  оценивается  ответ,
обнаруживающий прочные знания
основных  процессов  изучаемой
предметной  области,  отличается
глубиной  и  полнотой  раскрытия
темы;  владением
терминологическим  аппаратом;
умением  объяснять  сущность,
явлений,  процессов,  событий,
делать  выводы  и  обобщения,

Оценка
выполнения
практического
задания.
Самооценка.
Тестирование.
Оценка
выполнения
заданий по работе с
информацией.
Наблюдение за
деятельностью
обучающихся.
Оценка
результатов
устного
опроса



художественной картины жизни,
созданной  в  литературном
произведении,  в  единстве
эмоционального  личностного
восприятия и интеллектуального
понимания;
-для  слепых,  слабовидящих
обучающихся:
сформированность  навыков
письма на брайлевской печатной
машинке;
-  для  глухих,  слабослышащих,
позднооглохших обучающихся:
сформированность  и  развитие
основных  видов  речевой
деятельности обучающихся -
слухозрительного  восприятия  (с
использованием  слуховых
аппаратов  и  (или)
кохлеарныхимплантов),
говорения, чтения, письма;
-  для  обучающихся  с
расстройствами  аутистического
спектра:
овладение  основными
стилистическими  ресурсами
лексики  и  фразеологии  языка,
основными
нормами  литературного  языка,
нормами  речевого  этикета;
приобретение  опыта  их
использования в
речевой  и  альтернативной
коммуникативной  практике  при
создании  устных,  письменных,
альтернативных
высказываний;  стремление  к
возможности  выразить
собственные  мысли  и  чувства,
обозначить
собственную позицию.

давать аргументированные ответы,
приводить примеры.
Однако  допускается  одна-две
неточности в ответе. Отметкой "3"
оценивается  ответ,
свидетельствующий в основном о
знании  процессов  изучаемой
предметной  области,
отличающийся  недостаточной
глубиной  и  полнотой  раскрытия
темы; знанием основных вопросов
теории;  слабо  сформированными
навыками  анализа  явлений,
процессов,  недостаточным
умением  давать
аргументированные  ответы  и
приводить  примеры;  допускается
несколько  ошибок  в  содержании
ответа.  Отметкой "2" оценивается
ответ,  обнаруживающий незнание
процессов  изучаемой  предметной
области,  отличающийся
неглубоким  раскрытием  темы;
неумением  давать
аргументированные  ответы,
слабым  владением
монологической речи, отсутствием
логичности и последовательности.
Допускаются серьезные ошибки в
содержании ответа.


	2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины
	7. http://matembook.chat.ru/ Математика, высшая математика, алгебра, геометрия, дискретная математика.
	8. http://www.history.ru/freemath.htm Бесплатные обучающие программы по математике.
	2.2. Тематический план и содержание дисциплины ЕН.02 «Информатика »
	2.1. Тематический план и содержание дисциплины
	Учебная дисциплина ОГСЭ.02 ИСТОРИЯ является обязательной частью общего гуманитарного и социально-экономического учебного цикла программы профессиональной подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) общего гуманитарного и социально-экономического учебного цикла.
	1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы
	Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 1, ОК2, ОК 3, ОК 4, ОК 5, ОК 6, ОК 7, ОК8, ОК 9.
	1.2. Цели и планируемые результаты освоения дисциплины
	2.Структура и содержание учебной дисциплины
	2.1. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОГСЭ.03 Иностранный язык

	3.2.3. Основные электронные издания
	3.2.4. Интернет-ресурсы
	1. www.wikipedia.org
	2. http://www.lextutor.ca/22
	3. www. youtube.ru
	4. www.Langformula.ru
	5. https://www.bistroenglish.com
	4.Контроль и оценка результатов освоения дисциплины
	http://lib.sportedu.ru/press/fkvot/2005N6/Index.htm
	https://resh.edu.ru/
	2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины
	2.2. Тематический план и содержание дисциплины
	1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы
	Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 1, ОК 2, ОК 3, ОК 4, ОК 5, ОК 6, ОК 7, ПК 1.1, ПК 1.3.
	1.2. Цели и планируемые результаты освоения дисциплины
	2.СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	2.1. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.05 Иностранный язык( профессиональный)

	
	3.2.3. Интернет-ресурсы
	1. www.wikipedia.org
	2. http://www.lextutor.ca/22
	3. www.enlish-to-go.com (for teachers and students)
	4. www.macmillanenglish.com
	5. www.bbc.co.uk/worldservice/learningenglish
	2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.06 «Профессиональная этика и психология общения»
	2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ПК 1.1- ПК 1.10, ПК 2.1- ПК 2.7, ОК 1-ОК 9
	Интернет ресурсы:
	СОДЕРЖАНИЕ
	Практическое занятие №6.
	Самостоятельная работа.
	Подготовка реферата с использованием Интернет-ресурсов, СМИ по теме «Финансовый рынок РФ».
	2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины
	1. ФЗ «О государственной поддержке малого предпринимательства в Российской Федерации». Федеральный закон от 18 июня 1995 г. № 88-ФЗ (в ред. Последних изменений).
	2. «О совершенствовании процедур государственной регистрации и постановке на учет юридических лиц и индивидуальных предпринимателей». Постановление Правительства РФ от 26 февраля 2004 г.
	3. Конституция Российской Федерации. принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 г.
	4.О несостоятельности (банкротстве). Федеральный закон от 26.10.2002 № 127-ФЗ.
	5.О лицензировании отдельных видов деятельности. Федеральный закон от 08.08.2001 № 128-ФЗ.
	6.О защите конкуренции на рынке финансовых услуг. Федеральный закон от 23.06.1999 №114-ФЗ.
	7.Об акционерных обществах. Федеральный закон от 26.12.1995 №208-ФЗ (в ред. Феде-
	рального закона от 07.08.2001 № 120-ФЗ).
	8.ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью. Федеральный закон от 08.02.1998 № 41-ФЗ.
	9.О государственной регистрации юридических лиц. Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ.
	
	ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ «ОУП.01 «РУССКИЙ ЯЗЫК»
	3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	Содержание учебного материала
	1.Николай Васильевич Гоголь (1809 — 1852)
	Содержание учебного материала
	1. Иван Сергеевич Тургенев (1818 — 1883)
	Содержание учебного материала
	1. Федор Михайлович Достоевский (1821—1881) Сведения из жизни писателя (с обобщением ранее изученного).Роман «Преступление и наказание» Своеобразие жанра. Особенности сюжета. Отображение русской действительности в романе. Социальная и нравственнофилософская проблематика романа. Социальные и философские основы бунта Раскольникова.Смысл теории Раскольникова.Проблема «сильной личности» и «толпы», «твари дрожащей» и «имеющих право» и ее опровержение в романе.Тайны внутреннего мира человека: готовность к греху, попранию высоких истин и нравственных ценностей. Драматичность характера и судьбы Родиона Раскольникова. Сны Раскольникова в раскрытии его характера и общей композиции романа. Эволюция идеи «двойничества». Страдание и очищение в романе.
	Тема 3.2. Николай Алексеевич Некрасов (1821—1878). Жизненный и творческий путь.
	Поэма «Кому на Руси жить хорошо».
	1. Николай Алексеевич Некрасов (1821—1878)
	Самостоятельная работа обучающихся
	Подготовить реферат по теме: Языковое и стилистическое своеобразие произведений Н. А. Некрасова.
	Содержание учебного материала
	1.Обзор русской поэзии и поэзии народов России конца XIX — начала XX века. Константин Бальмонт, Валерий Брюсов, Андрей Белый, Николай Гумилев, Осип Мандельштам, Марина Цветаева и др.). Проблема традиций и новаторства в литературе начала ХХ века. Формы ее разрешения в творчестве реалистов, символистов, акмеистов, футуристов.
	2. Александр Александрович Блок (1880—1921) Сведения из биографии (с обобщением ранее изученного). Природа социальных противоречий в изображении поэта. Тема исторического прошлого в лирике Блока. Тема родины, тревога за судьбу России в лирике Блока
	В том числе практических и лабораторных занятий
	1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ «ОУП.02 «ЛИТЕРАТУРА»
	1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:
	Учебная дисциплина «ОУД.02 ЛИТЕРАТУРА» является обязательной частью общеобразовательного учебного цикла основной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение».

	2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы
	Учебная дисциплина «ОУП.03 ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК» относится к общеобразовательному учебному циклу основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС 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.
	1.2. Цели и планируемые результаты освоения дисциплины
	2.Структура и содержание учебной дисциплины
	3.2.3. Основные электронные издания
	3.2.4. Интернет-ресурсы
	1. www.wikipedia.org
	2. http://www.lextutor.ca/22
	3. www. youtube.ru
	4. www.Langformula.ru
	5. https://www.bistroenglish.com
	4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
	2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины «Математика: алгебра и начала математического анализа; геометрия»
	7. http://www.uztest.ru Методические материалы: поурочное и тематическое планирование, конспекты, детальные разработки уроков, открытые уроки, презентации.
	8. http://mathem.h1.ru/ Математика on - line. В помощь студенту. Основные математические формулы по алгебре, геометрии, тригонометрии, высшей математике.
	9. http://www.history.ru/freemath.htm Бесплатные обучающие программы по математике.

	2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины
	3.УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	М1- способность использовать межпредметные понятия и универсальные учебные действия (регулятивные, познавательные, коммуникативные) в познавательной, спортивной, физкультурной, оздоровительной и социальной практике; М2- готовность учебного сотрудничества с преподавателями и сверстниками с использованием специальных средств и методов двигательной активности; освоение знаний, полученных в процессе теоретических, учебно-методических и практических занятий, в области анатомии, физиологии, психологии (возрастной и спортивной), экологии, ОБЖ;
	М3-готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной деятельности, включая умение ориентироваться в различных источниках информации, критически оценивать и интерпретировать информацию по физической культуре, получаемую из различных источников;
	М4- формирование навыков участия в различных видах соревновательной деятельности, моделирующих профессиональную подготовку; умение использовать средства информационных и коммуникационных технологий (далее — ИКТ) в решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением требований эргономики, техники безопасности, гигиены, норм информационной безопасности;
	Предметные результаты.
	П1- умение использовать разнообразные формы и виды физкультурной деятельности для организации здорового образа жизни, активного отдыха и досуга;
	П2- владение современными технологиями укрепления и сохранения здоровья, поддержания работоспособности, профилактики предупреждения заболеваний, связанных с учебной и производственной деятельностью;
	П3- владение основными способами самоконтроля индивидуальных показателей здоровья, умственной и физической работоспособности, физического развития и физических качеств;
	П4- владение физическими упражнениями разной функциональной направленности, использование их в режиме учебной и производственной деятельности с целью профилактики переутомления и сохранения высокой работоспособности;
	П5- владение техническими приемами и двигательными действиями базовых видов спорта, активное применение их в игровой и соревновательной деятельности, готовность к выполнению нормативов Всероссийского физкультурно спортивного комплекса «Готов
	http://lib.sportedu.ru/press/fkvot/2005N6/Index.htm
	https://resh.edu.ru/
	Раздел 1. Обеспечение личной безопасности и сохранение здоровья
	Введение
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