
o
le

ПРАВООХРАНИТЕ 
ЛЬНЛЯ СФЕРА И  

УПРАВЛЕНИЕ

ИК$( т
Государственное 

автономное 
проф ессиональное  
образовательное 

учреждение 
Иркутской области 

«Иркутский 
колледж

экономики, сервиса 
и туризма»

Гос\-дарственное 
бюджетное 

профессиональное 
образовательное 

учреждение 
Иркутской области 

«Чеоемховский 
техникум 

промышленной 
индустрии и сервиса»

tesisreg?
Г А И О

Госх дарственное 
бюджетное 

профессиональное 
образовательное 

учреждение Иркутской 
области « Чунский 
многопрофильный 

техникум»

Областное 
государственное 

казенное учреждение 
«Государственный архив 

Иркутской области»

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯИРКУТКОЙ ОБЛАСТИ

Г осударст венное бю дж ет ное
проф ессиональное образоват ельное учр еж д ен и е  И р кут ской  обла ст и  «Ч унский

м н о го п р о ф и льн ы й  т ехни кум »

ОСНОВНАЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ПРОГРАММА «ПРОФЕССИОНАЛИТЕТ»

Среднее профессиональное образование

Образовательная программа
подгот овки  квалиф ицированны х рабочих, служ а щ и х/ 

подгот овки  специалист ов среднего  звена

Профессия
46.01.03 Делопроизводитель

На базе основного общего образования

Форма обучения очная

Квалификация (и) выпускника 
Делопроизводитель, Секретарь-администратор.

Одобрено на заседании педагогического 
совета: протокол № 14 от 27.06.2025

Утверждено Приказом ГБПОУ ЧМТ

Согласовано с предприятием-работодателем
О бласт ное госуд арст венное казенное  
учреж д ение  «Г осударст венны й архив  
И ркут ской  област и»

Приказ №3 6 2 'У Ш ® Ш Я 5
льн°е

директор

, „пъГйбдписЬ™;

„ %4/Ss^ У  ’M ilДирект
казенного учрежден гсударственный

архив Иркутской об; С.М.Жабинский

2025 год



2

Лист согласования (оборотный лист в соответствии с ЛНА)

Наименование организации работодателя должность ФИО

Областное государственное казенное 
учреждение «Государственный архив 
Иркутской области» директор

с.м.
Жабинский

Операционный офис «Региональный 
операционный офис «Иркутский» 
Филиала № 5440 Банка ВТБ (публичное 
акционерное общество) в г. 
Новосибирске

главный специалист группы 
подбора персонала отдела по 
работе с персоналом сети и 
сервисных центров ЕА. Швец

АО «Российский сельскохозяйственный 
банк» (Иркутский региональный филиал) директор Н. В. Баркова

Иркутское отделение N8586 
Байкальского банка ПАО Сбербанк бизнес-партнер по управлению 

персоналом
А.В.
Лосинская



2

Лист согласования (оборотный лист в соответствии с ЛНА)

Наименование организации работодателя

Областное государственное казенное 
учреждение «Государственный архив 
Иркутской области»

Операционный офис «Региональный 
операционный офис «Иркутский» 
Филиала № 5440 Банка ВТБ (публичное 
акционерное общество) в г.
Новосибирске

АО «Российский сельскохозяйственный 
банк» (Иркутский региональный филиал)

Иркутское отделение N8586 
Байкальского банка ПАО Сбербанк

должность ФИО

С . М .

директор Жабинский

главный специалист группы
подбора персонала отдела по
работе с персоналом сети и
сервисных центров Е.А. Швец

директор Н. В, Баркова

бизнес-партнер по управлению А.В. 
персоналом Лосинская



Содержание

1.1. Назначение примерной образовательной программы...................................................................................4

1.2. Нормативные документы...............................................................................................................................4

1.3. Перечень сокращений.......................................................................................................................................5

Раздел 2. Основные характеристики образовательной программы................................................. 6

Раздел 3. Характеристика профессиональной деятельности выпускника..................................... 8

3.1. Областъ(и) профессиональной деятельности выпускников:...................................................................... 8

07 Административно-управленческая и офисная деятельность...................................................................... 8

3.2. Профессиональные стандарты......................................................................................................................8

3.3. Осваиваемые виды деятельности...................................................................................................................8

Раздел 4. Планируемые результаты освоения образовательной программы................................9

4.1. Общие компетенции.........................................................................................................................................9

4.2. Профессиональные компетенции.................................................................................................................. 12

4.3. Матрица компетенций выпускника..............................................................................................................23

Раздел 5. Примерная структура и содержание образовательной программы..............................31

5.1. Примерный учебный план...............................................................................................................................31

5.3. Примерные рабочие программы учебных дисциплин и профессиональных модулей.............................. 41

5.4. Примерная рабочая программа воспитания и примерный календарный план воспитательной работы41

5.5. Практическая подготовка............................................................................................................................41

5.6. Государственная итоговая аттестация.....................................................................................................41

Раздел 6. Примерные условия реализации образовательной программы.................................... 41

6.1. Материально-техническое и учебно-методическое обеспечение образовательной программы.........43

6.2. Применение электронного обучения и дистанционных образовательных технологий......................... 43

6.3. Кадровые условия реализации образовательной программы................................................................... 44

6.4. Примерные расчеты финансового обеспечения реализации образовательной программы..................44

Приложение 1. Примерные рабочие программы профессиональных модулей 

Приложение 2. Примерные рабочие программы учебных дисциплин

Приложение 3. Примерное материально-техническое оснащение специальных помещений 

Приложение 4. Порядок организации государственной итоговой аттестации 

Приложение 5. Примерная рабочая программа воспитания

Раздел 1. Общие положения.......................................................................................................... 4

3



Раздел 1. Общие положения

1.1. Назначение примерной образовательной программы
Настоящая примерная образовательная программа «Профессионалитет» (далее -  

ПОП-П) по профессии разработана в соответствии с федеральным государственным 
образовательным стандартом среднего профессионального образования по профессии 
46.01.03 Делопроизводитель, утвержденным приказом Министерства просвещения 
Российской Федерации от 14 ноября 2023г № 857 (далее -  ФГОС, ФГОС СПО).

ПОП-П разработана с учетом отраслевого подхода, предусматривающего 
механизмы трансформации до основной профессиональной образовательной программы, 
с учетом запросов конкретных работодателей.

ПОП-П определяет рекомендованный объем и содержание среднего 
профессионального образования по профессии 46.01.03 Делопроизводитель, планируемые 
результаты освоения образовательной программы, примерные условия реализации 
образовательной программы.

ПОП-П разработана для реализации образовательной программы на базе среднего 
общего образования. Основная профессиональная образовательная программа (далее -  
образовательная программа), реализуемая на базе основного общего образования, 
разрабатывается образовательной организацией на основе требований соответствующих 
федеральных государственных образовательных стандартов среднего общего и среднего 
профессионального образования и положений федеральной основной 
общеобразовательной программы среднего общего образования, а также с учетом 
получаемой профессии среднего профессионального образования.

1.2. Нормативные документы
Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»;
Порядок разработки примерных основных образовательных программ среднего 

профессионального образования, проведения их экспертизы и ведения реестра примерных 
основных образовательных программ среднего профессионального образования (Приказ 
Минпросвещения России от 08.04.2021 № 153);

Федеральный государственный образовательный стандарт среднего 
профессионального образования по профессии 46.01.03 Делопроизводитель (Приказ 
Минпросвещения России от 14 ноября 2023 г № 857);

Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по 
образовательным программам среднего профессионального образования (Приказ 
Минпросвещения России от 24.08.2022 № 762);

Порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным 
программам среднего профессионального образования (Приказ Минпросвещения России 
от 08.11.2021 № 800);

Положение о практической подготовке обучающихся (Приказ Минобрнауки 
России № 885, Минпросвещения России № 390 от 05.08.2020);

Перечень профессий рабочих, должностей служащих, по которым осуществляется 
профессиональное обучение (Приказ Минпросвещения России от 14.07.2023 № 534);

Перечень профессий и специальностей среднего профессионального образования, 
реализация образовательных программ по которым не допускается с применением 
исключительно электронного обучения, дистанционных образовательных технологий 
(приказ Минпросвещения России от 13.12.2023 N 932);

Приказ Министерства науки и высшего образования Российской Федерации 
и Министерства просвещения Российской Федерации от 05.08.2020 № 882/391 
«Об организации и осуществлении образовательной деятельности при сетевой форме 
реализации образовательных программ»;
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Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 
15.06.2020 № ЗЗЗн «Об утверждении профессионального стандарта «Специалист по 
организационному и документационному обеспечению управления организацией».

Устав ГАПОУ ИКЭСТ, утв. министром образования Иркутской области от 11 июля 
2014 г. №761-мр

1.3. Перечень сокращений
ВЧ -  вариативная часть образовательной программы;
ГИА -  государственная итоговая аттестация;
ДЭ -  демонстрационный экзамен;
МДК -  междисциплинарный курс;
ОК -  общие компетенции;
ОП -  общепрофессиональный цикл;
ОТФ -  обобщенная трудовая функция;
ОЧ -  обязательная часть образовательной программы;
СГ -  социально-гуманитарный цикл;
ПА -  промежуточная аттестация;
ПК -  профессиональные компетенции;
ПМ -  профессиональный модуль;
ПМн -  профессиональный модуль по направленности;
ПОП-П -  примерная образовательная программа «Профессионалитет»;
П -  профессиональный цикл;
1111- производственная практика;
ПС -  профессиональный стандарт;
ТС -  технические средства;
ТФ -  трудовая функция;
УМК -  учебно-методический комплект;
УП -  учебная практика;
ФГОС СПО -  федеральный государственный образовательный стандарт среднего 

профессионального образования.
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Раздел 2. Основные характеристики образовательной программы

Параметр Данные

Отрасли, для которых разработана 
образовательная программа

Правоохранительная сфера и управление

Профессиональные стандарты, 
соответствующих 
профессиональной деятельности 
выпускников

07.002 Специалист по организационному и 
документационному обеспечению управления 
организацией (.П риказ М и н и ст ер ст ва  т р уд а  и  
со ц и а льн о й  за щ и т ы  Р о сси й ско й  Ф едерации  от  
1 5 .06 .2020  №  ЗЗЗн)

Отраслевые профессиональные 
стандарты, соответствующие 
профессиональной деятельности 
выпускников

нет

Специализированные допуски для 
прохождения практики, в том числе 
по охране труда и возраст до 18 лет

Не требуются

Реквизиты ФГОС СПО Приказ Минпросвещения России от 14.11.2023 № 
857 «Об утверждении федерального 
государственного образовательного стандарта 
среднего профессионального образования по 
специальности 46.01.03 Делопроизводитель»

Квалификация выпускника Делопроизводитель
Направленности (при наличии): -

Дополнительные квалификации по 
профессии рабочих, должности 
служащих, рекомендуемые 
отраслью

Секретарь-администратор

Нормативный срок и объем 
реализации образовательной 
программы на базе ООО 1 г. 10 мес./ 2952 ак.ч.

Срок и объем реализации 
образовательной программы, 
рекомендованный отраслью 
на базе ООО 1 г. 10 мес./ 2952 ак.ч.
Объем практики (всего/из них 
производственной практики)

684 /396 ак.ч.

Структура образовательной 
программы

Объем, в ак.ч. в т.ч. в форме 
практической подготовки

Обязательная часть 
образовательной программы

2509 1192

общеобразовательный цикл 1476 583
социально-гуманитарный цикл 144 80

общепрофессиональный цикл 234 84

профессиональный цикл 1062 924
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в т.ч. практика:
- учебная
- производственная

684:
252
396

684:
252
3 96

Вариативная часть образовательной 
программы

479 479

в т.ч. дополнительный 
профессиональный блок (не менее 
50% объема вариативной части 
образовательной программы), 
включая цифровой 
образовательный модуль

414 360

ГИА в форме демонстрационного 
экзамена

36 0

Всего 2952 1671
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3.1. Область(и) профессиональной деятельности выпускников:
07 Административно-управленческая и офисная деятельность

3.2. Профессиональные стандарты
Перечень профессиональных стандартов, учитываемых при разработке ПОП-П:

Раздел 3. Характеристика профессиональной деятельности выпускника

№ Код и Наименование 
ПС

Реквизиты
утверждения

Код и наименование 
ОТФ

Код и наименование 
ТФ

1 07.002
«Специалист по
организационному
и
документационному
обеспечению
управления
организацией».

Приказ 
Минтруда 
России от 15 
июня 2020 г. 
N ЗЗЗн

ОТФ А
Организационное
обеспечение
деятельности
организации

А/01.3 
Прием и 
распределение 
телефонных звонков 
организации

А/02.3 Организация 
работы с 
посетителями 
организации
А/03.3 Выполнение 
коорденирующих и 
обеспечивающих 
функций

3.3. Осваиваемые виды деятельности

Наименование видов деятельности Код и наименование ПМ
Виды деятельности
Документирование управленческой 
деятельности и организация работы с 
документами

ПМ 01 Документирование управленческой 
деятельности и организация работы с 
документами

Лрганизация текущего хранения 
документов и подготовка дел для 
передачи в архив

ПМ 02 Организация текущего хранения 
документов и подготовка дел для передачи в 
архив

Выполнение работ по должности 
служащего "Секретарь-администратор"

ПМ.03 Выполнение работ по должности 
служащего "Секретарь-администратор" (по запросу 
работодателя «Областное государственное 
казенное учреждение «Государственный архив 
Иркутской области»)

«Саморазвитие в условиях цифровой 
экономики»

ПМ.04 Саморазвитие в условиях цифровой 
экономики (по запросу работодателя: 
Областное государственное казенное 
учреждение «Г осударственный архив 
Иркутской области»)
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Раздел 4. Планируемые результаты освоения образовательной программы

4.1. Общие компетенции

Код ОК Формулировка
компетенции Знания, умения

ОК01 Выбирать способы 
решения задач 
профессиональной 
деятельности 
применительно к 
различным контекстам

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

Знания:
актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится работать и жить
структура плана для решения задач, алгоритмы выполнения работ в профессиональной и 
смежных областях
основные источники информации и ресурсы для решения задач и/или проблем в 
профессиональном и/или социальном контексте
методы работы в профессиональной и смежных сферах
порядок оценки результатов решения задач профессиональной деятельности

ОК 02 Использовать современные 
средства поиска, анализа и 
интерпретации 
информации, и 
информационные 
технологии для 
выполнения задач 
профессиональной 
деятельности

Умения:
определять задачи для поиска информации, планировать процесс поиска, выбирать необходимые 
источники информации
выделять наиболее значимое в перечне информации, структурировать получаемую информацию, 
оформлять результаты поиска
оценивать практическую значимость результатов поиска
применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач
использовать современное программное обеспечение в профессиональной деятельности
использовать различные цифровые средства для решения профессиональных задач

Знания:
номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности
приемы структурирования информации
формат оформления результатов поиска информации
современные средства и устройства информатизации, порядок их применения и
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программное обеспечение в профессиональной деятельности, в том числе цифровые средства
OK 03 Планировать и 

реализовывать собственное 
профессиональное и 
личностное развитие, 
предпринимательскую 
деятельность в 
профессиональной сфере, 
использовать знания по 
правовой и финансовой 
грамотности в различных 
жизненных ситуациях

Умения:
определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности
применять современную научную профессиональную терминологию
определять и выстраивать траектории профессионального развития и самообразования
выявлять достоинства и недостатки коммерческой идеи
определять инвестиционную привлекательность коммерческих идей в рамках профессиональной 
деятельности, выявлять источники финансирования
презентовать идеи открытия собственного дела в профессиональной деятельности
определять источники достоверной правовой информации
составлять различные правовые документы
находить интересные проектные идеи, грамотно их формулировать и документировать
оценивать жизнеспособность проектной идеи, составлять план проекта

Знания:
содержание актуальной нормативно-правовой документации
современная научная и профессиональная терминология
возможные траектории профессионального развития и самообразования
основы предпринимательской деятельности, правовой и финансовой грамотности
правила разработки презентации
основные этапы разработки и реализации проекта

OK 04 Эффективно 
взаимодействовать и 
работать в коллективе и 
команде

Умения:
организовывать работу коллектива и команды
взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности

психологические основы деятельности коллектива
психологические особенности личности

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

Умения:
грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на 
государственном языке
проявлять толерантность в рабочем коллективе

Знания:
правила оформления документов
правила построения устных сообщений
особенности социального и культурного контекста

OK 06 Проявлять гражданско- 
патриотическую позицию,

Умения:
проявлять гражданско-патриотическую позицию
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демонстрировать 
осознанное поведение на 
основе традиционных 
российских духовно- 
нравственных 
общечеловеческих 
ценностей, в том числе с 
учетом гармонизации 
межнациональных и 
межрелигиозных 
отношений, применять 
стандарты
антикоррупционного
поведения

демонстрировать осознанное поведение
описывать значимость своей профессии
применять стандарты антикоррупционного поведения

Знания:
сущность гражданско-патриотической позиции
традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 
межнациональных и межрелигиозных отношений
значимость профессиональной деятельности по профессии
стандарты антикоррупционного поведения и последствия его нарушения

OK 07 Содействовать сохранению 
окружающей среды, 
ресурсосбережению, 
применять знания об 
изменении климата, 
принципы бережливого 
производства, эффективно 
действовать в 
чрезвычайных ситуациях

Умения:
соблюдать нормы экологической безопасности
определять направления ресурсосбережения в рамках профессиональной деятельности по 
профессии
организовывать профессиональную деятельность с соблюдением принципов бережливого 
производства
организовывать профессиональную деятельность с учетом знаний об изменении климатических 
условий региона
эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях

Знания:
правила экологической безопасности при ведении профессиональной деятельности
основные ресурсы, задействованные в профессиональной деятельности
пути обеспечения ресурсосбережения
принципы бережливого производства
основные направления изменения климатических условий региона
правила поведения в чрезвычайных ситуациях

OK 08 Использовать средства 
физической культуры для 
сохранения и укрепления 
здоровья в процессе 
профессиональной 
деятельности и

Умения:
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

Знания:
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поддержания 
необходимого уровня 
физической 
подготовленности

роль физической культуры в общекультурном, профессиональном и социальном развитии 
человека
основы здорового образа жизни
условия профессиональной деятельности и зоны риска физического здоровья для профессии
средства профилактики перенапряжения

OK 09 Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 
государственном и 
иностранном языках

Умения:
понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на известные темы 
(профессиональные и бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные темы
участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы
строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности
кратко обосновывать и объяснять свои действия (текущие и планируемые)
писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие профессиональные темы

Знания:
правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы
основные общеупотребительные глаголы (бытовая и профессиональная лексика)
лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств и процессов 
профессиональной деятельности
особенности произношения
правила чтения текстов профессиональной направленности

4.2. Профессиональные компетенции

Виды деятельности Код и наименование компетенции Показатели освоения компетенции
ВД1.

Документирование 
управленческой 
деятельности и 

организация работы с 
документами

ПК 1.1. Осуществлять прием, 
первичную обработку и регистрацию 
поступающей корреспонденции в том 

числе с использованием 
автоматизированных систем.

Навыки:
Прием и первичная обработка входящих документов
Предварительное рассмотрение и сортировка документов 
на регистрируемые и нерегистрируемые
Подготовка входящих документов для рассмотрения 
руководителем
Регистрация входящих документов

Умения:
Проверять правильность доставки корреспонденции; 
правильность и целостность вложения
Оценивать содержание поступивших документов с целью 
их распределения
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Пользоваться автоматизированными системами учета, 
регистрации при работе с документами организации

Знания:
Нормативные правовые акты и нормативно-методические 
документы, определяющие порядок документационного 
обеспечения управления
Структура организации, руководство структурных 
подразделений
Современные информационные технологии работы с 
документами
Порядок работы с поступающими документами

ПК 1.2. Передавать документы на 
исполнение в подразделения с учетом 
резолюции руководителей 
организации.

Навыки:
Организация доставки документов исполнителям.

Умения:
Определять маршрут движения конкретного документа и 
доводить документы до исполнителей в определенные 
сроки
Работать со всей совокупностью информационно
документационных ресурсов организации
Вести учет прохождения документальных материалов

Знания:
Нормативные правовые акты и нормативно-методические 
документы, определяющие порядок документационного 
обеспечения управления
Структура организации, руководство структурных 
подразделений
Современные информационные технологии работы с 
документами
Порядок работы с документами при передаче их на 
исполнение в подразделения

ПК 1.3. Осуществлять контроль 
исполнения документов в 
организации, в том числе с

Навыки:
Контроль исполнения документов в организации.

Умения:
Постановка документа на контроль
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использованием автоматизированных 
систем.

Осуществлять промежуточный контроль и контроль при 
наступлении даты исполнения
Информировать руководителя об исполнении
Снять документ с контроля и направить исполненный 
документ в дело
Обобщать и анализировать результаты контроля за 
исполнением документов
Пользоваться автоматизированными системами учета, 
регистрации, контроля и информационно-справочными 
системами при работе с документами организации

Знания:
Правила организации и формы контроля исполнения 
документов в организации
Типовые сроки исполнения документов
Принципы работы со сроковой картотекой
Назначение и технология текущего и предупредительного 
контроля
Правила составления аналитических справок по 
организации работы с документами и контролю исполнения 
документов

Навыки:
Ведение базы данных документов организации. 
Ведение информационно-справочной работы.

Умения:
Пользоваться базами данных, в том числе удаленно.
Вести учет документов организации.
Осуществлять справочно-информационную работу с 
использованием баз данных документов.

Пользоваться автоматизированными системами 
учета, регистрации, контроля и информационно
справочными системами при работе с документами 
организации.

Знания:
Правила создания и ведения баз данных служебных

ПК 1.4. Вести базы данных 
документов организации и справочно
информационную работу по ним.
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документов в организации.
Системы электронного документооборота.

ПК 1.5. Осуществлять обработку, 
регистрацию и отправку исходящей 
документации адресатам, в том числе 
с использованием 
автоматизированных систем.

Навыки:
Обработка, регистрация и отправка исходящих документов

Умения:
Применять правила русского языка при проверке 
документов перед отправкой.
Проверять правильность оформления и комплектность 
исходящих документов.
Сортировать документы по способам доставки, при 
необходимости, упаковывать документы и оправлять. 
Пользоваться автоматизированными системами учета, 
регистрации, информационно-справочными системами при 
работе с документами организации

Знания:
Нормативные правовые акты и нормативно-методические 
документы, определяющие порядок документационного 
обеспечения управления.
Правила и сроки отправки исходящих документов

Навыки:
Составление и оформление служебных документов

Умения:
Применять установленный состав реквизитов в 
зависимости от вида документа.
Правильно располагать и оформлять реквизиты на листе 
при составлении документа.
Применять современные информационно
коммуникационные технологии для работы с документами, 
в том числе для ее оптимизации и повышения 
эффективности
Применять правила русского языка.

Знания:
Виды документов, их назначение.
Требования, предъявляемые к документам в соответствии с

ПК 1.6. Осуществлять составление и 
оформление служебных документов на 
основе требований современных 
нормативных правовых актов.

15



нормативными правовыми актами и государственными 
стандартами.
Правила составления и оформления информационно
справочных, организационных, управленческих
документов.

ВД 2. Организация 
текущего хранения 
документов и
подготовка дел для 
передачи в архив

ПК 2.1. Осуществлять разработку и 
ведение номенклатуры дел 
структурного подразделения

Навыки:
Составление и ведение номенклатуры дел структурного 
подразделения

Умения:
Разрабатывать номенклатуру дел структурного 
подразделения.
Формулировать заголовки дел и определять сроки их 
хранения.

Знания:
Нормативные правовые акты, нормативно-методические 
документы, государственные стандарты, определяющие 
порядок документационного обеспечения управления 
Виды номенклатур, общие требования к номенклатуре, 
методика ее составления и оформления 
Правила согласования номенклатуры дел с 
ведомственными архивами и экспертной комиссией._______

ПК 2.2. Формировать дела в 
соответствии с номенклатурой дел и 
правилами формирования дел.

Навыки:
Проверка правильности оформления документов и отметки 
об их исполнении перед их формированием в дело для 
последующего хранения.
Формирование дела.

Умения:
Организовывать работу по формированию дел в 
соответствии с утвержденной номенклатурой дел 
организации.
Формировать документы в дела с учетом их специфики. 
Систематизировать документы внутри дела.

Знания:
Нормативные правовые акты, нормативно-методические
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ПК 2.3. Осуществлять текущее 
хранение, учет и использование дел 
(документов).

документы, государственные стандарты, определяющие 
порядок документационного обеспечения управления 
Порядок формирования и оформления дел, специфика 
формирования отдельных категорий дел.

Навыки:
Контроль правильного и своевременного распределения и 
подшивки документов в дела.
Передача документов во временное пользование.

Умения:

Знания:

Организовывать хранение документов в процессе их 
исполнения и текущее хранение исполненных документов. 
Организовывать работу по учету, хранению и передаче в 
соответствующие структурные подразделения документов 
текущего делопроизводства.
Применять информационно-коммуникационные
технологии при работе с документами_____________________

Правила хранения дел, в том числе с документами 
ограниченного доступа
Правила выдачи и использования документов из 
сформированных дел
Порядок выдачи документов для использования 
работникам организации, предоставление документов по 
запросам внешних организаций.__________________________

ПК 2.4. Осуществлять экспертизу 
ценности документов, вести отбор 
документов на хранение и 
уничтожение, документировать работу 
экспертной комиссии.

Навыки:
Проверка сроков хранения документов, составление 
протокола работы экспертной комиссии по подготовке 
документов к хранению, акта о передаче на уничтожение 
документов, не подлежащих хранению

Умения:
Осуществлять экспертизу ценности документов. 
Оформлять документы экспертной комиссии.

Знания:
Нормативные правовые акты, нормативно-методические
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документы, государственные стандарты, определяющие 
порядок документационного обеспечения управления 
Критерии разделения документов на группы в соответствии 
с ценностью информации, содержащейся в них 
Порядок использования типовых или ведомственных 
перечней документов, определения сроков хранения в 
процессе экспертизы ценности документов 
Порядок создания, организации и документирования 
работы экспертной комиссии
Правила составления и утверждения протокола работы 
экспертной комиссии
Правила составления и утверждения акта о выделении 
документов, не подлежащих хранению____________________

ПК 2.5. Оформлять дела постоянного и 
долговременного сроков хранения для 
передачи в архив организации.

Навыки:
Оформление дел постоянного, долговременного сроков 
хранения
Оформление обложки дел постоянного, долговременного 
сроков хранения.
Передача дел в архив организации.

Умения:
Готовить и передавать документальные материалы на 
хранение в архив.

Знания:
Нормативные правовые акты, нормативно-методические 
документы, государственные стандарты, определяющие 
порядок оформления и передачи дел в архив организации. 
Правила технической обработки и полного оформления дел 
постоянного и временного хранения. Правила передачи дел 
в архив организации.

Навыки:
Формировать справочный аппарат, обеспечивающий 
быстрый поиск документов

Умения:
Составлять и оформлять описи дел постоянного и

ПК 2.6. Составлять описи дел 
постоянного и долговременного 
сроков хранения.
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долговременного сроков хранения.
Использовать номенклатуру дел при составлении описей 
дел

Знания:
Правила составления описи дел постоянного и временного 
хранения в соответствии с нормативно-методическими 
документами

ВД 3. Выполнение работ 
по должности служащего 
Секретарь - 
администратор

ПК 3.1. Принимать и распределять 
телефонные звонки 
организации

Навыки:
Перенаправление телефонных звонков руководству и 
сотрудникам организации
Регистрация поступающих телефонных звонков 
Получение необходимой информации и передача 
санкционированной информации по телефону

Умения:
Использовать технические и программные средства для 
проведения голосовой или видео-конференц-связи 
Использовать средства коммуникационной оргтехники для 
получения и передачи информации
Вести учетные регистрационные формы, использовать их для 
информационной работы
Устанавливать контакт с собеседником, поддерживать и 
развивать деловую беседу в процессе телефонных переговоров 
Сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного 
взаимодействия 
Соблюдать служебный этикет

Знания:
Функции, задачи, структура организации, ее связи
Правила взаимодействия с партнерами, клиентами, средствами
массовой информации
Этика делового общения
Правила речевого этикета
Требования охраны труда
Правила защиты конфиденциальной служебной информации

ПК 3.2. Организовывать работу с 
посетителями организации

Навыки:
Встреча посетителей, получение первичной информации о 
посетителях и помощь в организации их приема
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руководителем и 
сотрудниками
Ведение журнала записи посетителей
Учет посетителей и оформление пропусков
Содействие оперативному рассмотрению просьб и
предложений
посетителей
Прием и передача документов посетителей руководству и 
сотрудникам организации
Организация и бронирование переговорных комнат 
Сервировка чайного (кофейного) стола в офисе 
Приготовление напитков (чай, кофе, прохладительные 
напитки)

Умения:
Общаться с посетителями
Использовать установленные правила и процедуры
коммуникации
внутри организации
Вести учетные формы, использовать их для работы 
Создавать положительный имидж организации 
Принимать меры по разрешению конфликтных ситуаций 
Применять информационно-коммуникационные 
технологии
Обеспечивать конфиденциальность информации

Знания:
Правила организации приема посетителей 
Правила делового общения
Структура организации и распределение функций между
структурными подразделениями и специалистами
Правила организации приемов в офисе
Правила сервировки чайного (кофейного) стола
Правила приготовления и подачи горячих напитков и
закусок к ним
Этика делового общения
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ПК 3.3 Выполнять координирующие и 
обеспечивающие функции

Навыки:

Умения:

Знания:

Правила речевого этикета 
Требования охраны труда 
Правила защиты конфиденциальной 
информации______________________________

служебной

Ведение журнала разъездов работников организации 
Координация работы курьеров и водителей организации 
Ведение журнала разъездов курьеров организации и маршрутов 
водителей
Составление справки о разъездах работников, курьеров 
маршрутах водителей организации

и

Составлять и вести учетные документы
Применять средства коммуникации для передачи поручений
руководителя и сотрудников организации
Применять современные средства сбора, обработки и передачи
информации
Оценивать результаты в рамках поставленных задач 
Осуществлять контроль исполнения поручений руководителя 
сотрудниками__________________________________________

Правила речевого этикета 
Этика делового общения 
Требования охраны труда
Правила защиты конфиденциальной служебной информации 
Структура организации и распределение функций между 
структурными подразделениями и специалистами__________

ВД 4. Саморазвитие в 
условиях цифровой 
экономики

ПК 4.1 Грамотность в условиях 
цифровой экономики

Навыки:
Использование платформ взаимодействия социальных 
сетей, а также поисковых систем

Умения:
Применять современные цифровые решения при 
проектировании информационных систем; 
Осуществлять поиск решений проблемный ситуаций; 
Использовать социальные сети и поисковые системы

Знания:

21



Цифровые решения для технических задач;
Характеристика процесса проектирования цифровых 
решений;
Использование социальных систем для поиска информации

ПК 4.2 Критическое мышление Навыки:
Владеть навыками критического анализа.

Умения:
Выявлять проблемные ситуации используя методы анализа 
и абстрактного мышления;
Осуществлять поиск решений проблемный ситуаций; 
Производить анализ явлений и обрабатывать полученный

Знания:
Основные методы критического анализа;

ПК 4.3 Изучение и использование 
цифровых ресурсов

Навыки:
Использование платформ взаимодействия социальных 
сетей, а также поисковых систем

Умения:
Использовать цифровые решения профессиональной 
деятельности

Знания:
Использование поисковых систем для поиска оптимизации 
и ее анализа информации
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4.3. Матрица компетенций выпускника
4.3.1. Матрица соответствия видов деятельности по ФГОС СПО профессиональным стандартам, квалификационным справочникам

Наименование ВД Код и наименование ПК Код
профессионального
стандарта1

Код и наименование 
обобщенной трудовой 
функции

Код и наименование 
трудовой функции

ВД 1
Документирование 
управленческой 
деятельности и 
организация работы с 
документами

ПК 1.1. Осуществлять прием, 
первичную обработку и регистрацию 
поступающей корреспонденции в том 
числе с использованием 
автоматизированных систем.

07.002 ОТФ А
Документационное 
обеспечение деятельности 
организации

В/01.5 Организация 
работы с документами

ПК 1.2. Передавать документы на 
исполнение в подразделения с учетом 
резолюции руководителей 
организации.

07.002 ОТФ А
Документационное 
обеспечение деятельности 
организации

В/01.5 Организация 
работы с документами

ПК 1.3. Осуществлять контроль 
исполнения документов в организации, 
в том числе с использованием 
автоматизированных систем.

07.002 ОТФ А
Документационное 
обеспечение деятельности 
организации

В/01.5 Организация 
работы с документами

ПК 1.4. Вести базы данных 
документов организации и справочно
информационную работу по ним.

07.002 ОТФ А
Документационное 
обеспечение деятельности 
организации

В/01.5 Организация 
работы с документами

ПК 1.5. Осуществлять обработку, 
регистрацию и отправку исходящей 
документации адресатам, в том числе с 
использованием автоматизированных

07.002 ОТФ А
Документационное 
обеспечение деятельности 
организации

В/01.5 Организация 
работы с документами

1 Указывается код профессионального стандарта из п.3.2 ПОП-П СПО
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систем.
ПК 1.6. Осуществлять составление и 
оформление служебных документов на 
основе требований современных 
нормативных правовых актов.

07.002 ОТФ А
Документационное 
обеспечение деятельности 
организации

В/01.5 Организация 
работы с документами

В Д 2
Организация 
текущего хранения 
документов и 
подготовка дел для 
передачи в архив

ПК 2.1. Осуществлять разработку и 
ведение номенклатуры дел 
структурного подразделения

07.002 ОТФ А
Документационное 
обеспечение деятельности 
организации

В/02.5 Организация 
текущего хранения 
документов 
В/03.5 Организация 
обработки дел для 
последующего хранения

ПК 2.2. Формировать дела в 
соответствии с номенклатурой дел и 
правилами формирования дел.

07.002 ОТФ А
Документационное 
обеспечение деятельности 
организации

В/02.5 Организация 
текущего хранения 
документов 
В/03.5 Организация 
обработки дел для 
последующего хранения

ПК 2.3. Осуществлять текущее 
хранение, учет и использование дел 
(документов).

07.002 ОТФ А
Документационное 
обеспечение деятельности 
организации

В/02.5 Организация 
текущего хранения 
документов 
В/03.5 Организация 
обработки дел для 
последующего хранения

ПК 2.4. Осуществлять экспертизу 
ценности документов, вести отбор 
документов на хранение и 
уничтожение, документировать работу 
экспертной комиссии.

07.002 ОТФ А
Документационное 
обеспечение деятельности 
организации

В/02.5 Организация 
текущего хранения 
документов 
В/03.5 Организация 
обработки дел для 
последующего хранения

ПК 2.5. Оформлять дела постоянного и 
долговременного сроков хранения для 
передачи в архив организации.

07.002 ОТФ А
Документационное 
обеспечение деятельности 
организации

В/02.5 Организация 
текущего хранения 
документов 
В/03.5 Организация 
обработки дел для
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последующего хранения
ПК 2.6. Составлять описи дел 
постоянного и долговременного 
сроков хранения.

07.002 ОТФ А
Документационное 
обеспечение деятельности 
организации

В/02.5 Организация 
текущего хранения 
документов 
В/03.5 Организация 
обработки дел для 
последующего хранения

4.3.2. Матрица соответствия отраслевым требованиям дополнительных видов деятельности, компетенций выпускника, не отраженных в
2

матрице компетенций выпускника по ФГОС СПО

Дополнительные
квалификации,
компетенции
(П р а во о хр а ни т ельна  

я  сф ер а  и  
уп р а влен и е )

Соответствие ПС
07.002 Специалист по организационному и 

документационному обеспечению управления 
организацией

Виды деятельности, реализуемые в рамках вариативной
части

Код и наименование 
ОТФ Код и наименование ТФ Наименование ВД Код и наименование ОТФ

Секретарь - 
администратор 
(дополнительная 
квалификация)

А -  Организационное 
обеспечение деятельности 
организации

А/01.3 Прием и 
распределение 
телефонных звонков 
организации

Выполнение вида 
деятельностипо 
должности служащего 
Секретарь - администратор

ПК 3.1 Принимать и 
распределять телефонные 
звонки организации

Требования к результатам освоения дополнительных квалификаций
Владеть навыками:
Перенаправления телефонных звонков руководству и сотрудникам организации 
Регистрации поступающих телефонных звонков
Получения необходимой информации и передачи санкционированной информации по телефону 
Знать:
Функции, задачи, структура организации, ее связи
Правила взаимодействия с партнерами, клиентами, средствами массовой информации 
Этика делового общения 
Правила речевого этикета
Требования охраны труда__________________________________________________________________

2 Заполняется по результатам проведенного анализа запросов работодателя и выявления дефицитов.
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Правила защиты конфиденциальной служебной информации 
Уметь:
Использовать технические и программные средства для проведения голосовой или видеоконференцсвязи 
Использовать средства коммуникационной оргтехники для получения и передачи информации 
Вести учетные регистрационные формы, использовать их для информационной работы
Устанавливать контакт с собеседником, поддерживать и развивать деловую беседу в процессе телефонных переговоров 
Сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного взаимодействия
Соблюдать служебный этикет____________________________________________________________________________________

А/02.3 Организация 
работы с посетителями 
организации

ПК 3.2. Организовыватьработу 
с посетителями организации

Требования к результатам освоения дополнительных квалификаций
Владеть навыками:
Встречи посетителей, получения первичной информации о посетителях и помощи в организации их приема руководителем и сотрудниками 
Ведения журнала записи посетителей 
Учета посетителей и оформления пропусков
Содействия оперативному рассмотрению просьб и предложений посетителей 
Приема и передачи документов посетителей руководству и сотрудникам организации 
Организации и бронирования переговорных комнат 
Сервировки чайного (кофейного) стола в офисе 
Приготовления напитков (чай, кофе, прохладительные напитки)
Уметь:
Общаться с посетителями
Использовать установленные правила и процедуры коммуникации внутри организации
Вести учетные формы, использовать их для работы
Создавать положительный имидж организации
Принимать меры по разрешению конфликтных ситуаций
Применять информационно- коммуникационные технологии
Обеспечивать конфиденциальность информации
Знать:
Правила организации приема посетителей 
Правила делового общения
Структура организации и распределение функций между структурными подразделениями и специалистами
Правила организации приемов в офисе______________________________________________________________________________________________
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Правила сервировки чайного (кофейного) стола
Правила приготовления и подачи горячих напитков и закусок к ним
Этика делового общения
Правила речевого этикета
Требования охраны труда
Правила защиты конфиденциальной служебной информации

А/03.3 Выполнение 
координирующих и 
обеспечивающих функций

ПК 3.3. Выполнять 
координирующие и 
обеспечивающие функции

Требования к результатам освоения дополнительных квалификаций
Владеть навыками:
Ведение журнала разъездов работников организации
Координация работы курьеров и водителей организации
Ведение журнала разъездов курьеров организации и маршрутов водителей
Составление справки о разъездах работников, курьеров и маршрутах водителей организации
Уметь:
Составлять и вести учетные документы
Применять средства коммуникации для передачи поручений руководителя и сотрудников организации
Применять современные средства сбора, обработки и передачи информации
Оценивать результаты в рамках поставленных задач
Осуществлять контроль исполнения поручений руководителя
сотрудниками
Знать:
Правила речевого этикета 
Этика делового общения 
Требования охраны труда
Правила защиты конфиденциальной служебной информации
Структура организации и распределение функций между структурными подразделениями и специалистами
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4.3.3. Матрица соответствия компетенций и составных частей ПОП СПО профессии

Индекс Наименование

Код общих и профессиональных компетенций, осваиваемых в рамках дисциплин 
(профессиональных модулей)

Общие компетенции (ОК) Профессиональные компетенции (П К )

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1.1 1.2 1.3. 1.4. 1.5. 1.6. 2.1 2.2. 2.3. 2.4. 2.5. 2.6. 3.1 3.2 3.3 4.1 4.2 4.3

Обязательная часть 
образовательной программы

ООД.ОО
Общеобразовательн 
ы й  цикл

ООД.01 Русский язык О О О

ОУД.02 Литература О О О О О О О
оод.оз Иностранный язык О О О О
ООД.04 Математика О О О О О О О

ООД.05
Ц

Информатика О О

ООД.Об История О О О О О

ООД.07 О бщ ествоз нание О О О О О О О О

ООД.08 Г  еография О О О О О О О О

ООД.09 Физика О О О О О О

ООДЛО Химия О О О О

О О Д .11 Биология О О О О

О ОД.12 Физическая культура О О О

ООД.13 Основы безопасности 
и защиты Родины

О О О О О О О

ООД.14 Индивидуальный
проект

О О О О О О

СГ.00 Социально
гум анитарный цикл

СГ.01 История России О О О

СГ.02
Иностранный язык в
профессиональной
деятельности

О О О О О О О

сг.оз Безопасность 
ж из недеятельно сти

О О О О

СГ.04 Физическая культура О О

ОП.ОО
Общепрофессиональ 
н ы й  цикл

ОП.01 Деловая культура О О О О О О
ОП.02 Архивное дело О О О О О О О
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оп.оз Основы
делопро из водства

О О О О О
ОП.04 Основы менеджмента О О О О О О О О О О О

ОП.05
Основы
р едактирования 
документов

О О О О О О

П.00
Профессиональный
цикл

П М . 01

Документирование 
управленческой 
деятельности и 
организация работы 
с документами

МДК.01
.01

Организация 
документооборота и 
д о ку ментир о ванне 
у  пр авленчес кой 
деятельности

О О О О О О О О О О О О

МДК.01
.02

И н формацио нно - 
коммуникационные 
технологии в 
делопро из водетве

О О О О О О О О О О

У П . 01 Учебная практика О О О О О О О О О О О О
ПП.01

Пр оизводс твенная 
практика

О О О О О О О О О О О О

П М . 02

Организация 
текущего хранения 
документов и 
подготовка дел для 
передачи в архив

МДК.02
.01

Систематизация и 
организация 
оперативного 
хранения документов, 
и подготовка дел для 
передачи в архив

О О О О О О О О О О О

У П . 02 Учебная практика О О О О О О О О О О О
ПП.02 Пр оизводс твенная 

практика
О О О О О О О О О О О

пм.оз Выполнение работ 
по должности 
служащего 
Секретарь- 
администратор (по 
запросу работодателя: 
Областное 
го сударственное 
казенное учреждение 
« Г  осударственный 
архив Иркутской 
области»)

О О О О О

О О О

мдк.оз
.01

Ор ганизацио иное 
обеспечение 
деятельности 
организации

О О О О О
О О О

УП.ОЗ Учебная практика
О О О О О

О О О

29



пп.оз Производственная
практика

О О О О О О О О

П М .04
Ц

Саморазвитие в 
условиях цифровой  
экономики (по
запросу работодателя: 
Областное 
государственное 
казенное учреждение 
«Г  осударственный 
архив Иркутской 
области»)

О О О О О

О о о

МДК.04
,01ц

Цифровая экономика
О О О О О о о о

УП.04ц Учебная практика О О О О О о о о
ПП.04ц Производственная

практика
О О О О О о о о
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Раздел 5. Структура и содержание образовательной программы
5.1. Учебный план

И
нд

ек
с

Н аим енование циклов, 
дисциплин, 

проф ессиональны х  
модулей, М ДК , практик

Ф орма пром еж уточной  
аттестации

О бъем  образовательной програм м ы  в академ ических  
часах

Обязательная
часть

Вариативная
часть

Распределение  
нагрузки семестрам  

(час.)

У
че

бн
ая

 г
ру

пп
а 

Д
П

 -
25

.1
П

46.01.03
Делопроизводитель, 2025  

Н аправленность не 
предусм отрена Ф ГО С

за
че

т

ди
ф.

 з
ач

ет

эк
за

ме
н

до
м.

 к
он

тр
ол

ьн
ая

 р
аб

от
а

др
уг

ие
 ф

ор
мы

 П
А

В
се

го

в 
т.ч

. в
 ф

ор
ме

 п
ра

кт
ич

ес
ко

й 
по

дг
от

ов
ки

У
че

бн
ые

 за
ня

ти
я

Те
ор

ет
ич

ес
ки

е 
за

ня
ти

я

Ла
бо

ра
то

рн
ые

 и
 п

ра
кт

ич
ес

ки
е 

за
ня

ти
я

П
ра

к
ти

к
и

К
ур

со
во

й
 п

ро
ек

т 
(р

аб
от

а)

С
ам

ос
то

ят
ел

ьн
ая

 р
аб

от
а

П
ро

м
еж

ут
оч

н
ая

 а
тт

ес
та

ци
я

1033 443 1курс II курс

1 2 3.1 3.2. 3.3. 3.4. 3.5. 4 5 6 6.1. 6.2. 7 8 9 11 12 13 14 15 16 17

семестр 24 2 3 4
недель в семестре 17 24 17 24

часов в семестре 612 864 612 864
ООД.ОО Об щ еоб р азов ател ьны й  

цикл
1476 583 1404 512 892 0 0 0 72 1476 0 544 788 144 0

ООД.01 Русский язьж 2 1 72 23 63 30 33 9 34 38
ОУД.02 Литература 3 144 56 144 67 77 144 144
ООД.ОЗ Иностранный язьж 1 2 144 56 144 8 136 144 68 76
ООД.04 Математика 1к 2 232 88 223 80 143 9 232 70 162
ООД.05ц Информатика 1к 2 108 38 99 40 59 9 108 32 76
ООДОб История 1к 2 136 72 127 54 73 9 136 68 68
ООД.07 Обтцествознание 1к 2 144 56 135 68 67 9 144 68 76
ООД.08 Г еография 2 1 72 24 72 36 36 72 34 38
ООД.09 Физика 1к 2к 108 40 99 40 59 9 108 34 74
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оодло Химия 1к 2к 72 24 63 33 30 9 72 34 38
ООД.11 Биология 1к 2к 72 24 63 32 31 9 34 38
ООД.12 Физическая культура 1 2 72 24 72 2 70 34 38
ООД.13 Основы безопасности и 

защиты Родины
1 2 68 26 68 20 48 68 34 34

ООД.14 Индивидуальный проект 2 32 32 32 2 30 32 32
С Г.00 С оциально

гум анитарны й цикл
144 80 116 42 74 0 0 24 4 144 0 0 0 122 22

СГ.01 История России 3 36 8 24 12 12 8 4 36 36
СГ.02 Иностранный язык в 

про фессиональной 
деятельности

3 36 36 28 14 14 8 36 36

сг.оз Безопасность
жизнедеятельности

3 36 10 28 14 14 8 36 36

СГ.04 Физическая культура 3 4 36 26 36 2 34 36 14 22
ОП.ОО Об щ епро фе ссионал ьны й  

цикл
234 84 178 72 106 0 0 52 4 234 0 0 0 124 110

ОП.01 Деловая культура 3 36 12 24 10 14 12 0 36
ОП.02 Архивное дело 3 36 12 24 10 14 8 4 36 36
оп.оз Основы делопроизводства Зк 36 24 28 10 18 8 36 36
ОП.04 Основы менеджмента Зк 4 68 12 56 22 34 12 68 16 52
ОП.05 Основы редактирования 

документов
4 58 24 46 20 26 12 58 58

ПМ.00 П роф ессиональны й цикл 1062 924 260 100 160 648 0 90 64 619 443 68 76 222 696

П М .01 Д окум ентирование  
управленческой  
деятельности и 
организация рабты  с 
докум ентам и

4к 396 324 81 35 46 252 0 36 27 367 29 0 0 144 252

МДК.01.01 Организация
документооборота и 
документирование 
управленческой 
деятельности

3 4к 72 24 46 20 26 12 14 43 29 72

МДК.01.02 Информационно - 
коммуникационные 
технологии в 
делопроизводстве

4к 72 48 35 15 20 24 13 72

УП.01 Учебная практика 3,4 108 108 0 108 108 36 72
ПП.01 Производственная

практика
3,4 144 144 0 144 144 36 108
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П М .02 О рганизация текущ его  
хранения докум ентов и 
подготовка дел  для  
передачи в архив

4 252 240 15 5 10 216 0 12 9 252 0 0 0 0 252

МДК.02.01 Систематизация и 
организация оперативного 
хранения документов, и 
подготовка дел для 
передачи в архив

4 36 24 15 5 10 12 9 36 36

УП. 02 Учебная практика 4 72 72 0 72 72
ПП. 02 Производственная

практика
4 144 144 0 144 144 144

ПМ.ОЗ В ы полнение работ по 
долж ности служ ащ его  
С екретарь-
адм инистратор (по
запросу работодателя: 
Областное
государственное казенное 
учреждение
«Г осударственный архив 
Иркутской области»)

3 1,2 222 188 82 30 52 108 0 22 10 0 222 68 76 78 0

МДК.03.01 Организационное 
обеспечение деятельности 
организации

2 3 1 114 80 82 30 52 22 10 114 50 22 42

УП.03 Учебная практика 1,2 36 36 0 36 36 18 18
пп.оз Производственная

практика
2,3 72 72 0 72 72 36 36

П М .04ц С ам оразвитие в условиях  
циф ровой эконом ики (по
запросу работодателя: 
Областное
государственное казенное 
учреждение
«Г осударственный архив 
Иркутской области»)

4 4 192 172 82 30 52 72 0 20 18 0 192 0 0 0 192

МДК.04.01ц Цифровая экономика 4 120 100 82 30 52 20 18 120 120
УП.04ц Учебная практика 4 36 36 0 36 36 36
ПП.04ц Производственная

практика
4 36 36 0 36 36 36

ГИ А .00 Г  осударственная  
итоговая аттестация (в 
форме
дем онстрационного

36 0 36 36
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экзам ена)

И того на базе ОО О 2952 1671 1958 726 1232 648 0 166 144 2509 443 612 864 612 864

С рок обучения на базе 
ОО О

1г.10мес.

5.2. Обоснование распределения вариативной части образовательной программы

№ п/п Код и наименование учебной 
дисциплины/профессионального модуля

Количество
часов

Категория
1. ПОП-
П/работодатель
2. ЦОМ/проект

Обоснование

1. ПМ.ОЗ Выполнение работ по должности служащего 
Секретарь-администратор

222 работодатель -  Областное государственное казенное учреждение 
«Г осу дарственный архив Иркутской области»

2. ПМ.04ц Саморазвитие в условиях цифровой 
экономики

192 работодатель Областное государственное казенное учреждение 
«Госу̂  дарственный архив Иркутской области»

Итого 414 - -

5.3. План обучения в форме практической подготовки на предприятии (на рабочем месте)

План обучения на предприятии заполняется образовательной организацией при формировании основной профессиональной образовательной программы 
исходя из наличия помещений для организации образовательного процесса на базе предприятия-партнера. Работодатель снабжает необходимым 
оборудованием, инструментами, расходными материалами, обеспечивающими выполнение всех видов работ, определенных содержанием программ 
профессионал ън ых модулей.

№ п/п

Вид учебного занятия. 
Тема / Виды работ практик

Код и наименование МДК, практики
Длительность 

обучения 
(в ак. часах)

Семестр
обучения

Наименование рабочего 
места,

участка/структурного
3подразделения

Ответственный 
от предприятия

1. Производственная
практика

МДК.01.01 Организация документооборота 
и документирование з^правленческой

72 3 Операционный офис 
«Региональный

Е.А. Швец, 
главный

3 Оснащение указывается в соответствии с Приложением 3
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Осуществлять прием, 
первичную обработку и 
регистрацию поступающей 
корреспонденции в том числе 
с использованием 
автоматизированных систем.
- Передавать документы на 
исполнение в подразделения 
с учетом резолюции 
руководителей организации.

Осуществлять контроль 
исполнения документов в 
организации, в том числе с 
использованием 
автоматизированных систем.

Вести базы данных 
документов организации и 
справочно -информационную 
работу по ним.
- Осуществлять обработку, 
регистрацию и отправку 
исходящей документации 
адресатам, в том числе с 
использованием 
автоматизированных систем.
- . Осуществлять составление 
и оформление служебных 
документов на основе 
требований современных 
нормативных правовых 
актов.

деятельности операционный офис 
«Иркутский» Филиала № 
5440 Банка ВТБ 
(публичное акционерное 
общество) в г. 
Новосибирске

специалист группы 
подбора персонала 
отдела по работе с 
персоналом сети и 
сервисных центров

2 Производственная
практика

Осуществлять прием, 
первичную обработку и 
регистрацию поступающей 
корреспонденции в том числе 
с использованием 
автоматизированных систем.
- Передавать документы на

МДК.01.02 Информационно
коммуникационные технологии в 
делопроизводстве

72 4 Операционный офис 
«Региональный 
операционный офис 
«Иркутский» Филиала № 
5440 Банка ВТБ 
(публичное акционерное 
общество) в г. 
Новосибирске

Е.А. Швец 
главный
специалист группы 
подбора персонала 
отдела по работе с 
персоналом сети и 
сервисных центров
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исполнение в подразделения 
с учетом резолюции 
руководителей организации.

Осуществлять контроль 
исполнения документов в 
организации, в том числе с 
использованием 
автоматизированных систем.

Вести базы данных 
документов организации и 
справочно -информационную 
работу по ним.
- Осуществлять обработку, 
регистрацию и отправку 
исходящей документации 
адресатам, в том числе с 
использованием 
автоматизированных систем.
- . Осуществлять составление 
и оформление служебных 
документов на основе 
требований современных 
нормативных правовых 
актов.

3 Производственная
практика
- Осуществлять разработку и 
ведение номенклатуры дел 
структурного подразделения.

Формировать дела в 
соответствии с 
номенклатурой дел и 
правилами формирования 
дел.

Осуществлять текущее 
хранение, учет и 
использование дел 
(документов).
- Осуществлять экспертизу

МДК 02.01 Систематизация и организация 
оперативного хранения документов, и 
подготовка дел для передачи в архив

144 4 Операционный офис 
«Региональный 
операционный офис 
«Иркутский» Филиала № 
5440 Банка ВТБ 
(публичное акционерное 
общество) в г. 
Новосибирске

Е.А. Швец 
главный
специалист группы 
подбора персонала 
отдела по работе с 
персоналом сети и 
сервисных центров
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ценности документов, вести 
отбор документов на 
хранение и уничтожение, 
документировать работу 
экспертной комиссии.

Оформлять дела 
постоянного и 
долговременного сроков 
хранения для передачи в 
архив организации.

Составлять описи дел 
постоянного и 
долговременного сроков 
хранения.

4 Производственная
практика
- Выполненять 
координирующие и 
обеспечивающие функции.
- Организация работы с 
документами.

Оказание помощи 
руководителю в 
планировании рабочего 
времени.
- Организация исполнения 
решений, осуществление 
контроля исполнения 
поручений руководителя, 
разработка локальных 
нормативных актов, 
регламентирующих работу 
секретаря, организация 
информационного 
взаимодействия 
руководителя с 
подразделениями и 
должностными лицами

МДК 03.01 Организационное обеспечение 
деятельности организации

72 3j4 Областного 
государственного 
казенного учреждения 
«Г осу дарственный архив 
Иркутской области»,

Сердюкова А. С., 
заместите лль 
директора по 
основной 
деятельности
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организации.
- Анализ информации и 
подготовка 
информационно
аналитических 
материалов.

5 Производственная
практика
- Применять современные 
цифровые решения при 
проектировании 
информационных систем.

Осуществлять поиск 
решений проблемный 
ситуаций.
- Использовать социальные 
сети и поисковые системы.

Выявлять проблемные 
ситуации используя методы 
анализа и абстрактного 
мышления;

Осуществлять поиск 
решений проблемный 
ситуаций.

Производить анализ 
явлений и обрабатывать 
полученный.

Использовать цифровые 
решения профессиональной 
деятельности.

МДК 04.01 Цифровая экономика

36 4 Областного 
государственного 
казенного учреждения 
«Г осу дарственный архив 
Иркутской области»,

Сердюкова А. С., 
заместите лль 
директора по 
основной 
деятельности

5.4. Примерный календарный учебный график4

4Форму календарного учебного графика (КУГ) образовательная организация разрабатывает для каждого курса и семестра обучения. В КУГ указывается количество часов, включающих 
самостоятельную работу. Суммарная недельная нагрузка не должна превышать 36 часов.
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Сводные данные по бюджету времени"

К урс

О бучение по м одулям  и  дисциплинам П ром еж уточная аттестация П рактики Г И А К аникулы

Всего, ак.чВсего 1 семестр 2 семестр Всего 1 семестр 2 семестр Всего 1 семестр 2 семестр Всего

нед.
нед. ак.ч. нед. ак.ч. нед. ак.ч. нед. ак.ч. нед. ак.ч. нед. ак.ч. нед. ак.ч. нед. ак.ч. нед. ак.ч. нед. ак.ч.

1 курс 37 1332 16,5 594 20,5 738 2 72 2 72 2,0 72 0,5 18 1,5 54 11 1476
2 курс 22 792 13,5 486 8,5 306 2 72 0,5 18 1,5 54 16 576 3 108 13 468 1 36 2 1476
В сего 59 2124 30 1080 29 1044 4 144 0,5 18 3,5 126 18 648 3,5 126 14,5 522 1 36 13 2952

Обозначения и сокращения:

-  обучение по модулям и дисциплинам; -  промежуточная аттестация (ПА) (36 ак.ч. в неделю); -  практики (36 ак.
в неделю);

-  каникулы; -  государственная итоговая аттестация (ГИА) (36 ак.ч. в неделю). 5

5 Заполняется в соответствии с KST. Вид К \Т  выбирается образовательной организацией самостоятельно
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5.5. Примерные рабочие программы учебных дисциплин и профессиональных 
модулей

Примерная рабочая программа учебной дисциплины (модуля) является составной 
частью образовательной программы и определяет содержание дисциплины (модуля), 
запланированные результаты обучения, составные части учебного процесса, формы и 
методы организации учебного процесса и контроля знаний обучающихся, учебно
методическое и материально-техническое обеспечение учебного процесса по 
соответствующей дисциплине (модулю).

Совокупность запланированных результатов обучения по дисциплинам (модулям) 
должна обеспечивать формирование у выпускника всех компетенций, установленных ФГОС
спо.

Примерные рабочие программы профессиональных модулей и учебных дисциплин 
обязательной части образовательной программы приведены в Приложениях 1, 2 к ПОП-П.

5.6. Примерная рабочая программа воспитания и примерный календарный план 
воспитательной работы

Цель рабочей программы воспитания -  развитие личности, создание условий для 
самоопределения и социализации на основе социокультурных, духовно-нравственных 
ценностей и принятых в российском обществе правил и норм поведения в интересах 
человека, семьи, общества и государства, формирование у обучающихся чувства 
патриотизма, гражданственности, уважения к памяти защитников Отечества и подвигам 
Героев Отечества, закону и правопорядку, человеку труда и старшему поколению, взаимного 
уважения, бережного отношения к культурному наследию и традициям многонационального 
народа Российской Федерации, природе и окружающей среде.

Примерная рабочая программа воспитания и примерный календарный план 
воспитательной работы по профессии представлены в Приложении 5.

5.7. Практическая подготовка
Практическая подготовка при реализации образовательных программ СПО 

направлена на формирование, закрепление, развитие практических навыков и компетенции 
по профилю образовательной программы путем расширения компонентов (частей) 
образовательной программы, предусматривающих моделирование реальных условий или 
смоделированных производственных процессов, непосредственно связанных с будущей 
профессиональной деятельностью.

Образовательная деятельность в форме практической подготовки:
-  реализуется, в том числе на рабочих местах Областного государственного 

казенного учреждения «Государственный архив Иркутской области», операционного офиса 
«Региональный операционный офис «Иркутский» Филиала № 5440 Банка ВТБ (публичное 
акционерное общество) в г. Новосибирске, при проведении практических и лабораторных 
занятий, и всех видов практики.

-  включает в себя отдельные лекционного типа, семинары, которые 
предусматривают передачу учебной информации обучающимся, необходимой для 
последующего выполнения работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью.

Образовательная деятельность в форме практической подготовки осуществляется на 2 
курсе обучения, охватывая дисциплины, профессиональные модули, все виды практики, 
предусмотренные учебным планом образовательной программы.

Практическая подготовка организуется в специальных помещениях и структурных 
подразделениях образовательной организации, а также в специально оборудованных 
помещениях (на рабочих местах) Областного государственного казенного учреждения
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«Государственный архив Иркутской области», операционного офиса «Региональный 
операционный офис «Иркутский» Филиала № 5440 Банка ВТБ (публичное акционерное 
общество) в г. Новосибирске на основании договора о практической подготовке 
обучающихся.

5.8. Государственная итоговая аттестация
Государственная итоговая аттестация осуществляется в соответствии с Порядком 

проведения ГИА.
Государственная итоговая аттестация обучающихся проводится в следующей форме: 

д ем о н ст р а ц и о н н ы й  экза м ен
Программа ГИА включает общие сведения; п р и м ер ны е т р еб о ва н и я  к  п р о вед ени ю  

д ем о н ст р а ц и о нно го  э к за м ен а ). Программа ГИА представлена в приложении 4.
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Раздел 6. Примерные условия реализации образовательной программы

6.1. Материально-техническое и учебно-методическое обеспечение образовательной 
программы

6.1.1. Требования к материально-техническому и учебно-методическому обеспечению 
реализации образовательной программы установлены в соответствующем ФГОС СПО.

Состав материально-технического и учебно-методического обеспечения, 
используемого в образовательном процессе, определяется в рабочих программах дисциплин 
(модулей).

6.1.2. Примерный перечень специальных помещений для проведения занятий всех 
видов, предусмотренных образовательной программой

Кабинеты:
Социально-гуманитарных дисциплин;
Общепрофессиональных дисциплин и МДК;
Самостоятельной и воспитательной работы.
Лаборатории:
Архивного дела;
Основ делопроизводства;
Организации документооборота и документирования управленческой деятельности; 
Информационно-коммуникационных технологий в делопроизводстве;
Организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив; 
Безопасности жизнедеятельности.
Спортивный комплекс6 
Залы:
-  библиотека, читальный зал с выходом в Интернет;
-  актовый зал.
6.1.3 Минимально необходимый для реализации ОП СПО примерный перечень 

материально-технического обеспечения и примерный перечень необходимого комплекта 
лицензионного
и свободно распространяемого программного обеспечения представлен в Приложении 3.

6.2. Применение электронного обучения и дистанционных образовательных 
технологий

Программа сочетает обучение в образовательной организации и на рабочем месте на 
базе работодателя с широким использованием в обучении цифровых технологий.

При реализации образовательной программы применяются электронное обучение и 
дистанционные образовательные технологии:

ОП.01 Деловая культура
ОП.02 Архивное дело
ОП.ОЗ Основы делопроизводства
ОП.04 Основы менеджмента
ОП.05 Основы редактирования документов
МДК.01.02 Информационно-коммуникационные технологии в делопроизводстве 
МДК.03.01 Организационное обеспечение деятельности организации 
МДК.04.01ц Цифровая экономика

6 Образовательная организация для реализации учебной дисциплины «Физическая культура» должна располагать 
спортивной инфраструктурой, обеспечивающей проведение всех видов практических занятий, предусмотренных учебным  
планом.
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6.3. Кадровые условия реализации образовательной программы
Требования к кадровым условиям реализации образовательной программы 

установлены в соответствующем ФГОС СПО.
Реализация образовательной программы обеспечивается педагогическими 

работниками образовательной организации, а также лицами, привлекаемыми к реализации 
образовательной программы на иных условиях, в том числе из числа руководителей и 
работников организаций, направление деятельности которых соответствует области 
профессиональной деятельности: 07 Административно-управленческая и офисная 
деятельность, и имеющими стаж работы в данной профессиональной области не менее трех 
лет.

Работники, привлекаемые к реализации образовательной программы, должны 
получать дополнительное профессиональное образование по программам повышения 
квалификации не реже одного раза в три года с учетом расширения спектра 
профессиональных компетенций, в том числе в форме стажировки в организациях, 
направление деятельности которых соответствует области профессиональной деятельности: 
07 Административно-управленческая и офисная деятельность, а также в других областях 
профессиональной деятельности и (или) сферах профессиональной деятельности при 
условии соответствия полученных компетенций требованиям к квалификации 
педагогического работника.

Доля педагогических работников (в приведенных к целочисленным значениям 
ставок), имеющих опыт деятельности не менее трех лет в организациях, направление 
деятельности которых соответствует области профессиональной деятельности, в общем 
числе педагогических работников, обеспечивающих освоение обучающимися 
профессиональных модулей образовательной программы, должна быть не менее 25 %  
(ук а зы ва ет ся  из Ф Г О С  С П О ).___________________________________________________________
№
п/п

ФИО
(при наличии) 
специалиста- 

практика

Наименование организации, 
осуществляющей деятельность в 

профессиональной сфере, в которой 
работает специалист-практик по основному 

месту работы или на условиях внешнего 
совместительства

Занимаемая
специалистом-

практиком
должность

Общий трудовой стаж работы 
специалиста-практика в организациях, 

осуществляющих деятельность в 
профессиональной сфере, 

соответствующей профессиональной 
деятельности, к которой готовятся 

обучающиеся

1 Жабинский
Семен

Михайлович

Областное государственное 
казенное учреждение 

«Государственный архив 
Иркутской области»

Директор 10 лет

6.4. Примерные расчеты финансового обеспечения реализации образовательной 
программы

Расчеты нормативных затрат оказания государственных услуг по реализации 
образовательной программы в соответствии с направленностью и квалификацией 
осуществляются в соответствии с Перечнем и составом стоимостных групп профессий и 
специальностей по государственным услугам по реализации основных профессиональных 
образовательных программ среднего профессионального образования -  программ 
подготовки специалистов среднего звена, итоговые значения и величина составляющих 
базовых нормативов затрат по государственным услугам по стоимостным группам 
профессий и специальностей, отраслевые корректирующие коэффициенты и порядок их 
применения, утверждаемые Минпросвещения России ежегодно.

Финансовое обеспечение реализации образовательной программы, определенное в 
соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации и Федеральным 
законом от 29 декабря 2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», включает 
в себя затраты на оплату труда преподавателей и мастеров производственного обучения с 
учетом обеспечения уровня средней заработной платы педагогических работников за 
выполняемую ими учебную (преподавательскую) работу и другую работу в соответствии с
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Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 «О мероприятиях по 
реализации государственной социальной политики».

Образовательная организация приводит расчетную величину стоимости услуги в 
соответствии с рекомендациями федеральных и региональных нормативных документов.
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И того

Затраты , непосредственно связанны е с 
оказанием  государственной услуги  (П рямы е  

затраты )

Затраты  н а общ ехозяйственны е нужды  на оказание государственной услуги  (О бщ ехозяйственны е
затраты )

И того
П рям ы е
затраты

затраты  на  
оплату  

труда, в 
том  числе  
начислени  

я на
вы платы  
по оплате  

труда  
работнике  

В,
непосредст

венно
связанны х

с
оказанием
государств

енной
услуги

затраты  на  
приобрете  

ние
материаль

ных
запасов и 

особо  
ценного  

движ им ого  
им ущ ества  

»
потребляе

мого
(используе  

мого) в 
процессе  
оказания  

государств  
енной  

услуги  с 
учетом  
срока 

полезного  
использов  

ания

И ны е  
затраты , 
непосред  
ственно  

связанны  
е с

оказание
м

государе
твенной
услуги

И того
О бщ ехозяй
ственны е
затраты

затраты
на

ком м уна
льны е
услуги

затраты
на

со держ ан  
не

объектов  
недвиж и  

мого  
им ущ ест  
ва (в том  

числе  
затраты  

на
арендны

е
платеж и)

затраты
на

приобрет
ение

услуг
связи

затраты  на 
приобрете  

ние
транспорт  
ны х услуг

затраты  на 
оплату труда с 
начислениям и  

на вы платы  
по оплате  

труда
работников, 
которы е не 
приним аю т  

непосредствен  
ного участия  

в оказании  
государственн  

ой услуги

затраты  на 
прочие

общ ехозяй ственн  
ы е нуж ды

320
572,54

183
020,06 176 898,06 2 500,00 3 622,00 137 552,48 8 639,01 5 359,62 139,86 46,23 117 932,04 5 435,72

320,57 183,02 176,90 2,50 3,62 137,55 8,64 5,36 0,14 0,05 117,93 5,44
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ПРИЛОЖ ЕНИЕ 1 
к ОПОП-П по профессии

46.01.03 «Делопроизводитель» 
Направленность -  не предусмотрена 

На базе среднего общего образования 
Форма обучения очная 

Председатель ПЦК  
Чегодаева К.В. 

общеобразовательных дисциплин  
Канунникова Н.А. 

Зам. директора по учебной работе 
Гамаюнова Е.В.

Зам. директора по учебно-производственной работе
Князева Л.С.

РАБОЧИЕ ПРОГРАМ М Ы  ПРОФЕССИОНАЛЬНЫ Х МОДУЛЕЙ

ОГЛАВЛЕНИЕ

ПМ.01 ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ И ОРГАНИЗАЦИЯ 
РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ»................................................................................................................. 2

«ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ ТЕКУЩ ЕГО ХРАНЕНИЯ ДОКУМ ЕНТОВ И ПОДГОТОВКА  
ДЕЛ ДЛЯ ПЕРЕДАЧИ В А РХИ В».......................................................................................................... 64

«ПМ.03 ВЫ ПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ДОЛЖ НОСТИ СЛУЖ АЩ ЕГО СЕКРЕТАРЬ- 
АДМ ИНИСТРАТОР (ПО З АПРОСУ РАБОТОДАТЕЛЯ: ОБЛАСТНОЕ  
ГОСУДАРСТВЕННОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖ ДЕНИЕ «ГОСУДАРСТВЕННЫ Й АРХИВ  
ИРКУТСКОЙ ОБЛАСТИ»)».................................................................................................................. 83

«ПМ .04ц САМ ОРАЗВИТИЕ В УСЛОВИЯХ ЦИФРОВОЙ ЭКОНОМ ИКИ»..............149
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Приложение 1.1 
к ОПОП-П/ОПОП по профессии

46.01.03 «Делопроизводитель» 
Направленность -  не предусмотрена 

Код наименование 
На базе основного общего образования 

Форма обучения очная 
Ш ергина М.Л., Хинтухинова О. А., Агарков К. Н., Старова Е.А.

Рабочая программа профессионального модуля

«ПМ.01 ДОКУМ ЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ И 
ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ  С ДОКУМ ЕНТАМ И»

2025 г.
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1. ОБЩ АЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАМ М Ы  
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО М ОДУЛЯ

«ПМ.01 Документирование управленческой деятельности и организация работы с
документами»

код и наименование модуля

1Л. Цель и место профессионального модуля в структуре образовательной  
программы

Цель модуля: освоение вида деятельности «Документирование управленческой 
деятельности и организация работы с документами».

Профессиональный модуль включен в обязательную часть образовательной программы
1.2. Планируемые результаты освоения профессионального модуля

Результаты освоения профессионального модуля соотносятся с планируемыми 
результатами освоения образовательной программы, представленными в матрице 
компетенций выпускника (п. 4.3 ОПОП-П).

В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен1:

Код ОК, 
ПК

Уметь Знать Владеть навыками

ОК.01 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;
составлять план 
действия;
определять необходимые 
ресурсы;
владеть актуальными 
методами работы в 
профессиональной и 
смежных сферах; 
реализовывать 
составленный план; 
оценивать результат и 
последствия своих 
действий
(самостоятельно или с 
помощью наставника).

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.

1 Берутся сведения, указанные по данному виду деятельности в п. 4.2.
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OK. 02 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, применять 
средства
информационных 
технологий для решения 
профессиональных 
задач;
использовать
современное
программное
обеспечение;
использовать различные
цифровые средства для
решения
профессиональных
задач.

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

ОК.ОЗ определять актуальность
нормативно-правовой
документации в
профессиональной
деятельности;
применять современную
научную
профессиональную 
терминологию; 
определять и 
выстраивать траектории 
профессионального 
развития и 
самообразования; 
выявлять достоинства и 
недостатки 
коммерческой идеи; 
презентовать идеи 
открытия собственного 
дела в

содержание актуальной
нормативно-правовой
документации;
современная научная и
профессиональная
терминология;
возможные траектории
профессионального
развития и
самообразования;
основы
предпринимательской
деятельности; основы
финансовой
грамотности;
правила разработки
бизнес-планов;
порядок выстраивания
презентации;
кредитные банковские
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профессиональной 
деятельности; 
оформлять бизнес-план; 
рассчитывать размеры 
выплат по процентным 
ставкам кредитования; 
определять 
инвестиционную 
привлекательность 
коммерческих идей в 
рамках
профессиональной 
деятельности; 
презентовать бизнес- 
идею определять 
источники 
финансирования

продукты

OK. 04 организовывать работу 
коллектива и команды; 
взаимодействовать с 
коллегами, 
руководством, 
клиентами в ходе 
профессиональной 
деятельности

психологические основы
деятельности
коллектива,
психологические
особенности личности;
основы проектной
деятельности

OK.05 грамотно излагать свои 
мысли и оформлять 
документы по 
профессиональной 
тематике на 
государственном языке, 
проявлять толерантность 
в рабочем коллективе

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

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

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

профессиональной
направленности

ПК 1.1. Проверять правильность 
доставки
корреспонденции; 
правильность и 
целостность вложения. 
Оценивать содержание 
поступивших 
документов с целью их 
распределения. 
Пользоваться 
автоматизированными 
системами учета, 
регистрации при работе 
с документами 
организации

Нормативные правовые 
акты и нормативно
методические 
документы,
определяющие порядок 
документационного 
обеспечения управления. 
Структура организации, 
руководство 
структурных 
подразделений. 
Современные 
информационные 
технологии работы с 
документами. Порядок 
работы с поступающими 
документами.

Прием и первичная 
обработка входящих 
документов. 
Предварительное 
рассмотрение и 
сортировка документов 
на регистрируемые и 
нерегистрируемые 
Подготовка входящих 
документов для 
рассмотрения 
руководителем. 
Регистрация входящих 
документов.

ПК 1.2. Определять маршрут 
движения конкретного 
документа и доводить 
документы до 
исполнителей в 
определенные сроки 
Работать со всей 
совокупностью 
информационно
документационных 
ресурсов организации. 
Вести учет прохождения 
документальных 
материалов.

Нормативные правовые 
акты и нормативно
методические 
документы,
определяющие порядок 
документационного 
обеспечения управления. 
Структура организации, 
руководство 
структурных 
подразделений. 
Современные 
информационные 
технологии работы с 
документами. Порядок 
работы с документами 
при передаче их на 
исполнение в 
подразделения.

Организация доставки
документов
исполнителям.

ПК 1.3. Постановка документа 
на контроль. 
Осуществлять 
промежуточный 
контроль и контроль при 
наступлении даты 
исполнения. 
Информировать 
руководителя об 
исполнении.

Правила организации и 
формы контроля 
исполнения документов 
в организации.
Типовые сроки 
исполнения документов. 
Принципы работы со 
сроковой картотекой. 
Назначение и технология 
текущего и

Контроль исполнения 
документов в 
организации.
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Снять документ с 
контроля и направить 
исполненный документ в 
дело.
Обобщать и 
анализировать 
результаты контроля за 
исполнением 
документов. 
Пользоваться 
автоматизированными 
системами учета, 
регистрации, контроля и 
информационно
справочными системами 
при работе с 
документами 
организации.

предупредительного 
контроля. Правила 
составления
аналитических справок 
по организации работы с 
документами и контролю 
исполнения документов.

ПК 1.4. Пользоваться базам 
числе удаленно. Вести 
учет и данных, в том 
документов организации. 
Осуществлять 
справочно
информационную работу 
с использованием баз 
данных документов. 
Пользоваться 
автоматизированными 
системами учета, 
регистрации, контроля и 
информационно
справочными системами 
при работе с 
документами 
организации.

Правила создания и 
ведения баз данных 
служебных документов 
в организации.

Системы электронного 
документооборота.

Ведение базы данных
документов
организации.

Ведение
информационно
справочной работы.

ПК 1.5. Применять правила 
русского языка при 
проверке документов 
перед отправкой. 

Проверять правильность 
оформления и 
комплектность 
исходящих документов. 
Сортировать документы 
по способам доставки, 
при необходимости, 
упаковывать документы 
и оправлять. 
Пользоваться 
автоматизированными

Нормативные правовые 
акты и нормативно
методические 
документы,
определяющие порядок 
документационного 
обеспечения управления. 
Правила и сроки 
отправки исходящих 
документов

Обработка, регистрация 
и отправка исходящих 
документов
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системами учета, 
регистрации, 
информационно
справочными системами 
при работе с 
документами 
организации

ПК 1.6. Применять
установленный состав 
реквизитов в 
зависимости от вида 
документа.
Правильно располагать 
и оформлять реквизиты 
на листе при 
составлении документа. 
Применять 
современные 
информационно
коммуникационные 
технологии для работы 
с документами, в том 
числе для ее 
оптимизации и 
повышения 
эффективности 
Применять правила 
русского языка.

Виды документов, их 
назначение. Требования, 
предъявляемые к 
документам в 
соответствии с 
нормативными 
правовыми актами и 
государственными 
стандартами. Правила 
составления и 
оформления 
информационно
справочных, 
организационных, 
управленческих 
документов.

Составление и 
оформление 

служебных документов

1.3. Обоснование часов вариативной части ОПОП-П

№№
п/п

Дополнительные
профессиональные
компетенции

Дополнительные 
знания, умения, 
навыки

№,
наименование
темы

Объем
часов

Обоснование 
включения в 
рабочую  
программу

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖ АНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

2.1. Трудоемкость освоения модуля

Наименование составных 
частей модуля

Объем в часах 
Очная форма 

обучения

Объем в часах 
Заочная 
форма 

обучения

В т.ч. в форме 
практической  

подготовки

Учебные занятия^ 108 - 72
Курсовая работа(проект) - - -

Самостоятельная работа 36 - -

Практика, в т.ч.: 252 - 252
учебная 108 - 108

2 Учебные занятия на усмотрение образовательной организации могут быть разделены на теоретические занятия, 
лабораторные и практические занятия
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производственная 144 - 144
Промежуточная аттестация, в том 
числе:
М Д К  01.01 О ргани за ц и я  
д о кум ен т о о б о р о т а  и 
д о кум ент и р о ва ни е  
уп р а влен ч еск о й  д еят ельн о ст и  в 
ф орм е д и ф ф ер енц и р о ва нн о го  
за чет а  в 3 сем ест ре;
М Д К  01 .02  И н ф о р м а ц и о н н о 
ко м м ун и ка ц и о нны е т ехн о ло ги и  в 
д ело п р о и зво д ст ве  в  д р уго й  ф орм е  
П А  в 4  сем ест ре;
УП. 01 У чебная п р а к т и к а  в д ругой  
ф орм е П А  в 3 и  4  сем ест ра;
П П . 01 П р о и зво д ст вен н а я  
п р а к т и к а  в д р уго й  ф орм е П А  в 3 и  
4 сем ест рах;  
П М . 01 Д о к ум ен т и р о ва н и е  
уп р а влен ч еск о й  д еят ельн о ст и  и  
о р га ни за ц и я  р а б о т ы  с 
д о кум ент а м и  в ф орм е экза м ен а  в 
4 сем ест ре.

10 - -

Всего 396 - 324

2.2. Структура профессионального модуля 

Очная форма обучения

Код
ок,пк

Наименования разделов 
профессионального модуля

Всего,
час.

В 
т.

ч.
 в

 ф
ор

ме
 п

ра
кт

ич
ес

ко
й 

по
дг

от
ов

ки

О
бу

че
ни

е 
по

 М
ДК

, в
 т.

ч.
:

У
че

бн
ы

е 
за

ня
ти

я3

Ку
рс

ов
ая

 р
аб

от
а 

(п
ро

ек
т)

Са
мо

ст
оя

те
ль

на
я 

ра
бо

та
1*

У
че

бн
ая

 п
ра

кт
ик

а

П
ро

из
во

дс
тв

ен
на

я 
пр

ак
ти

ка

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
ОК.01- Раздел 1. Документирование и 725 24 72 60 - 12
ОК.05, организация работы с официальными
ОК.09 документами
ПК.1.1

3 Если в таблице 2.1, предусмотрено разделение учебных занятий на теоретические, практические и лабораторные 
работы, то в таблицу 2.2. должны быть добавлены соответствующие столбцы
4 Самостоятельная работа в рамках образовательной программы планируется образовательной организацией.
5 При рассредоточенной практике.
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ПК.1.6
ОК.01,
ОК.02,
ОК.05,
ОК.09
ПК.1.1

ПК.1.6

Раздел 2. Организация работы с 
документами в автоматизированных 
системах.

72 48 72 48 24

ОК.01-
ОК.05,
ОК.09
ПК.1.1

ПК.1.6

Учебная практика 108 108 108

ОК.01-
ОК.05,
ОК.09
ПК.1.1

ПК.1.6

Производственная практика 144 144 144

Промежуточная аттестация 10
В сего: 396 324 108 - 36 108 144

Заочная форма обучения

Код
о к ,
ПК

Наименования разделов 
профессионального модуля

Всего,
час.

В
 т

.ч
. в

 ф
ор

м
е 

пр
ак

ти
че

ск
ой

 
по

дг
от

ов
ки

О
бу

че
ни

е 
по

 М
Д

К
, в

 т
.ч

.:

У
че

бн
ы

е 
за

ня
ти

я6
 7

К
ур

со
ва

я 
ра

бо
та

 (п
ро

ек
т)

С
ам

ос
то

ят
ел

ьн
ая

 р
аб

от
а

У
че

бн
ая

 п
ра

кт
ик

а

П
ро

из
во

дс
тв

ен
на

я 
пр

ак
ти

ка

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Раздел N. Наименование 5+9+108 X 6+7
+8

X X

Раздел N. Наименование 5+9+10 48 6+7
+8

X - X

Учебная практика Х=9 X X

Производственная практика Х=10 X X

Промежуточная аттестация X
В сего: X X X X X X X

6 Если в таблице 2.1. предусмотрено разделение учебных занятий на теоретические, практические и лабораторные 
работы, то в таблицу 2.2. должны быть добавлены соответствующие столбцы
7 Самостоятельная работа в рамках образовательной программы планируется образовательной организацией.
5 При рассредоточенной практике,

11



12



2.3. Содержание профессионального модуля

Наименование 
разделов и тем

Содержание учебного материала, практических и 
лабораторных занятия

Объем, ак. ч. / 
в том числе 

в форме 
практической  
подготовки, 

ак. ч.
Очная форма 

обучения

Объем, ак. ч. / 
в том числе 

в форме 
практической  

подготовки, 
ак. ч. 

Заочная 
форма 

обучения

Коды
компетенций,

формированию
которых

способствует
элемент

программы

Раздел 1. Раздел 1. Документирование и организация работы с официальными 
документами

72/24 -

МДК 01.01 Организация документооборота и документирование управленческой 
деятельности

72/24 -

Тема 1.1. Краткая 
история организации 

и технологии 
делопроизводства в 

России

Содержание 8/2 - ОК.01-ОК.05,
ОК.09
ПК.1.1-ПК.1.6

История организации и технологии делопроизводства в 
России с древнейших времен до наших дней Руси

4 "

В том числе практических и лабораторных занятий 2 -

Практическое занятие № 1. Делопроизводство в Древней
Руси
План:

1. Особенности делопроизводства в Древней Руси. 
Приказное делопроизводство.

2. Особенности коллежского делопроизводства в 
России.

2

В том числе самостоятельная работа обучающихся
Изучение темы и подготовка сообщений по темам:

1. Рассмотрение особенностей исполнительного 
делопроизводства в России.

2. Рассмотрение особенностей советского 
делопроизводства.

2

Тема 1.2. Система Содержание 8/2 -

13



делопроизводства Делопроизводство: цели, задачи и основные принципы. 
Основные виды делопроизводственной деятельности: 
документирование деятельности; организация 
документооборота; формирование документального 
фонда организации (систематизация документов и 
организация их текущего хранения); организация 
доступа к документам и их использования. 
Общероссийские классификаторы технико
экономической и социальной информации

4

В том числе практических и лабораторных занятий 4 -

Практическое занятие № 2. Выполнение работы по 
формированию документального фонда организации. 
Осуществление систематизации документов и 
организация их текущего хранения.

2

В том числе самостоятельная работа обучающихся
Подготовка к практическому занятию по теме, 
составление характеристики и подготовка презентации 
по Общероссийским классификаторам технико
экономической и социальной информации

2

Тема 1.3 Содержание 4/2 - ОК.01-ОК.05,
Документированная
информация

Документальные источники. Понятие «документ». Виды 
документов. Государственные стандарты на 
документацию. Подготовка служебных документов. 
Оформление управленческой документации. Требования 
к оформлению документов.

2 ОК.09
ПК.1.1-ПК.1.6

В том числе практических и лабораторных занятий 2 -

Практическое занятие № 6. Системы документации. 
Понятие системы документации. Основные 
функциональные системы документации в Российской 
Федерации. Унифицированные системы документации. 
Подготовка служебных документов согласно

2
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государственным стандартам.

Тема 1.4
Информационно

документационное 
обеспечение работы  

аппарата 
управления

Содержание 8/2 - ОК.01-ОК.05,
ОК.09
ПК.1.1-ПК.1.6

Роль государства в организации делопроизводства. 
Информационно-документационное обеспечение работы 
аппарата управления организации. Основные виды 
документной деятельности. Информация в 
управленческой деятельности. Управление 
документацией.
Организация информационно-поисковых систем по 
документам учреждения.

2

В том числе практических и лабораторных занятий 4 -

Практическое занятие № 7. Работа со справочно
правовыми системами по поиску и составлению перечня 
нормативно-правовых и нормативно-методических 
документов, регламентирующих документирование 
управленческой деятельности, организацию работы с 
официальными документами и архивное хранение 
документов.

2

Практическое занятие № 8. Работа с нормативными 
документами. Классификация нормативных документов 
по их юридической силе. Нормативно-правовая база 
документирования управленческой деятельности. 
Стандарты в документировании управленческой 
деятельности. Классификаторы и унифицированные 
системы документации. Общероссийские 
классификаторы технико-экономической и социальной 
информации. Нормативные правовые акты 
межведомственного и ведомственного характера 
Нормативно-методическое и правовое обеспечение 
стандартизации, автоматизации и цифровизации 
делопроизводства

2
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В том числе самостоятельная работа обучающихся
Подготовка к практическим занятиям по теме, 
составление таблицы характеристик нормативно
методических документов, регламентирующих 
документирование управленческой деятельности, 
организацию работы с официальными документами и 
архивное хранение документов.

2

Тема 1.5. 
Организация 

документооборота

Содержание 12/4 - ОК.01-ОК.05,
ОК.09
ПК. 1.1-ПК. 1.6

Организация документооборота. Понятие 
документооборота. Характеристики документооборота. 
Качественные и количественные характеристики 
документооборота. Принципы организации 
документооборота. Понятие «документопотоки». 
Маршрутизация документопотоков: входящие, 
исходящие, обращения граждан, внутренние 
Электронное делопроизводство. Основные понятия 
электронного документооборота. Понятие о системах 
ЭДО и ЕСМ-системах. Правила маршрутизации 
документопотоков в системах ЭДО и ЕСМ-системах. 
Особенности документирования и организации работы с 
документами в государственных органах Методы 
рационализации документооборота.

2

В том числе практических и лабораторных занятий 10 -

Практическое занятие № 9. Составление схемы 
документооборота организации.

2 - ОК.01-ОК.05,
ОК.09
ПК. 1.1-ПК. 1.6Практическое занятие № 10. Особенности обработки 

входящих документов. Структура баз данных 
документов.

2

Практическое занятие № 11. Обработка исходящих или 
отправляемых документов. Составление оперограммы 
работы с исходящими документами. Отправка 
документов в СЭД

2
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Практическое занятие № 12. Порядок прохождения 
внутренних документов. Составление оперограммы 
работы с внутренними документами. Правила 
организации документооборота внутреннего 
документопотока в СЭД.

2

Практическое занятие № 13.
1. Экспедиционная обработка поступающей 

корреспонденции. Предварительное 
рассмотрение документов. Рассмотрение 
корреспонденции руководителем. Передача 
документов в структурные подразделения. 
Правила организации документооборота 
входящего документопотока в СЭД.

2. Обработка отправляемой корреспонденции. 
Правила организации документооборота 
исходящего документопотока в СЭД.

2

Тема 1.6. 
Регистрация и 

контроль 
исполнения 
документов

Содержание 12/4 - ОК.01-ОК.05,
ОК.09
ПК.1.1-ПК.1.6

Регистрация документов -  значение и задачи. Индекс 
документа. Формы регистрации документов. 
Журнальная, карточная и автоматизированная формы 
Компьютерные базы данных.

2

В том числе практических и лабораторных занятий 8 -

Практическое занятие № 14. Регистрация входящих 
документов в электронном журнале в Табличном 
редакторе.

2

Практическое занятие № 15. Регистрация и контроль 
исполнения исходящих документов в электронном 
журнале в Табличном редакторе.

2

Практическое занятие № 16. Регистрация и контроль 
исполнения внутренних документов в электронном 
журнале в Табличном редакторе.

2
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Практическое занятие № 17. Цели и уровни контроля 
исполнения. Основные задачи службы контроля. Сроки 
исполнения документов. Постановка документа на 
контроль и снятие с контроля.

2

В том числе самостоятельная работа обучающихся
Подготовка к практическим занятиям по теме, отработка 
навыков работы по регистрации документов

2

Тема 1.7. 
Особенности  
организации  

локальных систем 
работы с 

документами

Содержание 12/4 - OK.01-QK.05,
ОК.09
ПК.1.1-ПК.1.6

1. Организация работы с обращениями граждан. 
Правовая база работы с обращениями граждан. 
Требования по оформлению обращений. Порядок 
обработки обращений граждан. Регистрация обращений 
граждан. Контроль за рассмотрением обращений 
граждан. Работа с обращениями граждан в СЭД.

2

В том числе практических и лабораторных занятий 8 -
Практическое занятие № 18. Правила приема, 
обработки, исполнения и учета обращений граждан

2 -

Практическое занятие № 19. Документирование приема 
на работу. Документы, необходимые для приема на 
работу и увольнения с работы.

2

Практическое занятие № 20. Порядок работы с 
конфиденциальными документами и материалами. 
Оформление, обработка и хранение конфиденциальных 
материалов

2

Практическое занятие № 21. Документирование работы 
с персоналом. Комплекс кадровой документации. 
Документирование приема, перевода на другую работу и 
увольнения работника. Документирование поощрения 
работников и наложения дисциплинарных взысканий. 
Формирование личного дела сотрудника. Защита 
персональных данных в кадровой службе. Работа с 
кадровыми документами в СЭД.

2
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В том числе самостоятельная работа обучающихся
Подготовка к практическим занятиям по теме, изучение 
правовой базы работы с обращениями граждан

2

Тема 1.8.
Организационное 

построение службы  
документационного 

обеспечения 
управления

Содержание 8/4 - ОК.01-ОК.05,
ОК.09
ПК.1.1-ПК.1.6

Организационная структура службы документационного 
обеспечения управления. Формы организации 
документационного обеспечения управления (ДОУ). 
Задачи и функции службы ДОУ. Положение о службе 
ДОУ. Регламентация деятельности работников службы 
ДОУ. Инструкция по документационному обеспечению 
управления.

2

В том числе практических и лабораторных занятий 4 -

Практическое занятие № 22. Работа по составлению 
инструкции делопроизводителя. Обязанности и 
ответственность делопроизводителя.

2

Практическое занятие № 23. Нормирование 
документационных работ службы документационного 
обеспечения управления

2

В том числе самостоятельная работа обучающихся 
Подготовка к практическим занятиям по теме, 
составление таблицы характеристик:

1. Положение о службе ДОУ;
2. Инструкция по документационному обеспечению 

управления.

2

Раздел 2. Организация работы с документами в автоматизированных системах 72/48 -

МДК. 01.02 Информационно-коммуникационные технологии в делопроизводстве -

Тема 2.1.
Компьютеризация
делопроизводства

Содержание 2 - OK.Ol, ОК.02, 
ОК.05, ОК.09 
ПК.1.1-ПК.1.6

Компьютер как средство автоматизации 
информационных процессов. ПК в современном 
делопроизводстве. Офисные информационные системы. 
Автоматизация работы с документами. Понятие 
автоматизированного рабочего места (АРМ)

2
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делопроизводителя.

В том числе практических и лабораторных занятий -

В том числе самостоятельная работа обучающихся -
Тема 2.2. 

Программное 
обеспечение 
компьютера

Содержание 4 - OK.Ol, ОК.02, 
ОК.05, ОК.09 
ПК.1.1-ПК.1.6

В том числе практических и лабораторных занятий -
В том числе самостоятельная работа обучающихся
1. Основные понятия программного обеспечения компьютера. 
Программное обеспечение ПК. Разновидности программ. 
Операционные системы (ОС). Классификация операционных 
систем.
2. Пакеты прикладных программ для решения 
профессиональных задач: редакторы документов, табличные 
процессоры, издательские системы, программы подготовки 
презентаций, графические редакторы, программы для 
анимации, программы переводчики, программы для 
автоматизации электронного документооборота.

4

Тема 2.3. Средства 
и технологии  

создания и 
обработки 
текстовой 

информации

Содержание 8/8 - OK.Ol, ОК.02, 
ОК.05, ОК.09 
ПК.1.1-ПК.1.6

Обработка текстовой информации на компьютере. Текстовый 
процессор и его назначение. Редактирование текста 
документов.

2

В том числе практических и лабораторных занятий 2 -
Практическая работа № 1. Оформление текста. Настройка 
интерфейса текстового редактора, параметров страницы. 
Расположение текста. Оформление абзацев. Рубрики, 
выделения в тексте. Оформление заголовков.

2

В том числе самостоятельная работа обучающихся 4 -
Приемы редактирования текста. Редактирование регистра 
букв текста. Расстановка переносов слов. Разбивка текста на 
страницы. Разрывы страниц, колонтитулы. Создание 
автоматического оглавления в многостраничном документе в 
текстовом редакторе. Сноски.

2
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Перемещения в многостраничном тексте. Работа с закладками. 
Отыскание «утерянного» документа.

2 -

Тема 2.4. 
Форматирование 
документов и их 

печать

Содержание 6/6 - OK.Ol, ОК.02, 
ОК.05, ОК.09 
ПК.1.1-ПК.1.6В том числе практических и лабораторных занятий 2 -

Практическая работа № 2. Форматирование 
многостраничного документа в текстовом редакторе. 
Форматирование символов (шрифты) и абзацев (отступы 
и интервалы, положение на странице). Табуляция

2

В том числе самостоятельная работа обучающихся 4 -

Форматирование текста. Создание текстовых колонок. 
Создание списков (маркированных и нумерованных)

2 -

Работа со стилями документов. Различные способы 
создания стилей.

2 -

Тема 2.5. Средства 
и технологии  

работы с 
электронными  

таблицами

Содержание 6/4 -

Электронные таблицы: назначение, возможности, 
принципы устройства, область применения. Обработка 
данных: виды операций, правила выполнения, 
основные способы. Работы с ячейками, списками, 
базами данных, таблицами: виды, примеры, основные 
приемы работы. Диаграммы: общие сведения основные 
компоненты, принципы организации данных, порядок 
создания диаграмм. Сортировка, фильтрация и 
форматирование данных в таблицах

2

В том числе практических и лабораторных занятий 2 -
Практическая работа № 3. Создание таблиц в 
табличном редакторе и их форматирование. Типы 
данных, используемых в табличном редакторе. Работа с 
ячейками, списками, базами данных, таблицами: виды, 
примеры, основные приемы работы.

2

В том числе самостоятельная работа обучающихся 2 -
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Выполнение расчётов в электронных таблицах. 
Формулы. Абсолютная и относительная адресация

2 -

Тема 2.6. Средства 
и технология  

работы создания  
презентаций

Содержание 2/2 - OK.Ol, ОК.02, 
ОК.05, ОК.09 
ПК.1.1-ПК.1.6В том числе практических и лабораторных занятий 2 -

Практическая работа № 4. Создание гипертекстовой 
презентации в специализированном ПО для подготовки 
презентаций. Создание собственного шаблона. Работа 
со слайдами. Вставка объектов на слайд, изменение их 
положения. Управление слоями слайда Использование 
гиперссылок в презентации. Настройка анимации 
текста и объектов. Добавление переходов между 
слайдами. Вставка звука и видео.

2

В том числе самостоятельная работа обучающихся -

Тема 2.7. 
Использование 

технологии OLE

Содержание 4/4 -

Специальная вставка фрагмента документа в другой 
документ

2 -

В том числе практических и лабораторных занятий 2 -

Практическая работа № 5. Связывание и внедрение 
объектов (OLE)

2 -

В том числе самостоятельная работа обучающихся -

Тема 2.8.
Электронные базы  
данных в системе 
делопроизводства

Содержание 4/4 -

В том числе практических и лабораторных занятий 2 -
Практическая работа № 6. Создание таблиц в СУБД. 
Создание базы данных и объектов типа «Таблица». 
Ключи и технология связывания таблиц. Ввод и 
просмотр данных в режиме «Таблица».

2

В том числе самостоятельная работа обучающихся 2 -

Создание запросов, форм, разработка отчетов в СУБД 2 -
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Тема 2.9. Средства 
передачи 

электронных 
документов и 

обеспечение их 
сохранности

Содержание 6/4 - OK.Ol, ОК.02, 
ОК.05, ОК.09 
ПК.1.1-ПК.1.6

Сканирование документов с помощью стандартного 
приложения ОС

2 -

В том числе практических и лабораторных занятий 2 -

Практическая работа № 7. Сканирование и 
распознавание текста. Конвертирование файлов

2 -

В том числе самостоятельная работа обучающихся 2 -

Программы-архиваторы. Упаковка и распаковка 
архивов.

2 -

Тема 2.10. 
Технология 

автоматизации  
создания и 

использования 
документов. 

Ш аблоны  
документов

Содержание 4/4 - OK.Ol, ОК.02, 
ОК.05, ОК.09 
ПК.1.1-ПК.1.6В том числе практических и лабораторных занятий 2 -

Практическая работа № 8. Создание шаблонов разных 
видов документов.

2 -

В том числе самостоятельная работа обучающихся 2 -

Совместная работа над проектом шаблона приказа, 
справки.

2 -

Тема 2.11. 
Использование 

инструмента 
Слияние для 
подготовки 

комплексных 
документов

Содержание 6/4 - OK.Ol, OK.02, 
OK.05, OK.09 
ПК.1.1-ПК.1.6Создание рассылки с помощью функции слияния. 2 -

В том числе практических и лабораторных занятий 2 -

Практическая работа № 9. Использование мастера 
слияния для персонифицированной рассылки 
документов. Создание писем-приглашений, 
поздравлений

2

В том числе самостоятельная работа обучающихся 2 -

Использование мастера слияния для 
персонифицированной рассылки документов. Создание 
конвертов, бейджей, визитной карточки, кувертных 
карточек.

2
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Тема 2.12. Содержание 7/5 - OK.Ol, ОК.02, 
ОК.05, ОК.09 
ПК.1.1-ПК.1.6

Интернет- ресурсы  
и вебтехнологии

Основы работы в Интернете. Почтовые и облачные 
сервисы в работе с документами. Мобильные 
технологии. Работа с электронной почтой. Поиск 
информации. Сайт.

3

В том числе практических и лабораторных занятий 2 -
Практическая работа № 10. Использование почтовых 
сервисов: виды, правила регистрации, правила защиты. 
Рассылка и получение электронных писем.

2

В том числе самостоятельная работа обучающихся 2 -

Совместная работа по организации документного 
обслуживания с применением облачных технологий

2 -

Курсовая работа (проект) - -
Учебная практика 
Виды работ:
1. Изучение структуры организации -  места прохождения практики (далее -  
организации) с целью составления схемы структуры организации.
2. Ознакомление с правовыми (учредительными), локальными нормативными актами и 
распорядительными документами организации.
3. Ознакомление с видами документов организации. Ознакомление с составом и 
особенностями документов организации, регулирующих трудовые отношения 
(организационно-распорядительные документы, документы по личному составу, 
трудовой договор, договор о материальной ответственности и т.д.).
4. Изучение Инструкции по делопроизводству организации. Изучение практики 
документирования в организации. Знакомство основными видами бланков в 
организации, с правилами составления проектов и оформления документов, порядком 
согласования и подписания/утверждения документов в организации.

108 OK.Ol -  ОК.09; 
ПК.1.1. -П К .1.6.

5. Знакомство с документооборотом организации. Изучение порядка работы с 
входящими, исходящими и внутренними документами, схем их движения и технологии 
обработки. Сроки исполнения документов.
6. Ознакомление с программными средствами учёта, хранения, обработки и поиска
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документов, используемыми в организации. Изучение основ и специфики работы с 
документацией в системе электронного документооборота (СЭД) организации. 
Использование в работе глобальных и локальных сетей для получения и хранения 
информации, обмена информацией.
7. Выполнение простых приёмов первичной обработки входящих документов (проверка 
правильности доставки, целостности упаковки, вскрытие упаковки, проверка 
целостности вложения, уничтожение конвертов, пакетов). 8. Знакомство с системой 
унифицированных форм первичной учётной документации организации.
8. Знакомство с системой унифицированных форм первичной учётной документации 
организации
Производственная практика 
Виды работ:
1. Изучение структуры организации -  места прохождения практики (далее -  
организации) с целью составления схемы структуры организации и циркулирующих 
документопотоков. Изучение Инструкции по делопроизводству организации.
2 Использование СЭД в работе с документами. Обработка внутренних документов, 
обработка и отправка исходящих документов, приём и первичная обработка входящих 
документов.
3. Регистрация документов и маршрутизация документопотоков. Осуществление 
передачи документов на исполнение в подразделения с учетом резолюции 
руководителей организации. Участие в контроле исполнения документов в организации, 
в том числе с использованием автоматизированных систем.
4. Информационно-справочная и поисковая работа с использованием систем учёта 
документов в организации.
5.Оформление организационных, внутренних (приказы, распоряжения, доверенности, 
записки, справки, акты, протоколы и др.) и исходящих документов организации с 
использованием современных программно-технических средств.
6. Осуществление контроля правильности составления, оформления документов 
(реквизиты, особенности написания текстов, многостраничные документы), порядка 
издания документов (с учётом специфики системы делопроизводства организации). 
Конструирование бланков организации, создание шаблонов документов.
7. Документирование деятельности организации. Оформление организационных, 
внутренних (приказы, распоряжения, доверенности, записки, справки, акты, протоколы 
и др.) и исходящих документов организации с использованием современных 
программно-технических средств.

144 ОК.01 -О К .09; 
ПК.1.1. -П К .1.6.
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8. Контроль правильности составления, оформления документов (реквизиты, 
особенности написания текстов, многостраничные документы), порядка издания 
документов (с учётом специфики системы делопроизводства организации). 
Конструирование бланков организации, создание шаблонов документов
9. Знакомство с категориями и видами документов, образующихся в организации, 
содержащих конфиденциальную информацию. Ознакомление с применяемыми в 
организации средствами криптографии для защиты электронных документов с 
использованием специального программного обеспечения.
10. Оформление документов по личному составу и их копий (при необходимости).
П ром еж ут очная ат т ест ация 10
В сего 3 9 6 /3 2 4

2.4. Курсовой проект (работа) н е  п р едусм о т р ен а
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

ЗЛ. М атериально-техническое обеспечение

Кабинеты Деловой культуры, Документационного обеспечения управления, 
оснащенные в соответствии с приложением 3 ОПОП-П.

Лаборатория документоведения, необходимая для реализации модуля, оснащенная в 
соответствии с приложением 3 ОПОП-П.

Мастерские и зоны по видам работ «Офис делопроизводства», «Учебный секретариат. 
Архив», оснащенные в соответствии с приложением 3 ОПОП-П.

Оснащены базы практики (мастерские/зоны по видам работ), оснащенные в 
соответствии с приложением 3 ОПОП-П.

3.2. Учебно-методическое обеспечение

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
1. Алтухова, Н. Ф., Системы электронного документооборота: учебное пособие / Н. Ф. 

Алтухова, А. Л. Дзюбенко, В. В. Лосева, Ю. Б. Чечиков. -  Москва: КноРус, 2021. -  201 с. -  
ISBN 978-5-406-02705-9. -  Текст: электронный // URL: ttps://book.ru/book/936560. -  Текст: 
электронный// (дата обращения: 10.05.2025).

2. Доронина, Л. А. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум 
для среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. -  2-е изд., 
перераб. и доп. -  Москва: Издательство Юрайт, 2023. -  270 с. -  (Профессиональное 
образование). -  ISBN 978-5-534-16017-8. -  Текст: электронный // (дата обращения: 
10.05.2025).

3. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум 
для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. 
Машурцев. -  3-е изд., перераб. и доп. -  Москва: Издательство Юрайт, 2023. -  438 с. -  
(Профессиональное образование). -  ISBN 978-5-534-16002-4. -  Текст: электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. -  URL: https://urait.ru/bcode/523611 (дата 
обращения: 14.05.2025).

4. Шувалова, Н. Н. Основы делопроизводства: учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова; под общей редакцией Н. 
Н. Шуваловой. -  3-е изд., перераб. и доп. -  Москва: Издательство Юрайт, 2023. -  384 с. -  
(Профессиональное образование). -  ISBN 978-5-534-15488-7. -  Текст: электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. -  URL: https://urait.ru/bcode/511684 (дата 
обращения: 14.05.2025).

3.2.2. Дополнительные источники
1. Абуладзе, Д. Г. Документационное обеспечение управления персоналом: учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б. 
Выпряжкина, В. М. Маслова. -  3-е изд., перераб. и доп. -  Москва: Издательство Юрайт, 
2023. -  374 с. -  (Профессиональное образование). -  ISBN 978-5-534-16657-6. -  Текст: 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. -  URL: 
https://urait.ru/bcode/531449 (дата обращения: 10.05.2025).

2. Гугуева, Т. А. Конфиденциальное делопроизводство: учебное пособие / Т. А. 
Гугуева. -  2-е изд., перераб. и доп. -  Москва: ИНФРА-М, 2023. -  199 с. -  (Среднее
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профессиональное образование). -  ISBN 978-5-16-016585-1. -  Текст: электронный. -  URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1986679 (дата обращения: 10.08.2023).

3. Шишов, О. В. Современные технологии и технические средства информатизации: 
учебник / О.В. Шишов. -  Москва: ИНФРА-М, 2022. -  462 с. + Доп. материалы [Электронный 
ресурс]. -  (Среднее профессиональное образование). -  ISBN 978-5-16-017112-8. -  Текст: 
электронный. -  URL: https://znanium.com/catalog/product/1764799 (дата обращения: 
10.05.2025).

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО М ОДУЛЯ

Код ПК, ОК Критерии оценки результата 
(показатели освоенности компетенций)

Формы контроля и
9методы оценки

ОК.01 Выбирать способы решения задач 
профессиональной деятельности применительно 
к различным контекстам

Контроль выполнения 
практических заданий.
У стный или тестовый 
контроль теоретических 
знаний.
Анализ и оценка 
решений проблемных 
ситуаций.
Аттестация по
производственной
практике

ОК.02 Использовать современные средства поиска, 
анализа и интерпретации информации, и 
информационные технологии для выполнения 
задач профессиональной деятельности

ОК.04 Эффективно взаимодействать и работать в 
коллективе и команде

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

ОК.09 Использовать профессиональную документацию 
на государственном и иностранном языках

ПК 1.1. Осуществлять прием, первичную обработку и 
регистрацию поступающей корреспонденции в 
том числе с использованием автоматизированных 
систем.

ПК 1.2. Передавать документы на исполнение в 
подразделения с учетом резолюции 
руководителей организации.

ПК 1.3. Осуществлять контроль исполнения документов в 
организации, в том числе с использованием 
автоматизированных систем.

ПК 1.4. Вести базы данных документов организации и 
справочно-информационную работу по ним.

ПК 1.5. Осуществлять обработку, регистрацию и отправку 
исходящей документации адресатам, в том числе 
с использованием автоматизированных систем.

ПК 1.6. Осуществлять составление и оформление 
служебных документов на основе требований 
современных нормативных правовых актов.

9 Примеры оформления формы контроля: контрольные работы, зачеты, квалификационные испытания, защита 
курсовых и дипломных проектов (работ), экзамены. Примеры оформления методов оценки: интерпретация 
результатов выполнения практических и лабораторных заданий, оценка решения ситуационных задач, оценка 
тестового контроля.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
1.1. Цель и место учебной практики в структуре образовательной 
программы:

Рабочая программа учебной практики является частью программы 
подготовки в соответствии с ФГОС СПО по профессии 46.01.03 
Делопроизводитель и реализуется в профессиональном цикле после 
прохождения междисциплинарных курсов (МДК) в рамках профессиональных 
модулей в соответствии с учебным планом (п. 5.1. ОПОП-П):

УП.01 Учебная практика
код и наименование УП

ПМ.01 Документирование 
управленческой деятельности 
и организация работы с 
документами
код и наименование ПМ

МДК 01.01 Организация
документооборота________ и
документирование
управленческой
деятельности
код и наименование МДК

МДК 01.02 Информационно
коммуникационные 
технологии в 
делопроизводстве
код и наименование МДК

Учебная практика направлена на развитие общих (ОК) и 
профессиональных компетенций (ПК):

Код ОК / ПК Наименование ОК / ПК
ОК.01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам
ОК.02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач 
профессиональной деятельности

ОК.ОЗ Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 
личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 
профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой 
грамотности в различных жизненных ситуациях

QK.04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
ОК.05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и 
культурного контекста

ОК.06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 
осознанное поведение на основе традиционных российских духовно
нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации 
межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 
антикоррупционного поведения

ОК.07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 
применять знания об изменении климата, принципы бережливого 
производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
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ОК.08 Использовать средства физической культуры для сохранения и 
укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и 
поддержания необходимого уровня физической подготовленности

ОК.09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 
иностранном языках

ПК 1.1. Осуществлять прием, первичную обработку и регистрацию поступающей 
корреспонденции в том числе с использованием автоматизированных 
систем.

ПК 1.2. Передавать документы на исполнение в подразделения с учетом 
резолюции руководителей организации.

ПК 1.3. Осуществлять контроль исполнения документов в организации, в том 
числе с использованием автоматизированных систем.

ПК 1.4. Вести базы данных документов организации и справочно
информационную работу по ним.

ПК 1.5. Осуществлять обработку, регистрацию и отправку исходящей 
документации адресатам, в том числе с использованием 
автоматизированных систем.

ПК 1.6. Осуществлять составление и оформление служебных документов на 
основе требований современных нормативных правовых актов.

Цель учебной практики: формирование первоначальных практических 
профессиональных умений в рамках профессиональных модулей данной 
ОПОП-П по видам деятельности: «ВД 1 Документирование управленческой 
деятельности и организация работы с документами».
1.2. Планируемые результаты освоения учебной практики

В результате прохождения учебной практики по видам деятельности, 
предусмотренным ФГОС СПО и запросам работодателей, обучающийся 
должен получить практический опыт (сформировать умения):

Наименование вида 
деятельности

Практический опыт / умения

ВД 1
Документирование 
управленческой 
деятельности и 
организация работы с 
документами

Проверять правильность доставки корреспонденции; правильность 
и целостность вложения
Оценивать содержание поступивших документов с целью их 
распределения
Пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации 
при работе с документами организации
Определять маршрут движения конкретного документа и доводить 
документы до исполнителей в определенные сроки 
Работать со всей совокупностью информационно
документационных ресурсов организации 
Вести учет прохождения документальных материалов 
Постановка документа на контроль
Осуществлять промежуточный контроль и контроль при 
наступлении даты исполнения 
Информировать руководителя об исполнении
Снять документ с контроля и направить исполненный документ в 
дело
Обобщать и анализировать результаты контроля за исполнением
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документов
Пользоваться автоматизированными системами учета, 
регистрации, контроля и информационно-справочными системами 
при работе с документами организации 
Пользоваться базами данных, в том числе удаленно.
Вести учет документов организации.
Осуществлять справочно-информационную работу с 
использованием баз данных документов.
Пользоваться автоматизированными системами учета,
регистрации, контроля и информационно-справочными системами 
при работе с документами организации.
Применять правила русского языка при проверке документов 
перед отправкой.
Проверять правильность оформления и комплектность исходящих 
документов.
Сортировать документы по способам доставки, при 
необходимости, упаковывать документы и оправлять.
Пользоваться автоматизированными системами учета,
регистрации, информационно-справочными системами при работе 
с документами организации
Применять установленный состав реквизитов в зависимости от 
вида документа.
Правильно располагать и оформлять реквизиты на листе при 
составлении документа.
Применять современные информационно-коммуникационные 
технологии для работы с документами, в том числе для ее 
оптимизации и повышения эффективности
Применять правила русского языка._____________________________

1.3. Обоснование часов учебной практики в рамках вариативной части
ОПОП-]II

УП

Код ПК/ 
дополнительн  

ые (ПК*, 
ПКц)

Практический
опыт

Наимено
ванне
темы

практик
и

Объем
часов
Очная
форма
обучен

И Я

Объем
часов

Заочна
я

форма
обучен

И Я

Обоснование
увеличения

объема
практики

УП. XX - - - - - -

УП. XX - - - - - -

Всего академических часов учебной практики в рамках вариативной части ОПОП-П - 
Очная форма обучения
Всего академических часов учебной практики в рамках вариативной части ОПОП-П - 
Заочная форма обучения
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
2.1. Трудоемкость освоения учебной практики___________

Код УП Объем,
ак.ч.

Форма проведения 
учебной практики
(концентрированно/

рассредоточено)

Курс/
семестр
Очная
форма

обучения

Форма промежуточной аттестации 
Очная форма обучения

Курс
Заочная форма 

обучения

Форма
промежуточной 

аттестации 
Заочная форма 

обучения
УП. 01 108 концентрированно 2 /3,4 другие формы ПА - -
Всего УП 108 - 2 - - -

2.2. Структура учебной практики

Код ПК Н аименование разделов  
профессионального модуля

Виды  работ Н аименование тем учебной практики Объем часов  
О чная форма  

обучения

О бъем часов Зачная  
форма обучения

УП 01. Учебная пратика

ПК 1.1- 
1.6

Раздел 1.
Документирование 
управленческой 
деятельности и 
организация работы с 
документами

1. Изучение структуры 
организации -  места 
прохождения практики 
(далее -  организации) с 
целью составления 
схемы структуры 
организации.
2. Ознакомление с 
правовыми 
(учредительными), 
локальными
нормативными актами и 
распорядительными 
документами 
организации.

Тема 1. Изучение структуры 
организации -  места прохождения 
практики (далее -  организации) с 
целью составления схемы 
структуры организации.

12

Тема 2. Ознакомление с 
правовыми (учредительными), 
локальными нормативными 
актами и распорядительными 
документами организации.

12

Тема 3. Ознакомление с видами 
документов организации. 
Ознакомление с составом и 
особенностями документов 
организации, регулирующих

12
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3. Ознакомление с
видами документов 
организации. 
Ознакомление с
составом и
особенностями 
документов 
организации, 
регулирующих 
трудовые отношения 
(организационно
распорядительные 
документы, документы 
по личному составу, 
трудовой договор,
договор о материальной 
ответственности и т.д.).
4. Изучение Инструкции 
по делопроизводству 
организации. Изучение 
практики
документирования в 
организации.
Знакомство основными 
видами бланков в 
организации, с
правилами составления 
проектов и оформления 
документов, порядком 
согласования и ■
подписания/утверждени 
я документов в
организации.

5. Знакомство с



трудовые отношения 
(организационно
распорядительные документы, 
документы по личному составу, 
трудовой договор, договор О 
материальной ответственности и 
т.д.).
Тема 4. Изучение Инструкции по 
делопроизводству организации. 
Изучение практики 
документирования в организации. 
Знакомство основными видами 
бланков в организации,с 
правилами составления проектов и 
оформления документов, порядком 
согласования и 
подписания/утверждения 
документов в организации.

12

Тема 5. Знакомство с 
документооборотом организации. 
Изучение порядка работы с 
входящими, исходящими и 
внутренними документами, схем 
их движения и технологии 
обработки. Сроки исполнения 
документов.

12

Тема 6. Ознакомление с 
программными средствами учёта, 
хранения, обработки и поиска 
документов, используемыми в 
организации. Изучение основ и

24
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документооборотом 
организации. Изучение 
порядка работы с 
входящими,
исходящими и
внутренними 
документами, схем их 
движения и технологии 
обработки. Сроки
исполнения документов.
6. Ознакомление с
программными 
средствами учёта,
хранения, обработки и 
поиска документов, 
используемыми в
организации. Изучение 
основ и специфики 
работы с документацией
в системе электронного ■ 
документооборота 
(СЭД) организации. 
Использование в работе 
глобальных и
локальных сетей для 
получения и хранения 
информации, обмена 
информацией.
7. Выполнение простых 
приёмов первичной 
обработки входящих 
документов (проверка 
правильности доставки, 
целостности упаковки, 
вскрытие упаковки,



специфики работы с 
документацией в системе 
электронного документооборота 
(СЭД) организации. 
Использование в работе 
глобальных и локальных сетей для 
получения и хранения 
информации, обмена 
информацией.
Тема 7. Выполнение простых 
приёмов первичной обработки 
входящих документов (проверка 
правильности доставки, 
целостности упаковки, вскрытие 
упаковки, проверка целостности 
вложения, уничтожение конвертов, 
пакетов).

24

8. Знакомство с системой 
унифицированных форм 
первичной учётной документации 
организации.

12
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проверка целостности 
вложения, уничтожение 
конвертов, пакетов). 8. 
Знакомство с системой 
унифицированных форм 
первичной учётной 
документации 
организации.
8. Знакомство с 
системой
унифицированных форм 
первичной учётной 
документации 
организации

ВСЕГО ПО РАЗДЕЛУ 1 108 -

2.3. Содержание учебной практики

Наименование разделов 
профессионального модуля и тем 

учебной практики
Содержание работ

Объем,
ак.ч.

Очная
форма

обучени
я

Объем,
ак.ч.

Заочная
форма

обучения

ПМ.01 Документирование управленческой деятельности и организация работы с документами
Раздел 1. Документирование управленческой деятельности и организация работы с документами
Тема 1. Изучение структуры  
организации -  места прохождения 
практики (далее -  организации) с 
целью составления схемы  
структуры организации.

Содержание 12 -
Изучение структуры организации -  места прохождения практики (далее -  
организации) с целью составления схемы структуры организации.
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Тема 2. Ознакомление с 
правовыми (учредительными), 
локальными нормативными  
актами и распорядительными  
документами организации.

Содержание 12 -
Ознакомление с правовыми (учредительными), локальными нормативными 
актами и распорядительными документами организации.

Тема 3. Ознакомление с видами 
документов организации. 
Ознакомление с составом и 
особенностями документов 
организации, регулирующих 
трудовые отношения 
(организационно
распорядительные документы, 
документы по личному составу, 
трудовой договор, договор О 
материальной ответственности и
Т .Д .) .

Содержание 12 -
Ознакомление с видами документов организации. Ознакомление с составом и 
особенностями документов организации, регулирующих трудовые отношения 
(организационно-распорядительные документы, документы по личному 
составу, трудовой договор, договор о материальной ответственности и т.д.).

Тема 4. Изучение Инструкции по Содержание 12 -
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делопроизводству организации. 
Изучение практики 
документирования в 
организации. Знакомство 
основными видами бланков в 
организации, с правилами 
составления проектов и 
оформления документов, 
порядком согласования и 
подписания/утверждения  
документов в организации.

Изучение Инструкции по делопроизводству организации. Изучение практики 
документирования в организации. Знакомство основными видами бланков в 
организации, с правилами составления проектов и оформления документов, 
порядком согласования и подписания/утверждения документов в организации.

Тема 5. Знакомство с 
документооборотом организации. 
Изучение порядка работы с 
входящими, исходящими и 
внутренними документами, схем 
их движения и технологии  
обработки. Сроки исполнения 
документов.

Содержание 12 -

Знакомство с документооборотом организации. Изучение порядка работы с 
входящими, исходящими и внутренними документами, схем их движения и 
технологии обработки. Сроки исполнения документов.

Тема 6. Ознакомление с Содержание 24 -
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программными средствами учёта, 
хранения, обработки и поиска 
документов, используемыми в 
организации. Изучение основ и 
специфики работы с 
документацией в системе 
электронного документооборота 
(СЭД) организации. 
Использование в работе 
глобальных и локальных сетей 
для получения и хранения  
информации, обмена 
информацией.

Ознакомление с программными средствами учёта, хранения, обработки и 
поиска документов, используемыми в организации. Изучение основ и 
специфики работы с документацией в системе электронного 
документооборота (СЭД) организации. Использование в работе глобальных и 
локальных сетей для получения и хранения информации, обмена 
информацией.

Тема 7. Выполнение простых 
приёмов первичной обработки 
входящих документов (проверка 
правильности доставки, 
целостности упаковки, вскрытие 
упаковки, проверка целостности 
вложения, уничтожение 
конвертов, пакетов). 8. 
Знакомство с системой 
унифицированных форм 
первичной учётной документации  
организации.

Содержание 24 -

Выполнение простых приёмов первичной обработки входящих документов 
(проверка правильности доставки, целостности упаковки, вскрытие упаковки, 
проверка целостности вложения, уничтожение конвертов, пакетов). 8. 
Знакомство с системой унифицированных форм первичной учётной 
документации организации.

Тема 8. Знакомство с системой 
унифицированных форм 
первичной учётной документации  
организации

Содержание 12 -

Знакомство с системой унифицированных форм первичной учётной 
документации организации

Промежуточная аттестация в форме демонстрационного экзамена по УП.01 в 3,4 семестрах
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

ЗЛ. Материально-техническое обеспечение учебной практики
Зоны по видам работ, оснащенные в соответствии с приложением 3 

ОПОП-П «Офис делопроизводства», «Учебный секретариат. Архив», «Архив- 
офис», «Проектный офис»___________________________________________

(перечисляются через запятую наименования мастерских из указанных в п. 6.1 ОПОП-П, 

необходимые для реализации практик)

Оснащенные базы практики (мастерские/зоны по видам работ), 
оснащенные в соответствии с приложением 3 ОПОП-П.

3.2. Учебно-методическое обеспечение
3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
1. Доронина, Л. А. Документационное обеспечение управления: учебник 

и практикум для среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, В. 
С. Иритикова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 
2023. — 270 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16017-8. 
------ Текст: непосредственный.

2. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: учебник и 
практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. 
Пшенко, В. А. Машурцев. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 
Юрайт, 2023. — 438 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534- 
16002-4. — Текст: непосредственный.

3. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. 
Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и доп. — 
Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 545 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Текст: непосредственный.

4. Шувалова, Н. Н. Основы делопроизводства: учебник и практикум для 
среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова; 
под общей редакцией Н. Н. Шуваловой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: 
Издательство Юрайт, 2023. — 384 с. — (Профессиональное образование). — 
ISBN 978-5-534-15488-7. — Текст: непосредственный.

5. Алтухова, Н. Ф., Системы электронного документооборота: учебное 
пособие / Н. Ф. Алтухова, А. Л. Дзюбенко, В. В. Лосева, Ю. Б. Чечиков. — 
Москва: КноРус, 2021. — 201 с. — ISBN 978-5-406-02705-9. — Текст: 
электронный/ /URL: ttps://book.ru/book/936560 (дата обращения: 10.08.2023). 66

6. Доронина, Л. А. Документационное обеспечение управления : учебник 
и практикум для среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, В. 
С. Иритикова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 
2023. — 270 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16017-8. 
— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/530252 (дата обращения: 10.08.2023).
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7. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: учебник и 
практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. 
Пшенко, В. А. Машурцев. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 
Юрайт, 2023. — 438 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534- 
16002-4. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 
URL: https://urait.ru/bcode/523611 (дата обращения: 14.08.2023).

8. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления.
Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и доп. — 
Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 545 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Текст: электронный //
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/523613 
(дата обращения: 14.08.2023).

9. Шувалова, И. И. Основы делопроизводства: учебник и практикум для 
среднего профессионального образования / И. И. Шувалова, А. Ю. Иванова; 
под общей редакцией И. И. Шуваловой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: 
Издательство Юрайт, 2023. — 384 с. — (Профессиональное образование). — 
ISBN 978-5-534-15488-7. — Текст: электронный // Образовательная платформа 
Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/511684 (дата обращения: 
14.08.2023).

3.2.2. Дополнительные источники (при  нео бхо д и м о ст и )
1. Абуладзе, Д. Г. Документационное обеспечение управления 

персоналом: учебник и практикум для среднего профессионального 
образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. — 3-е изд., 
перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 374 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16657-6. — Текст: 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/531449 (дата обращения: 10.08.2023).

2. Гугуева, Т. А. Конфиденциальное делопроизводство: учебное пособие / 
Т. А. Гугуева. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: ИНФРА-М, 2023. — 199 с. 
— (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-016585-1. - 
Текст: электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1986679 (дата 
обращения: 10.08.2023).

3. Шишов, О. В. Современные технологии и технические средства 
информатизации: учебник / О.В. Шишов. — Москва: ИНФРА-М, 2022. — 462 с. 
+ Доп. материалы [Электронный ресурс]. — (Среднее профессиональное 
образование). - ISBN 978-5-16-017112-8. - Текст: электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1764799 (дата обращения: 10.08.2023).

3.3. Общие требования к организации учебной практики
Учебная практика проводится в учебно-производственных мастерских, 

лабораториях и иных структурных подразделениях образовательного 
учреждения, либо в организациях в специально оборудованных помещениях на 
основе договоров между организацией, осуществляющей деятельность по
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образовательной программе соответствующего профиля (далее -  Профильная 
организация), и образовательным учреждением.

Сроки проведения учебной практики устанавливаются образовательной 
организацией в соответствии с ОПОП-П по профессии 46.01.03
Делопроизводитель

Учебная практика реализуются в форме практической подготовки и 
проводятся как непрерывно, так и путем чередования с теоретическими 
занятиями по дням (неделям) при условии обеспечения связи между 
теоретическим обучением и содержанием практики.

3.4 Кадровое обеспечение процесса учебной практики
Учебная практика проводится мастерами производственного обучения и 

(или) преподавателями дисциплин профессионального цикла.
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

Индекс
УП Код ПК, ОК Основные показатели 

оценки результата
Формы и методы  

контроля и оценки
УП.01 ОК.01 

ОК.02 
ОК.ОЗ 
ОК.04 
ОК.05 
ОК.06. 
ОК.07 
ОК.08 
ОК.09 

ПК 1.1. 
ПК 1.2. 
ПК 1.3. 
ПК 1.4. 
ПК 1.5. 
ПК 1.6.

«зачтено» выставляется 
студенту, показавшему 
всесторонние, 
систематизированные, 
глубокие знания учебной 
программы дисциплины и 
умение уверенно применять 
их на практике при 
решении конкретных задач, 
свободное и правильное 
обоснование принятых 
решений;

«не зачтено» выставляется 
студенту, который не знает 
большей части основного 
содержания учебной 
программы дисциплины, 
допускает грубые ошибки в 
формулировках основных 
понятий дисциплины и не 
умеет использовать 
полученные знания при 
решении типовых 
практических задач;

«отлично»
если обучающийся 

выполнил работу в полном 
объеме с соблюдением 
необходимой 
последовательности 
действий. Использует 
теоретические и 
практические знания для 
комплексного решения 
поставленных задач. 
Свободно владеет 
терминологией, в отчете 
правильно и аккуратно 
выполняет все записи, 
делает выводы, 
убедительно аргументирует 
собственную позицию.

Собеседование 
Опрос студента 
Выполнение практического 
задания
Аттестация в форме
демонстрационного
экзамена
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«хорошо»
если обучающийся 

выполнил работу в полном 
объеме с соблюдением 
необходимой 
последовательности 
действий, но недостаточно 
полно. Использует
теоретические и
практические знания для 
комплексного решения 
поставленных задач.
Свободно владеет
терминологией, в отчете 
правильно выполняет все 
записи, однако не все 
выводы достаточно
аргументируются.

«удовлетворительно»-
если обучающийся
выполнил работу не 
полностью, в ходе 
проведения работы были 
допущены ошибки,
испытывает затруднения с 
выводами, нет
аргументированных 
выводов в отчете 
нарушается 
последовательность 
изложения материала,
слабо отвечает (не 
отвечает) на вопросы 
преподавателя.

«неудовлетворительно»
выставляется в том случае, 
если обучающийся излагает 
материал
непоследовательно, не 
демонстрирует знания 
базовых нормативных
актов, не может сделать 
выводы, допущены грубые 
ошибки в решении задач 
или объем выполненной 
части работы не позволяет 
сделать правильных
выводов.
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91-100% правильных
ответов оценка 5 
(отлично)

71-90% правильных ответов
оценка 4
(хорошо)

61-70% правильных ответов 
оценка 3
(удовлетворительно)

Менее 60% правильных 
ответов оценка
(неудовлетворительно)_____
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
1.1. Цель и место производственной практики в структуре
образовательной программы:

Рабочая программа производственной практики (1111) является частью 
программы подготовки в соответствии с ФГОС СПО по профессии 46,01,03 
Делопроизводитель и реализуется в профессиональном цикле после 
прохождения междисциплинарных курсов (МДК) в рамках профессиональных
модулей в соответствии с учебным планом (п. 5.1. ОПОП-П):
П П  01 п р о и зво д ст венна я  
п р а кт и ка
код и наименование ПП

П М  01 Д о кум ен т и р о ва н и е  
уп р а вленч еско й  
д еят ельн о ст и  и  органи за ц и я

М Д К  01.01 О ргани за ц и я  
д о кум ен т о о б о р о т а  и  
д о кум ент и р о ва ни е

р а б о т ы  с д о кум ент а м и
код и наименование ИМ

уп р а вленч еско й
д еят ельно ст и
код и наименование МДК

М Д К  01.02 И н ф о р м а ц и о н н о -  
ко м м ун и ка ц и о нн  ые 
т ехно ло ги и  в 
д ело п р о и зво д ст ве
код и наименование МДК

Производственная практика направлена на развитие общих (ОК) и 
профессиональных компетенций (ПК):

Код ОК / ПК Наименование ОК / ПК
ОК.01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам
ОК.02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач 
профессиональной деятельности

ОК.ОЗ Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 
личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 
профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой 
грамотности в различных жизненных ситуациях

ОК.04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
ОК.05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и 
культурного контекста

ОК.06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 
осознанное поведение на основе традиционных российских духовно
нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации 
межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 
антикоррупционного поведения

ОК.07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 
применять знания об изменении климата, принципы бережливого
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производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
ОК.08 Использовать средства физической культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и 
поддержания необходимого уровня физической подготовленности

ОК.09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 
иностранном языках

ПК 1.1. Осуществлять прием, первичную обработку и регистрацию поступающей 
корреспонденции в том числе с использованием автоматизированных 
систем.

ПК 1.2. Передавать документы на исполнение в подразделения с учетом 
резолюции руководителей организации.

ПК 1.3. Осуществлять контроль исполнения документов в организации, в том 
числе с использованием автоматизированных систем.

ПК 1.4. Вести базы данных документов организации и справочно
информационную работу по ним.

ПК 1.5. Осуществлять обработку, регистрацию и отправку исходящей 
документации адресатам, в том числе с использованием 
автоматизированных систем.

ПК 1.6. Осуществлять составление и оформление служебных документов на 
основе требований современных нормативных правовых актов.

Цель производственной практики: приобретение практического опыта в 
рамках профессиональных модулей данной ОПОП-П по видам деятельности: 
«ВД 1 Документирование управленческой деятельности и организация работы с 
документами».

1.2. Планируемые результаты освоения учебной практики
В результате прохождения производственной практики по видам 

деятельности, предусмотренным ФГОС СПО и запросам работодателей, 
обучающийся должен получить практический опыт:

Наименование вида 
деятельности

Практический опыт / умения

ВД 1
Документирование 
управленческой 
деятельности и 
организация работы с 
документами

Проверять правильность доставки корреспонденции; правильность 
и целостность вложения
Оценивать содержание поступивших документов с целью их 
распределения
Пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации 
при работе с документами организации
Определять маршрут движения конкретного документа и доводить 
документы до исполнителей в определенные сроки 
Работать со всей совокупностью информационно
документационных ресурсов организации 
Вести учет прохождения документальных материалов 
Постановка документа на контроль
Осуществлять промежуточный контроль и контроль при 
наступлении даты исполнения 
Информировать руководителя об исполнении
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Снять документ с контроля и направить исполненный документ в 
дело
Обобщать и анализировать результаты контроля за исполнением 
документов
Пользоваться автоматизированными системами учета, 
регистрации, контроля и информационно-справочными системами 
при работе с документами организации 
Пользоваться базами данных, в том числе удаленно.
Вести учет документов организации.
Осуществлять справочно-информационную работу с 
использованием баз данных документов.
Пользоваться автоматизированными системами учета,
регистрации, контроля и информационно-справочными системами 
при работе с документами организации.
Применять правила русского языка при проверке документов 
перед отправкой.
Проверять правильность оформления и комплектность исходящих 
документов.
Сортировать документы по способам доставки, при 
необходимости, упаковывать документы и оправлять.
Пользоваться автоматизированными системами учета,
регистрации, информационно-справочными системами при работе 
с документами организации
Применять установленный состав реквизитов в зависимости от 
вида документа.
Правильно располагать и оформлять реквизиты на листе при 
составлении документа.
Применять современные информационно-коммуникационные 
технологии для работы с документами, в том числе для ее 
оптимизации и повышения эффективности
Применять правила русского языка._____________________________

1.3. Обоснование часов производственной практики в рамках вариативной 
части ОПОП-П

Код ПП
Код

ПК/дополните 
льные (ПК*, 

ПКц)

Практический
опыт

Наименов 
ание темы 
практики

Объем
часов
ПП

Очная
форма
обучен

И Я

Объем
часов
ПП

Заочна
я

форма
обучен

ИЯ

Обоснование
увеличения

объема
практики

ПП. XX - - - - - -
ПП. XX - - - - - -
Объем производственной практики в рамках вариативной части ОПОП-П - 
Очная форма обучения

ак.ч.

Объем производственной практики в рамках вариативной части ОПОП-П - 
форма обучения

ак.ч. Заочная
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
2.1. Трудоемкость освоения производственной практики

Код ПП Объем,
ак.ч.

Форма проведения 
производственной 

практики
(концентрированно/

рассредоточено)

Курс/
семестр
Очная
форма

обучения

Форма промежуточной 
аттестации Очная форма 

обучения

Курс
Заочная форма 

обучения

Форма
промежуточной 

аттестации Заочная 
форма обучения

ПП. 01 144 рассредоточено 2/3,4 Другая форма ПА - -
Всего ПП 144 - 2 - - -

2.2. Структура производственной практики
Код ПК Н аименование

разделов
профессионального

модуля

Виды  работ Н аименование тем производственной практики Объем
часов
О чная
форма

обучения

О бъем часов  
Заочная  

форма  
обучения

ПП 01. ПМ 01. Документирование управленческой деятельности и организация работы с документами 144 -
ПК.1.1-
ПК.1.6

Раздел 1.
Документирование 
управленческой 
деятельности и 
организация работы 
с документами

1. Изучение структуры 
организации -  места 
прохождения практики 
(далее -  организации) с 
целью составления схемы 
структуры организации и 
циркулирующих 
документопотоков.
Изучение Инструкции по

Тема 1.1. Изучение структуры организации -  
места прохождения практики (далее -  
организации) с целью составления схемы 
структуры организации и циркулирующих 
документопотоков. Изучение Инструкции по 
делопроизводству организации.

12

Тема 1.2 Использование СЭД в работе с 
документами. Обработка внутренних документов,

12
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делопроизводству
организации.
2 Использование СЭД
работе с
Обработка
документов,
отправка
документов,
первичная

документами.
внутренних 

обработка и 
исходящих 

приём и 
обработка

входящих документов.
3. Регистрация документов и
маршрутизация 
документопотоков. 
Осуществление передачи 
документов на исполнение в 
подразделения с учетом 
резолюции руководителей 
организации. Участие в 
контроле исполнения
документов в организации, в 
том числе с использованием 
автоматизированных систем.
4. Информационно
справочная и поисковая 
работа с использованием 
систем учёта документов в 
организации.
5.Оформление 
организационных, 
внутренних (приказы,
распоряжения, 
доверенности, записки,
справки, акты, протоколы и 
др.) и исходящих



обработка и отправка исходящих документов, 
приём и первичная обработка входящих 
документов.
Тема 1.3. Регистрация документов и 
маршрутизация документопотоков. 
Осуществление передачи документов на 
исполнение в подразделения с учетом резолюции 
руководителей организации. Участие в контроле 
исполнения документов в организации, в том 
числе с использованием автоматизированных 
систем.

12

Тема 1.4. Информационно-справочная и 
поисковая работа с использованием систем учёта 
документов в организации.

12

Тема 1.5. Оформление организационных, 
внутренних (приказы, распоряжения, 
доверенности, записки, справки, акты, протоколы 
и др.) и исходящих документов организации с 
использованием современных программно
технических средств.

24

Тема 1.6. Осуществление контроля правильности 
составления, оформления документов (реквизиты, 
особенности написания текстов, 
многостраничные документы), порядка издания 
документов (с учётом специфики системы 
делопроизводства организации). 
Конструирование бланков организации, создание 
шаблонов документов.

24

Тема 1.7. Документирование деятельности 
организации. Оформление организационных, 
внутренних (приказы, распоряжения, 
доверенности, записки, справки, акты, протоколы 
и др.) и исходящих документов организации с 
использованием современных программно-

12
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документов организации с 
использованием 
современных программно
технических средств.
6. Осуществление контроля 
правильности составления, 
оформления документов 
(реквизиты, особенности 
написания текстов,
многостраничные 
документы), порядка
издания документов (с 
учётом специфики системы 
делопроизводства 
организации).
Конструирование бланков 
организации, создание
шаблонов документов.
7 .Документирование 
деятельности организации. 
Оформление 
организационных, 
внутренних (приказы,
распоряжения, 
доверенности, записки,
справки, акты, протоколы и 
др.) и исходящих
документов организации с 
использованием 
современных программно
технических средств.
8. Контроль правильности 
составления, оформления 
документов (реквизиты, 
особенности написания



технических средств.

Тема 1.8. Контроль правильности составления, 
оформления документов (реквизиты, особенности 
написания текстов, многостраничные 
документы), порядка издания документов (с 
учётом специфики системы делопроизводства 
организации). Конструирование бланков 
организации, создание шаблонов документов.

12

Тема 1.9. Знакомство с категориями и видами 
документов, образующихся в организации, 
содержащих конфиденциальную информацию. 
Ознакомление с применяемыми в организации 
средствами криптографии для защиты

12

электронных документов с использованием 
специального программного обеспечения.
Тема 1.10. Оформление документов по личному 
составу и их копий (при необходимости).

12
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текстов, многостраничные 
документы), порядка 
издания документов (с 
учётом специфики системы 
делопроизводства 
организации).
Конструирование бланков 
организации, создание 
шаблонов документов
9. Знакомство с категориями 
и видами документов, 
образующихся в 
организации, содержащих 
конфиденциальную 
информацию. Ознакомление 
с применяемыми в 
организации средствами 
криптографии для защиты 
электронных документов с 
использованием 
специального программного 
обеспечения.
10. Оформление документов 
по личному составу и их 
копий (при необходимости).

ВСЕГО ПО РАЗДЕЛУ 1 144 -

2.3. Содержание производственной практики
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Наименование разделов 
профессионального модуля и 

тем производственной  
практики

Содержание работ Объем,
ак.ч.

Очная
форма

обучения

Объем,
ак.ч.

Заочная
форма

обучения
ПП 01. ТТМ 01. Документирование управленческой деятельности и организация работы с 
документами
Раздел 1. Документирование управленческой деятельности и организация работы с документами
Тема 1.1. Изучение 
структуры организации -  
места прохождения 
практики (далее -  
организации) с целью  
составления схемы  
структуры организации и 
циркулирующих 
документопотоков. Изучение 
Инструкции по 
делопроизводству 
организации.

Содержание 12 -
Изучение структуры организации -  места прохождения практики (далее 
-  организации) с целью составления схемы структуры организации и 
циркулирующих документопотоков. Изучение Инструкции по 
делопроизводству организации.

Тема 1.2 Использование СЭД 
в работе с документами. 
Обработка внутренних 
документов, обработка и 
отправка исходящих 
документов, приём и 
первичная обработка 
входящих документов.

Содержание 12 -
Использование СЭД в работе с документами. Обработка внутренних 
документов, обработка и отправка исходящих документов, приём и 
первичная обработка входящих документов.

Тема 1.3. Регистрация 
документов и 
маршрутизация

Содержание 12 -
Регистрация документов и маршрутизация документопотоков. 
Осуществление передачи документов на исполнение в подразделения с
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документопотоков. 
Осуществление передачи 
документов на исполнение в 
подразделения с учетом  
резолюции руководителей  
организации. Участие в 
контроле исполнения 
документов в организации, в 
том числе с использованием  
автоматизированных 
систем.

учетом резолюции руководителей организации. Участие в контроле 
исполнения документов в организации, в том числе с использованием 
автоматизированных систем.

Тема 1.4. Информационно- 
справочная и поисковая 
работа с использованием  
систем учёта документов в 
организации.

Содержание 12 -
Информационно-справочная и поисковая работа с использованием 
систем учёта документов в организации.

Тема 1.5. Оформление 
организационных, 
внутренних (приказы, 
распоряжения, 
доверенности, записки, 
справки, акты, протоколы и 
др.) и исходящих документов 
организации с 
использованием  
современных программно
технических средств.

Содержание 24 -
Оформление организационных, внутренних (приказы, распоряжения, 
доверенности, записки, справки, акты, протоколы и др.) и исходящих 
документов организации с использованием современных программно
технических средств.

Тема 1.6. Осуществление 
контроля правильности 
составления, оформления 
документов (реквизиты, 
особенности написания

Содержание 24 -
Осуществление контроля правильности составления, оформления 
документов (реквизиты, особенности написания текстов, 
многостраничные документы), порядка издания документов (с учётом
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текстов, многостраничные 
документы), порядка 
издания документов (с 
учётом специфики системы  
делопроизводства 
организации).
Конструирование бланков 
организации, создание 
шаблонов документов.

специфики системы делопроизводства организации). Конструирование 
бланков организации, создание шаблонов документов.

Тема 1.7. Документирование 
деятельности организации. 
Оформление 
организационных, 
внутренних (приказы, 
распоряжения, 
доверенности, записки, 
справки, акты, протоколы и 
др.) и исходящих документов 
организации с 
использованием  
современных программно
технических средств.

Содержание 12 -
Документирование деятельности организации. Оформление 
организационных, внутренних (приказы, распоряжения, доверенности, 
записки, справки, акты, протоколы и др.) и исходящих документов 
организации с использованием современных программно-технических 
средств.

Тема 1.8. Контроль 
правильности составления, 
оформления документов  
(реквизиты, особенности 
написания текстов, 
многостраничные 
документы), порядка 
издания документов (с 
учётом специфики системы  
делопроизводства

Содержание 12 -
Контроль правильности составления, оформления документов 
(реквизиты, особенности написания текстов, многостраничные 
документы), порядка издания документов (с учётом специфики системы 
делопроизводства организации). Конструирование бланков организации, 
создание шаблонов документов
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организации).
Конструирование бланков 
организации, создание 
шаблонов документов
Тема 1.9. Знакомство с 
категориями и видами 
документов, образующихся в 
организации, содержащих 
конфиденциальную  
информацию. Ознакомление 
с применяемыми в 
организации средствами 
криптографии для защиты  
электронных документов с 
использованием  
специального программного 
обеспечения.

Содержание 12 -

Знакомство с категориями и видами документов, образующихся в 
организации, содержащих конфиденциальную информацию. 
Ознакомление с применяемыми в организации средствами криптографии 
для защиты электронных документов с использованием специального 
программного обеспечения.

Тема 1.10. Оформление 
документов по личному 
составу и их копий (при 
необходимости).

Содержание 12 -
Оформление документов по личному составу и их копий (при 
необходимости).

Промежуточная аттестация в форме демонстрационного экзамена по УП.01 в 3,4 семестрах
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 
ПРАКТИКИ
ЗЛ. Материально-техническое обеспечение производственной практики

Производственная практика проводится в организациях, направление 
деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся 
(далее -  Профильные организации).

База прохождения производственной практики должна быть 
укомплектована оборудованием, техническими средствами обучения в 
объеме, позволяющем выполнять определенные виды работ, связанные с 
будущей профессиональной деятельностью обучающихся. База практики 
должна обеспечивать безопасные условия труда для обучающихся.

При определении мест производственной практики (по профилю 
специальности) для лиц с ограниченными возможностями здоровья 
учитываются рекомендации медико-социальной экспертизы, отраженные в 
индивидуальной программе реабилитации, относительно рекомендованных 
условий и видов труда.

3.2. Учебно-методическое обеспечение
3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
1. Доронина, Л. А. Документационное обеспечение управления: 

учебник и практикум для среднего профессионального образования / Л. А. 
Доронина, В. С. Иритикова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: 
Издательство Юрайт, 2023. — 270 с. — (Профессиональное образование). — 
ISBN 978-5-534-16017-8.------ Текст: непосредственный.

2. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: учебник 
и практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, 
А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: 
Издательство Юрайт, 2023. — 438 с. — (Профессиональное образование). — 
ISBN 978-5-534-16002-4. — Текст: непосредственный.

3. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. 
Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и доп.
— Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 545 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Текст: непосредственный.

4. Шувалова, Н. Н. Основы делопроизводства: учебник и практикум 
для среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова, А. Ю. 
Иванова; под общей редакцией Н. Н. Шуваловой. — 3-е изд., перераб. и доп.
— Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 384 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-15488-7. — Текст: непосредственный.

5. Алтухова, Н. Ф., Системы электронного документооборота: учебное 
пособие / Н. Ф. Алтухова, А. Л. Дзюбенко, В. В. Лосева, Ю. Б. Чечиков. —
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Москва: КноРус, 2021. — 201 с. — ISBN 978-5-406-02705-9. — Текст: 
электронный // URL: ttps://book.ru/book/936560 (дата обращения: 10.08.2023). 
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6. Доронина, Л. А. Документационное обеспечение управления :
учебник и практикум для среднего профессионального образования / Л. А. 
Доронина, В. С. Иритикова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: 
Издательство Юрайт, 2023. — 270 с. — (Профессиональное образование). — 
ISBN 978-5-534-16017-8. — Текст : электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/530252 (дата
обращения: 10.08.2023).

7. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: учебник
и практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, 
А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: 
Издательство Юрайт, 2023. — 438 с. — (Профессиональное образование). — 
ISBN 978-5-534-16002-4. — Текст: электронный // Образовательная
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/523611 (дата
обращения: 14.08.2023).

8. Кузнецов, И. И. Документационное обеспечение управления. 
Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / И. И. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и доп.
— Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 545 с. — (Профессиональное
образование). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Текст: электронный //
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/523613 (дата обращения: 14.08.2023).

9. Шувалова, И. И. Основы делопроизводства: учебник и практикум 
для среднего профессионального образования / И. И. Шувалова, А. Ю. 
Иванова; под общей редакцией И. И. Шуваловой. — 3-е изд., перераб. и доп.
— Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 384 с. — (Профессиональное
образование). — ISBN 978-5-534-15488-7. — Текст: электронный //
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ni/bcode/511684 (дата обращения: 14.08.2023).

3.2.2. Дополнительные источники (при  нео бхо д и м о ст и )
1. Наименование.
1. Абуладзе, Д. Г. Документационное обеспечение управления 

персоналом: учебник и практикум для среднего профессионального 
образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. — 3-е изд., 
перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 374 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16657-6. — Текст: 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/531449 (дата обращения: 10.08.2023).

2. Гугуева, Т. А. Конфиденциальное делопроизводство: учебное 
пособие / Т. А. Гугуева. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: ИНФРА-М, 
2023. — 199 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-
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016585-1. - Текст: электронный. - URL:
https://znanium.com/catalog/product/1986679 (дата обращения: 10.08.2023).

3. Шиитов, О. В. Современные технологии и технические средства 
информатизации: учебник / О.В. Шиитов. — Москва: ИНФРА-М, 2022. — 
462 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс]. — (Среднее 
профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-017112-8. - Текст:
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1764799 (дата 
обращения: 10.08.2023).
3.3. Общие требования к организации производственной практики

Производственная практика проводится в профильных организациях на 
основе договоров, заключаемых между образовательным организацией СПО 
и профильными организациями.

В период прохождения производственной практики обучающиеся 
могут зачисляться на вакантные должности, если работа соответствует 
требованиям программы производственной практики.

Сроки проведения производственной практики устанавливаются 
образовательной организацией в соответствии с ОПОП-П по профессии
46.01.03 Делопроизводитель.

Производственная практика реализуются в форме практической 
подготовки и проводится как непрерывно, так и путем чередования с 
теоретическими занятиями по дням (неделям) при условии обеспечения связи 
между теоретическим обучением и содержанием практики.

3.4 Кадровое обеспечение процесса производственной практики
Организацию и руководство производственной практикой 

осуществляют руководители практики от образовательной организации и от 
профильной организации.
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

Индекс Код ПК, ОК Основные показатели Формы и методы
ПП оценки результата контроля и оценки

ПП.01 ОК.01 «зачтено» выставляется Оценка выполнения
ОК.02 студенту, показавшему производственного
ОК.ОЗ всесторонние, задания (аттестационные
ОК.04 систематизированные, листы, дневник) и
ОК.05 глубокие знания учебной задания по практике
ОК.06. программы дисциплины (отчет);
ОК.07 и умение уверенно Оценка портфолио
ОК.08 применять их на (характеристика, отзыв)
ОК.09 практике при решении Аттестация в форме

ПК 1.1. конкретных задач, демонстрационного
ПК 1.2. свободное и правильное экзамена
ПК 1.3. обоснование принятых
ПК 1.4. решений;
ПК 1.5. 
ПК 1.6. «не зачтено

выставляется студенту, 
который не знает 
большей части основного 
содержания учебной
программы дисциплины, 
допускает грубые 
ошибки в формулировках
основных понятий 
дисциплины и не умеет 
использовать полученные 
знания при решении 
типовых практических 
задач;

«отлично»
если обучающийся 

выполнил работу в 
полном объеме с 
соблюдением 
необходимой 
последовательности 
действий. Использует 
теоретические и 
практические знания для 
комплексного решения 
поставленных задач. 
Свободно владеет 
терминологией, в отчете 
правильно и аккуратно
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выполняет все записи, 
делает выводы,
убедительно 
аргументирует 
собственную позицию.

«хорошо»
если обучающийся 

выполнил работу в 
полном объеме с 
соблюдением 
необходимой 
последовательности 
действий, но
недостаточно полно. 
Использует
теоретические и
практические знания для 
комплексного решения 
поставленных задач. 
Свободно владеет
терминологией, в отчете 
правильно выполняет все 
записи, однако не все 
выводы достаточно
аргументируются.

«удовлетворительно»
если обучающийся 

выполнил работу не 
полностью, в ходе 
проведения работы были 
допущены ошибки,
испытывает затруднения 
с выводами, нет 
аргументированных 
выводов в отчете 
нарушается 
последовательность 
изложения материала, 
слабо отвечает (не 
отвечает) на вопросы 
преподавателя.

«неудовлетворительно»
выставляется в том 
случае, если
обучающийся излагает 
материал
непоследовательно, не 
демонстрирует знания
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базовых нормативных 
актов, не может сделать 
выводы, допущены
грубые ошибки в 
решении задач или объем 
выполненной части
работы не позволяет 
сделать правильных 
выводов.

91-100% правильных 
ответов оценка 5 
(отлично)

71-90% правильных 
ответов оценка 4 
(хорошо)

61-70% правильных 
ответов оценка 3 
(удовлетворительно)

Менее 60% правильных 
ответов оценка
(неудовлетворительно)
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Приложение 1.2 
к ОПОП-П по профессии

46.01.03 Делопроизводитель 
Направленность -  не предусмотрена 

На базе основного общего образования 
Форма обучения очная 

Федорович О.С.

Рабочая программа профессионального модуля

«ПМ .02 ОРГАНИЗАЦИЯ ТЕКУЩ ЕГО ХРАНЕНИЯ ДОКУМ ЕНТОВ И ПОДГОТОВКА
ДЕЛ ДЛЯ ПЕРЕДАЧИ В АРХИВ»

2025 г.
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1. ОБЩ АЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАМ М Ы  
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО М ОДУЛЯ

«ПМ.02 Организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в
архив»

код и наименование модуля

1.4. Цель и место профессионального модуля в структуре образовательной  
программы

Цель модуля: освоение вида деятельности «Организация текущего хранения документов 
и подготовка дел для передачи в архив».
Профессиональный модуль включен в обязательную часть образовательной программы.

1.5. Планируемые результаты освоения профессионального модуля

Результаты освоения профессионального модуля соотносятся с планируемыми 
результатами освоения образовательной программы, представленными в матрице 
компетенций выпускника (п. 4.3 ОПОП-П).

В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен10:

Код ОК, 
ПК

Уметь Знать Владеть навыками

ОК.01 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
составлять план 
действия
определять необходимые 
ресурсы
владеть актуальными 
методами работы 
в профессиональной и 
смежных сферах 
реализовывать 
составленный план 
оценивать результат и 
последствия своих 
действий

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

10 Берутся сведения, указанные по данному виду деятельности в п. 4.2.
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(самостоятельно или с 
помощью наставника)

OK. 02 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, применять 
средства
информационных 
технологий для решения 
профессиональных задач 
использовать 
современное 
программное 
обеспечение 
использовать различные 
цифровые средства для 
решения
профессиональных задач

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

OK. 04 организовывать работу 
коллектива 
и команды 
взаимодействовать с 
коллегами, 
руководством, 
клиентами в ходе 
профессиональной 
деятельности

психологические основы
деятельности
коллектива,
психологические
особенности личности
основы проектной
деятельности

OK.05 грамотно излагать свои 
мысли
и оформлять документы 
по профессиональной 
тематике на 
государственном языке, 
проявлять толерантность 
в рабочем коллективе

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

OK.09 понимать общий смысл 
четко произнесенных 
высказываний на

правила построения 
простых и сложных 
предложений на

69



известные темы 
(профессиональные и 
бытовые), понимать 
тексты на базовые 
профессиональные темы 
участвовать в диалогах 
на знакомые общие 
и профессиональные 
темы
строить простые 
высказывания о себе и о 
своей профессиональной 
деятельности 
кратко обосновывать и 
объяснять свои действия 
(текущие и 
планируемые) 
писать простые связные 
сообщения на знакомые 
или интересующие 
профессиональные темы

профессиональные темы 
основные
общеупотребительные 
глаголы (бытовая и 
профессиональная 
лексика)
лексический минимум,
относящийся к описанию
предметов, средств и
процессов
профессиональной
деятельности
особенности
произношения
правила чтения текстов
профессиональной
направленности

ПК 2 .1 Разрабатывать 
номенклатуру дел 
структурного 
подразделения. 
Формулировать 
заголовки дел и 
определять сроки их 
хранения.

Нормативные правовые 
акты, нормативно
методические 
документы, 
государственные 
стандарты,
определяющие порядок 
документационного 
обеспечения управления 
Виды номенклатур, 
общие требования к 
номенклатуре, методика 
ее составления и 
оформления 
Правила согласования 
номенклатуры дел с 
ведомственными 
архивами и экспертной 
комиссией.

Составление и ведение 
номенклатуры дел 
структурного 
подразделения

ПК 2.2 Организовывать работу 
по формированию дел в 
соответствии с 
утвержденной 
номенклатурой дел 
организации. 
Формировать документы 
в дела с учетом их 
специфики. 
Систематизировать 
документы внутри дела.

Нормативные правовые 
акты, нормативно
методические 
документы, 
государственные 
стандарты,
определяющие порядок 
документационного 
обеспечения управления 
Порядок формирования 
и оформления дел, 
специфика

Проверка правильности 
оформления документов 
и отметки об их 
исполнении перед их 
формированием в дело 
для последующего 
хранения.
Формирование дела.

70



формирования 
отдельных категорий 
дел.

ПК 2.3 Организовывать 
хранение документов в 
процессе их исполнения 
и текущее хранение 
исполненных 
документов.
Организовывать работу 
по учету, хранению и 
передаче в 
соответствующие 
структурные 
подразделения 
документов текущего 
делопроизводства. 
Применять 
информационно
коммуникационные 
технологии при работе с 
документами

Правила хранения дел, в 
том числе с документами 
ограниченного доступа 
Правила выдачи и 
использования 
документов из 
сформированных дел 
Порядок выдачи 
документов для 
использования 
работникам организации, 
предоставление 
документов по запросам 
внешних организаций.

Контроль правильного и 
своевременного 
распределения и 
подшивки документов в 
дела.
Передача документов во 
временное пользование.

ПК 2.4 Осуществлять 
экспертизу ценности 
документов.
Оформлять документы 
экспертной комиссии.

Нормативные правовые 
акты, нормативно
методические 
документы, 
государственные 
стандарты,
определяющие порядок 
документационного 
обеспечения управления 
Критерии разделения 
документов на группы в 
соответствии с 
ценностью информации, 
содержащейся в них 
Порядок использования 
типовых или 
ведомственных перечней 
документов,
определения сроков 
хранения в процессе 
экспертизы ценности 
документов
Порядок создания, 
организации и 
документирования 
работы экспертной 
комиссии
Правила составления и 
утверждения протокола 
работы экспертной

Проверка сроков 
хранения документов, 
составление протокола 
работы экспертной 
комиссии по подготовке 
документов к хранению, 
акта о передаче на 
уничтожение 
документов, не 
подлежащих хранению
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комиссии
Правила составления и 
утверждения акта о 
выделении документов, 
не подлежащих 
хранению

ПК 2.5 Готовить и передавать 
документальные 
материалы на хранение в 
архив.

Нормативные правовые 
акты, нормативно
методические 
документы, 
государственные 
стандарты,
определяющие порядок 
оформления и передачи 
дел в архив организации. 
Правила технической 
обработки и полного 
оформления дел 
постоянного и 
временного хранения. 
Правила передачи дел в 
архив организации.

Оформление дел 
постоянного, 
долговременного сроков 
хранения
Оформление обложки 
дел постоянного, 
долговременного сроков 
хранения.
Передача дел в архив 
организации.

ПК 2.6 Составлять и оформлять 
описи дел постоянного и 
долговременного сроков 
хранения.
Использовать 
номенклатуру дел при 
составлении описей дел

Правила составления 
описи дел постоянного и 
временного хранения в 
соответствии с 
нормативно
методическими 
документами

Формировать 
справочный аппарат, 
обеспечивающий 
быстрый поиск 
документов

1.6. Обоснование часов вариативной части ОПОП-П

№№
п/п

Дополнительные
профессиональные
компетенции

Дополнительные 
знания, умения, 
навыки

№,
наименование
темы

Объем
часов

Обоснование 
включения в 
рабочую  
программу

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖ АНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

2.1. Трудоемкость освоения модуля

Наименование составных 
частей модуля

Объем в часах 
Очная форма 

обучения

Объем в часах 
Заочная 
форма 

обучения

В т.ч. в форме 
практической  

подготовки

Учебные занятия11 27 - 24
Курсовая работа (проект) - - -
Самостоятельная работа 12 - -

Практика, в т.ч.: 216 - 216

11 Учебные занятия на усмотрение образовательной организации могут быть разделены на теоретические занятия, 
лабораторные и практические занятия
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учебная 72 - 72
производственная 144 - 144

П р ом еж уточ н ая  аттестация, в т о м  числе: 
4 сем ест р  М Д К  0 2 .0 1  д р у ги е ф орм ы  П А  
4 сем ест р  У П  02  д р у ги е  ф орм ы  П А  
4 сем ест р  П П  0 4  д р у ги е ф орм ы  П А  
П М  0 2  в ф ор м е экзам ена 9

-

Всего 252 - 240

2.2. Структура профессионального модуля

Очная форма обучения

Код
о к ,
ПК

1

Наименования разделов 
профессионального модуля

2

Всего,
час.

3
В 

т.ч
. в

 ф
ор

ме
 п

ра
кт

ич
ес

ко
й 

по
дг

от
ов

ки

О
бу

че
ни

е 
по

 М
ДК

, в
 т

.ч
.:

^ 
У

че
бн

ы
е 

за
ня

ти
я1

2 13

.J 
Ку

рс
ов

ая
 р

аб
от

а 
(п

ро
ек

т)

00 
Са

мо
ст

оя
те

ль
на

я 
ра

бо
та

23

40 
У

че
бн

ая
 п

ра
кт

ик
а

g 
П

ро
из

во
дс

тв
ен

на
я 

пр
ак

ти
ка

ОК01 
ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09 
ПК 2.1 
ПК 2.2 
ПК 2.3 
ПК 2.4 
ПК 2.5 
ПК 2.6

Раздел 1. Оперативное хранение 
документов в организации и подготовка 
дел для передачи в архив 
МДК 02.01 Систематизация и организация 
оперативного хранения документов, и 
подготовка дел для передачи в архив

2714 24 27 27 12

Учебная практика 72 72 72
Производственная практика 144 144 144

Промежуточная аттестация 9
Всего: 252 240 27 - 12 72 144

Заочная форма обучения

1_ Если в таблице 2.1. предусмотрено разделение учебных занятий на теоретические, практические и лабораторные 
работы, то в таблицу 2.2. должны быть добавлены соответствующие столбцы
13 Самостоятельная работа в рамках образовательной программы планируется образовательной организацией.
14 При рассредоточенной практике.
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Код
о к ,
ПК

Наименования разделов 
профессионального модуля

Всего,
час.

В 
т.ч

. в
 ф

ор
ме

 п
ра

кт
ич

ес
ко

й 
по

дг
от

ов
ки

О
бу

че
ни

е 
по

 М
ДК

, в
 т.

ч.
:

У
че

бн
ы

е 
за

ня
ти

я1
5

Ку
рс

ов
ая

 р
аб

от
а 

(п
ро

ек
т)

Са
мо

ст
оя

те
ль

на
я 

ра
бо

та
16 17

У
че

бн
ая

 п
ра

кт
ик

а

П
ро

из
во

дс
тв

ен
на

я 
пр

ак
ти

ка

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Раздел N. Наименование _17 - - - - -
Раздел N. Наименование - - - - - -
Учебная практика - - -
Производственная практика - - -
Промежуточная аттестация -
Всего: - - - - - - -

15 Если в таблице 2.1. предусмотрено разделение учебных занятий на теоретические, практические и лабораторные 
работы, то в таблицу 2.2. должны быть добавлены соответствующие столбцы
16 Самостоятельная работа в рамках образовательной программы планируется образовательной организацией.
17 При рассредоточенной практике.
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2.3. Содержание профессионального модуля

Наименование 
разделов и тем Содержание учебного материала, практических и лабораторных занятия,

Объем, ак. ч. / в том 
числе в форме 
практической 

подготовки, ак. ч. 
Очная форма обучения

Объем, ак. ч. / 
в том числе в 

форме
практической 
подготовки, 

ак. ч. 
Заочная 
форма 

обучения

Коды
компетенций,

формированию
которых

способствует
элемент

программы

Раздел 1. Оперативное хранение документов в организации и подготовка дел для передачи в архив
МДК 02.01 Систематизация и организация оперативного хранения документов, и подготовка дел для 
передачи в архив
Тема1.1. Общие
принципы
систематизации
дел и учет
документов
организации

Содержание 8/6 ОК01 
ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09 
ПК 2.1 
ПК 2.2 
ПК 2.3 
ПК 2.4 
ПК 2.5 
ПК 2.6

Общие требования к систематизации документов в делопроизводстве и 
формированию дел. Распределение исполненных документов по делам.
Схема систематизации документов в номенклатуре дел. Выявление состава 
документов для составления номенклатуры дел.
Правила индексации дел, составления заголовков дел. Порядок индексации дел и 
определения сроков хранения документов. Особенности отражения в 
номенклатуре дел электронных дел. Современная система перечней документов и 
сроки хранения документов. Типовые и ведомственные перечни документов. 
Структура перечней и их навигация.
Порядок разработки номенклатуры, включая вопросы согласования и утверждения 
номенклатуры дел, ежегодной корректировки номенклатуры дел. Порядок 
составления конкретной номенклатуры дел подразделения. Порядок ведения 
номенклатуры дел в течение делопроизводственного (календарного) года и 
порядок ее корректировки. Составление итоговой записи о количестве и 
категориях дел, сформированных в делопроизводстве.

2

В том числе практических и лабораторных занятий 2
Составление и оформление конкретной номенклатуры дел, номенклатуры дел 
подразделения. Работа с Перечнями типовых управленческих архивных 
документов по определению сроков хранения документов. Составление итоговой 
записи о количестве и категориях дел, сформированных в делопроизводстве.

2
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В том числе самостоятельная работа обучающихся
Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной 
литературы по вопросам организации оперативного хранения документов.
Работа с учебной литературой: составление конспектов по темам:

1. Номенклатура дел: определение, структура, в том числе порядок 
расположения разделов в сводной номенклатуре дел, виды (примерная, 
типовая, конкретная), функции, назначение.

2. Нормативная основа разработки номенклатуры дел 
Подготовка к практическим занятиям с использованием методических 
рекомендаций преподавателя по вопросам систематизации дел и учет документов 
организации

4

Тема 1.2. Оценка 
значимости  
документов и 
определение 
сроков их 
хранения

Содержание 8/8 ОК01 
ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09 
ПК 2.1 
ПК 2.2 
ПК 2.3 
ПК 2.4 
ПК 2.5 
ПК 2.6

Критерии оценки происхождения, информационного содержания и внешних 
особенностей документов.
Понятие, назначение, принципы и критерии экспертизы ценности документов в 
делопроизводстве.

1

В том числе практических и лабораторных занятий 4

1. Организация проведения экспертизы ценности документов, этапы. Порядок 
проведения и оформления результатов экспертизы ценности документов.
2. Деловая игра «Организация работы экспертной комиссии, порядок проведения 
экспертизы ценности документов». Отбор документов на хранение и уничтожение, 
документирование работы экспертной комиссии.
3. Документальные результаты работы экспертных комиссий. Составление описей, 
актов, использованию перечня для определения сроков хранения документов.

4

В том числе самостоятельная работа обучающихся
Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной 
литературы по вопросам оценки значимости документов, экспертизы ценности 
документов.
Работа с учебной литературой: составление конспектов по организации и 
правилам проведения экспертизы, особенностям работы с перечнями, схем 
основных этапов проведения экспертизы, этапам работы экспертных комиссий.

3

76



Подготовка к практическим занятиям с использованием методических 
рекомендаций преподавателя по вопросам оценки значимости документов и 
определения сроков их хранения.

Тема 1.3. 
Оперативное 
хранение 
документов у 
исполнителей

Содержание 5/4 ОК01 
ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09 
ПК 2.1 
ПК 2.2 
ПК 2.3 
ПК 2.4 
ПК 2.5 
ПК 2.6

Оперативное хранение документов: понятие, регламентация, принципы и условия. 
Оперативное хранение документов в структурных подразделениях организации. 
Документы организации, подлежащие оперативному хранению. Инструкция по 
делопроизводству -  как документ регламентирующий порядок текущего хранения 
документов в организации. Особенности текущего хранения электронных 
документов. Текущее хранение документов в кадровой службе.
Защита документов от повреждения и обеспечение конфиденциальности, 
содержащейся на них информации. Ответственность за сохранность документов 
до передачи их в архив.

1

В том числе практических и лабораторных занятий 2
Порядок учета и использования дел (документов), находящихся в текущем 
хранении. Оформление приказа по основной деятельности «О назначении 
ответственных за оперативное хранение документов».
Составление раздела «Организация оперативного хранения документов» для 
Инструкции по делопроизводству.

2

В том числе самостоятельная работа обучающихся
Проработка конспекта занятия, учебной и специальной литературы по вопросам 
оперативного хранения документов. Составление презентации по теме.
Подготовка к практическому занятию по заполнению раздела «Организация 
оперативного хранения документов» для Инструкции по делопроизводству.

2

Тема 1.4. 
Подготовка 
документов и 
дел к
длительному и
постоянному
хранению

Содержание 6/6 ОК01 
ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09 
ПК 2.1 
ПК 2.2 
ПК 2.3

Порядок формирования дел в организации. Требования к оформлению дел, 
принимаемых в архив.

1

В том числе практических и лабораторных занятий 2

1. Организация хранения и поиска управленческих документов по индексу 2
В том числе самостоятельная работа обучающихся
Проработка конспекта занятия, учебной и специальной литературы по вопросам

3
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комплектования архива организации, организации постоянного хранения 
документов и поиска компьютерных управленческих документов.
Составление презентации по теме: «Информационные и коммуникационные 
технологии в профессиональной деятельности специалиста», «Коммуникативные 
технологии в профессиональной деятельности».
Подготовка к практическому занятию по организации хранения и поиска 
управленческих документов по индексу НД.

ПК 2.4 
ПК 2.5 
ПК 2.6

Курсовая работа (проект) -

Учебная практика 
Виды работ:
1. Правила техники безопасности и охраны труда при работе в архивных учреждениях. Структура 
архива.
2. Изучение правил организации архивного хранения документов в канцелярии (архиве). 3.Технические 
средства автоматизации хранения документов (мульти фильмирование).
4.Определение соответствия помещения архива санитарно- гигиеническим требованиям.
5. С формировать задачи и критерии экспертизы ценности .
6. Составить правила оформления результатов экспертизы документов.
7. Составить группы документов в зависимости от сроков хранения.
8.Оформление описи дела.
9. Составление архивных справок. Оформление замещающих карточек.
10. Контроль правильного и своевременного распределения и подшивки документов в дела.
11.Отбор документов на постоянное и временное хранение.

72/72 ОК01 
ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09 
ПК 2.1 
ПК 2.2 
ПК 2.3 
ПК 2.4 
ПК 2.5 
ПК 2.6

Производственная практика 
Виды работ:
(.Ознакомление с положением о порядке обеспечения сохранности документов в организации. 
Ознакомление с архивом организации. Изучение должностной инструкции работника архива 
(архивариуса).
2.Ознакомление с работой экспертной комиссии организации. Определение ценности документов и 
документной информации.
3.Ознакомление с порядком систематизации документов и формирования дел организации.
4.Ознакомление учащихся с номенклатурой дел организации. Оформление номенклатуры дел 
организации.

144/144 ОК01 
ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09 
ПК 2.1 
ПК 2.2 
ПК 2.3 
ПК 2.4 
ПК 2.5 
ПК 2.6
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5.Оформление обложек дел краткосрочного хранения. Оформление дел при вертикальном способе 
хранения.
6. Формирование дел архива организации. Подшивка документов.
7. Составление описи документов, находящихся в деле.
8. Ознакомление с организацией хранения документов оперативной деятельности предприятия и 
порядком формирования дел краткосрочного (3,5,10 лет) хранения.
9. Ознакомление с принципами систематизации и расположения дел в архиве организации. 
Ознакомление с порядком обновления архива.
10. Ознакомление с правилами использования документов архива. Составление замещающей справки.
11. Изучение каталога архива организации. Составление каталожных карточек. Ознакомление с 
принципами автоматизированного учета (если ведется на предприятии).
12. Ознакомление с процедурой определения ценности документированной информации для 
долгосрочного хранения.
13. Формирование дел длительного хранения. Правила передачи дел в архивы разных уровней.
14. Размещение документов в хранилище.
15. Порядок выдачи дел из хранилища.
16. Регистрация заявлений по приему документов на хранение от заявителей.

Д ругая  форма пром еж ут очной ат т ест ации
Всего

2.4. Курсовой проект (работа) н е  п р едусм о т р ен а
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

ЗЛ. Материально-техническое обеспечение

Кабинеты Деловой культуры, Документационного обеспечения управления, 
оснащенные в соответствии с приложением 3 ОПОП-П.

Лаборатория документоведения, необходимая для реализации модуля, оснащенная в 
соответствии с приложением 3 ОПОП-П.

Мастерские и зоны по видам работ «Офис делопроизводства», «Учебный секретариат. 
Архив», оснащены в соответствии с приложением 3 ОПОП-П.

Оснащены базы практики (мастерские/зоны по видам работ), оснащенные в 
соответствии с приложением 3 ОПОП-П.

3.2. Учебно-методическое обеспечение

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
1. Алтухова, Н. Ф., Системы электронного документооборота: учебное пособие / Н. Ф. 

Алтухова, А. Л. Дзюбенко, В. В. Лосева, Ю. Б. Чечиков. — Москва: КноРус, 2021. — 201 с. -  
ISBN 978-5-406-02705-9. -  Текст: электронный // URL: ttps://book.ru/book/936560 (дата 
обращения: 10.08.2023).

2. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум 
для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. 
Машурцев. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 438 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16002-4. — Текст: электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/523611 (дата 
обращения: 14.08.2023).

3. Раскин, Д.И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 
профессионального образования / Д.И. Раскин, А.Р Соколов -  2-е изд., перераб. и доп. — 
Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 416 с. — (Профессиональное образование). -  ISBN 
978-5-534-16252-3. - Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 
URL: https://urait.ru/bcode/530252 (дата обращения: 10.08.2023).

3.2.2. Дополнительные источники
1. Абуладзе, Д. Г. Документационное обеспечение управления персоналом: учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б. 
Выпряжкина, В. М. Маслова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 
2023. — 374 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16657-6. — Текст: 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/531449 (дата обращения: 10.08.2023).

2. Документоведение и архивоведение: словарь-справочник для студентов, 
обучающихся по специальности 032001 Документоведение и документационное обеспечение 
управления / О. Г. Усанова, А. В. Лушникова, А. Г. Азнагулова, М. В. Моторная. -  
Челябинск: Челябинский государственный институт культуры, 2015. -  116 с. -  ISBN 978-5- 
94839-493-0. -  Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды 
СПО PROFo6pa30BaHne: [сайт]. -  URL: https://profspo.ru/books/56404. -  (дата обращения: 
12.03.2024).

3. Захарова, Н. А. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций: 
учебное пособие для СПО / Н. А. Захарова. Саратов: Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 
2019. -  169 с. -  ISBN 978-5-4486-0495-9, 978-5-4488-0225-6. -  Текст: электронный //
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Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. -  
URL: https://profspo.rn/books/79439. -  (дата обращения: 12.03.2024).
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО М ОДУЛЯ

Код ПК, ОК Критерии оценки результата 
(показатели освоенности компетенций)

Формы контроля и методы  
оценки18

ПК 2 .1. Осуществлять разработку и ведение 
номенклатуры дел структурного 
подразделения

Контроль выполнения 
практических заданий.
У стный или тестовый 
контроль теоретических 
знаний.
Анализ и оценка решений 
проблемных ситуаций. 
Аттестация по 
производственной практике

ПК 2.2. Формировать дела в соответствии с 
номенклатурой дел и правилами 
формирования дел.

ПК 2.3. Осуществлять текущее хранение, учета и 
использования дел (документов).

ПК 2.4. Осуществлять экспертизы ценности 
документов, вести отбор документов на 
хранение и уничтожение, документирование 
работы экспертной комиссии.

ПК 2.5. Оформлять дела постоянного и 
долговременного сроков хранения для 
передачи в архив организации

ПК 2.6. Составлять описи дел постоянного и 
долговременного сроков хранения.

ОК01 Выбирать способы решения задач 
профессиональной деятельности 
применительно к различным контекстам

ОК 02 Использовать современные средства поиска, 
анализа и интерпретации информации, и 
информационные технологии для 
выполнения задач профессиональной 
деятельности

ОК 04 Эффективно взаимодействать и работать в 
коллективе и команде

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

ОК 09 Использовать профессиональную 
документацию на государственном и 
иностранном языках

18 Примеры оформления формы контроля: контрольные работы, зачеты, квалификационные испытания, защита 
курсовых и дипломных проектов (работ), экзамены. Примеры оформления методов оценки: интерпретация 
результатов выполнения практических и лабораторных заданий, оценка решения ситуационных задач, оценка 
тестового контроля.
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Приложение 1.3 
к ОПОП-П по профессии

46.01.03 Делопроизводитель 
Направленность -  не предусмотрена 

На базе основного общего образования 
Форма обучения очная 

Федорович О.С.

Рабочая программа профессионального модуля

«ПМ .03 Выполнение работ по должности служащего Секретарь-администратор (по 
запросу работодателя: Областное государственное казенное учреждение 

«Государственный архив Иркутской области»)»

2025 г.
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1. ОБЩ АЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАМ М Ы  
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО М ОДУЛЯ

«ПМ.ОЗ Выполнение работ по должности служащего Секретарь-администратор (по запросу 
работодателя: Областное государственное казенное учреждение «Государственный архив

Иркутской области»)»
код и наименование модуля

1.7. Цель и место профессионального модуля в структуре образовательной  
программы

Цель модуля: освоение вида деятельности «ВД 3. Выполнение работ по должности 
служащего Секретарь - администратор».
Профессиональный модуль включен в вариативную часть образовательной программы

1.8. Планируемые результаты освоения профессионального модуля

Результаты освоения профессионального модуля соотносятся с планируемыми 
результатами освоения образовательной программы, представленными в матрице 
компетенций выпускника (п. 4.3 ОПОП-П).

В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен19:

Код ОК, ПК Уметь Знать Владеть навыками
ОК 01 Выбирать 
способы решения 
задач
профессиональной 
деятельности 
применительно к 
различным 
контекстам

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

актуальный 
профессиональный и 
социальный контекст, в 
котором приходится 
работать и жить 
структура плана для 
решения задач, алгоритмы 
выполнения работ в 
профессиональной и 
смежных областях 
основные источники 
информации и ресурсы для 
решения задач и/или 
проблем в
профессиональном и/или 
социальном контексте 
методы работы в 
профессиональной и 
смежных сферах 
порядок оценки 
результатов решения задач 
профессиональной 
деятельности

ОК 02 Использовать 
современные 
средства поиска, 
анализа и 
интерпретации 
информации, и 
информационные 
технологии для 
выполнения задач 
профессиональной

определять задачи для 
поиска информации, 
планировать процесс 
поиска, выбирать 
необходимые источники 
информации 
выделять наиболее 
значимое в перечне 
информации, 
структурировать

номенклатура
информацио иных
источников, применяемых
в профессиональной
деятельности
приемы структурирования
информации
формат оформления
результатов поиска
информации

19 Берутся сведения, указанные по данному виду деятельности в п. 4.2.
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деятельности получаемую информацию, 
оформлять результаты 
поиска
оценивать практическую 
значимость результатов 
поиска
применять средства 
информацио иных 
технологий для решения 
профессиональных задач 
использовать современное 
программное обеспечение 
в профессиональной 
деятельности 
использовать различные 
цифровые средства для 
решения
профессиональных задач

современные средства и 
устройства
информатизации, порядок 
их применения и 
программное обеспечение 
в профессиональной 
деятельности, в том числе 
цифровые средства

OK 04 Эффективно 
взаимодействовать и 
работать в 
коллективе и 
команде

организовывать работу 
коллектива и команды 
взаимодействовать с 
коллегами, руководством, 
клиентами в ходе 
профессиональной 
деятельности 
психологические основы 
деятельности коллектива 
психологические 
особенности личности

психологические основы 
деятельности коллектива, 
психологические 
особенности личности 
основы проектной 
деятельности

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

грамотно излагать свои 
мысли и оформлять 
документы по 
профессиональной 
тематике на 
государственном языке 
проявлять толерантность в 
рабочем коллективе

правила оформления 
документов 
правила построения 
устных сообщений 
особенности социального и 
культурного контекста

ОК 09 Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 
государственном и 
иностранном языках

понимать общий смысл 
четко произнесенных 
высказываний на 
известные темы 
(профессиональные и 
бытовые), понимать тексты 
на базовые
профессиональные темы 
участвовать в диалогах на 
знакомые общие и 
профессиональные темы 
строить простые 
высказывания о себе и о 
своей профессиональной 
деятельности 
кратко обосновывать и 
объяснять свои действия 
(текущие и планируемые) 
писать простые связные 
сообщения на знакомые 
или интересующие

правила построения 
простых и сложных 
предложений на 
профессиональные темы 
основные
общеупотребительные 
глаголы (бытовая и 
профессиональная лексика) 
лексический минимум, 
относящийся к описанию 
предметов, средств и 
процессов 
профессиональной 
деятельности
особенности произношения 
правила чтения текстов 
профессиональной 
направленности
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профессиональные темы

ПК 3.1. Принимать 
и распределять 
телефонные звонки 
организации

Использовать технические 
и программные средства 
для проведения голосовой 
или видео-конференц-связи 
Использовать средства 
коммуникационной 
оргтехники для получения 
и передачи информации 
Вести учетные 
регистрационные формы, 
использовать их для 
информационной работы 
Устанавливать контакт с 
собеседником, 
поддерживать и развивать 
деловую беседу в процессе 
телефонных переговоров 
Сглаживать конфликтные и 
сложные ситуации 
межличностного 
взаимодействия 
Соблюдать служебный 
этикет

Функции, задачи, 
структура организации, ее 
связи
Правила взаимодействия с 
партнерами, клиентами, 
средствами массовой 
информации 
Этика делового общения 
Правила речевого этикета 
Требования охраны труда 
Правила защиты 
конфиденциальной 
служебной информации

Перенаправление 
телефонных звонков 
руководству и сотрудникам 
организации
Регистрация поступающих 
телефонных звонков 
Получение необходимой 
информации и передача 
санкционированной 
информации по телефону

ПК 3.2.
Организо вывать 
работу с 
посетителями 
организации

Общаться с посетителями 
Использовать
установленные правила и 
процедуры коммуникации 
внутри организации 
Вести учетные формы, 
использовать их для 
работы
Создавать положительный
имидж организации
Принимать меры по
разрешению конфликтных
ситуаций
Применять
информацио нно -
коммуникационные
технологии
Обеспечивать
конфиденциальность
информации

Правила организации 
приема посетителей 
Правила делового общения 
Структура организации и 
распределение функций 
между
структурными 
подразделениями и 
специалистами 
Правила организации 
приемов в офисе 
Правила сервировки 
чайного (кофейного) стола 
Правила приготовления и 
подачи горячих напитков и 
закусок к ним 
Этика делового общения 
Правила речевого этикета 
Требования охраны труда 
Правила защиты 
конфиденциальной 
служебной информации

Встреча посетителей, 
получение первичной 
информации о 
посетителях и помощь в 
организации их приема 
руководителем и 
сотрудниками
Ведение журнала записи 
посетителей
Учет посетителей и 
оформление пропусков 
Содействие оперативному 
рассмотрению просьб и 
предложений 
посетителей
Прием и передача 
документов посетителей 
руководству и 
сотрудникам организации 
Организация и 
бронирование 
переговорных комнат 
Сервировка чайного 
(кофейного) стола в офисе 
Приготовление напитков 
(чай, кофе,
прохладительные напитки)

ПК 3.3 Выполнять 
координирующие и 
обеспечивающие 
функции

Составлять и вести 
учетные документы 
Применять средства 
коммуникации для 
передачи поручений 
руководителя и 
сотрудников организации 
Применять современные 
средства сбора, обработки 
и передачи

Правила речевого этикета 
Этика делового общения 
Требования охраны труда 
Правила защиты 
конфиденциальной 
служебной информации 
Структура организации и 
распределение функций 
между
структурными

Ведение журнала разъездов 
работников организации 
Координация работы 
курьеров и водителей 
организации
Ведение журнала разъездов 
курьеров организации и 
маршрутов 
водителей
Составление справки о
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информации подразделениями и разъездах работников,
Оценивать результаты в 
рамках поставленных задач 
Осуществлять контроль 
исполнения поручений 
руководителя 
сотрудниками

специалистами курьеров и маршрутах 
водителей организации

1.9. Обоснование часов вариативной части ОПОП-П

№ Дополнительны Дополнительные № , Объем Обоснование
№ е знания, умения, наименование часов включения в

профессиональн навыки темы рабочую
и
/
и

ые компетенции программу

1 . ПК 3.1. Принимать Владеть навыками: Тема 1.3 222 В соответствии с
и распределять Перенаправления Тема 1.4 приказом
телефонные звонки 
организации

телефонных звонков 
руководству и сотрудникам Тема 1.5 Минтруда России 

от 15.06.2020 N
организации Тема 1.6 ЗЗЗн "Об
Регистрации поступающих Тема 1.7 утверждении
телефонных звонков Тема 1.8 профессионального
Получения необходимой Тема 1 9 стандарта
информации и передачи Тема 1.10 "Специалист по
санкционированной

Тема 1.11
организационному

информации по телефону и
Знать: Тема 1.12 документационном
Функции, задачи, Тема 1.13 у обеспечению
структура организации, ее управления
СВЯЗИ организацией"
Правила взаимодействия с (Зарегистрировано
партнерами, клиентами, в Минюсте России
средствами массовой 15.07.2020 N
информации 58957), в
Этика делового общения обобщенную
Правила речевого этикета трудовую
Требования охраны труда функцию, вид
Правила защиты профессионально
конфиденциальной деятельности
служебной информации включена
Уметь: деятельность по
Использовать технические организационному
и программные средства обеспечению
для проведения голосовой деятельности
или видеоконференцсвязи организации, что не
Использовать средства предусмотрено
коммуникационной ОПОП-П по
оргтехники для получения профессии 46.01.03
и передачи информации 
Вести учетные 
регистрационные формы, 
использовать их для 
информационной работы 
Устанавливать контакт с 
собеседником,

Делопроизводитель

поддерживать и развивать 
деловую беседу в процессе 
телефонных переговоров 
Сглаживать конфликтные и
сложные ситуации
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2 . ПК 3.2.
Организовывать 
работу с 
посетителями 
организации

межличностного 
взаимодействия 
Соблюдать служебный
этикет___________________
Владеть навыками: 
Встречи посетителей, 
получения первичной 
информации о посетителях 
и помощи в организации их 
приема руководителем и 
сотрудниками 
Ведения журнала записи 
посетителей 
Учета посетителей и 
оформления пропусков 
Содействия оперативному 
рассмотрению просьб и 
предложений посетителей 
Приема и передачи 
документов посетителей 
руководству и сотрудникам 
организации 
Организации и 
бронирования 
переговорных комнат 
Сервировки чайного 
(кофейного) стола в офисе 
Приготовления напитков 
(чай, кофе,
прохладительные напитки) 
Уметь:
Общаться с посетителями
Использовать
установленные правила и
процедуры коммуникации
внутри организации
Вести учетные формы,
использовать их для работы
Создавать положительный
имидж организации
Принимать меры по
разрешению конфликтных
ситуаций
Применять
информацио нно -
коммуникационные
технологии
Обеспечивать
конфиденциальность
информации
Знать:
Правила организации 
приема посетителей 
Правила делового общения 
Структура организации и 
распределение функций 
между структурными 
подразделениями и 
специалистами 
Правила организации 
приемов в офисе 
Правила сервировки
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3 . ПК 3.3 Выполнять 
координирующие и 
обеспечивающие 
функции

чайного (кофейного) стола 
Правила приготовления и 
подачи горячих напитков и 
закусок к ним 
Этика делового общения 
Правила речевого этикета 
Требования охраны труда 
Правила защиты 
конфиденциальной 
служебной информации 
Владеть навыками: 
Ведение журнала разъездов 
работников организации 
Координация работы 
курьеров и водителей 
организации
Ведение журнала разъездов 
курьеров организации и 
маршрутов водителей 
Составление справки о 
разъездах работников, 
курьеров и маршрутах 
водителей организации 
Уметь:
Составлять и вести учетные 
документы 
Применять средства 
коммуникации для 
передачи поручений 
руководителя и 
сотрудников организации 
Применять современные 
средства сбора, обработки 
и передачи информации 
Оценивать результаты в 
рамках поставленных задач 
Осуществлять контроль 
исполнения поручений 
руководителя 
сотрудниками 
Знать:
Правила речевого этикета 
Этика делового общения 
Требования охраны труда 
Правила защиты 
конфиденциальной 
служебной информации 
Структура организации и 
распределение функций 
между структурными 
подразделениями и 
специалистами

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖ АНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

2Л. Трудоемкость освоения модуля

Наименование составных 
частей модуля

Объем в часах 
Очная форма 

обучения

Объем в часах 
Заочная 
форма 

обучения

В т.ч. в форме 
практической  

подготовки
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Учебные занятия20 82 - 80
Курсовая работа(проект) - - -

Самостоятельная работа 22 - -

Практика, в т.ч.: 108 - 108
учебная 36 - 36
производственная 72 - 72
П р ом еж уточ н ая  аттестация, в т о м  числе:
М Д К  03.01 другая форма аттестации  
УП 03 в форме другой формы  
аттестации
П П  03 в форме другой формы  
аттестации
П М  03 в ф ор м е квали ф ик ационного  
экзам ена

10 -

Всего 222 - 188

2.2. Структура профессионального модуля 

Очная форма обучения

Код
о к ,
ПК

Наименования разделов 
профессионального модуля

Всего,
час.

В
 т

.ч
. в

 ф
ор

м
е 

пр
ак

ти
че

ск
ой

 
по

дг
от

ов
ки

О
бу

че
ни

е 
по

 М
Д

К
, в

 т
.ч

.:

У
че

бн
ы

е 
за

ня
ти

я2
1

К
ур

со
ва

я 
ра

бо
та

 (п
ро

ек
т)

С
ам

ос
то

ят
ел

ьн
ая

 р
аб

от
а”

У
че

бн
ая

 п
ра

кт
ик

а

П
ро

из
во

дс
тв

ен
на

я 
пр

ак
ти

ка

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
О К 0 1  
О К  02  
О К  04  
О К  05  
О К  09  
П К  3.1 . 
П К  3.2 . 
П К  3.3 .

МДК 03.01. Организационное обеспечение 
деятельности организации

104 80 104 82 22

Учебная практика 3 6 36 36

Производственная практика 72 72 72

Промежуточная аттестация 10

В сего: 222 188 82 - 22 36 72

Заочная форма обучения

20 Учебные занятия на усмотрение образовательной организации могут быть разделены на теоретические занятия, 
лабораторные и практические занятия
~1 Если в таблице 2.1. предусмотрено разделение учебных занятий на теоретические, практические и лабораторные 
работы, то в таблицу 2.2. должны быть добавлены соответствующие столбцы
"  Самостоятельная работа в рамках образовательной программы планируется образовательной организацией.
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Код
о к ,
ПК

Наименования разделов 
профессионального модуля

Всего,
час.

В 
т.ч

. в
 ф

ор
ме

 п
ра

кт
ич

ес
ко

й 
по

дг
от

ов
ки

О
бу

че
ни

е 
по

 М
ДК

, в
 т

.ч
.:

СПГД«кн«Xа
со
23
XюкX

Ку
рс

ов
ая

 р
аб

от
а 

(п
ро

ек
т)

Са
мо

ст
оя

те
ль

на
я 

ра
бо

та
21*

У
че

бн
ая

 п
ра

кт
ик

а

П
ро

из
во

дс
тв

ен
на

я 
пр

ак
ти

ка

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Раздел N. Наименование - - - - - -
Раздел N. Наименование - - - - - -
Учебная практика - - -
Производственная практика - - -
Промежуточная аттестация -
В сего: - - - - - - -

"3 Если в таблице 2.1. предусмотрено разделение учебных занятий на теоретические, практические и лабораторные 
работы, то в таблицу 2.2. должны быть добавлены соответствующие столбцы
‘4 Самостоятельная работа в рамках образовательной программы планируется образовательной организацией.
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2.3. Содержание профессионального модуля

Наименование разделов 
и тем

Содержание учебного материала, практических и лабораторных
занятия,

Объем, ак. ч. / в 
том числе в 

форме
практической 

подготовки, ак. ч.

Объем, ак. ч. / 
в том числе в 

форме
практической 

подготовки, ак. ч. 
Заочная форма 

обучения

Коды
компетенций,

формированию
которых

способствует
элемент

программы
ДПБ МДК 03.01 Организационное обеспечение деятельности организации 82/80

Тема 1.1
Профессиональные 
требования к 
различным 
категориям 
секретаря. Имидж 
секретаря

Содержание 4/4 ОК01 
ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09 

ПК 3.1. 
ПК 3.2. 
ПК 3.3.

История развития. Роль и место секретаря в структуре 
документационного обеспечения управления. Категории секретарей. 
Профессиональные и личные качества секретаря (внешний вид: 
прическа, макияж, одежда, обувь).

2

В том числе практических и лабораторных занятий 2

П ракт и ческое зан ят и е M il
Составить резюме по должности «секретарь-администратор»

2

Тема 1.2
Нормативн
о-
методическ 
ие акты,
регламентирующие 
работу секретаря.

Содержание 6/4 ОК01 
ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09 

ПК 3.1. 
ПК 3.2. 
ПК 3.3.

Законодательные и нормативные акты, регламентирующие 
секретарскую деятельность (ГК РФ, ТК РФ)

2

В том числе практических и лабораторных занятий 2
П ракт и ческое зан ят и е ЛЬ 2
Составить схему организационной структуры управления организации

2

В том числе самостоятельная работа обучающихся
Оформить на формате А4 «Должностную инструкцию секретаря»

2

Тема 1.3
Организация 
рабочего места 
секретаря и 
руководителя. 
Организация 
приема

Содержание 8/6 ОК01 
ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09 

ПК 3.1. 
ПК 3.2.

Правила организации рабочего места секретаря. Основные санитарно- 
гигиенические нормы. Требования к организации рабочего места 
руководителя с учетом нормативов СниП.

2

В том числе практических и лабораторных занятий 4
П ракт и ческое зан ят и е Ж» 3
Составить план-схему приемной секретаря с учетом эргономики.

2
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посетителей. П ракт и ческое зан ят и е №  4
Прием посетителей. Ведение журнала учета посетителей. Прием и 
передача документов посетителей руководителю и сотрудникам 
организации.

2 ПК 3.3.

В том числе самостоятельная работа обучающихся
Подготовить сообщение: Прием сотрудников организации для 
обстоятельной беседы по рабочим вопросам

2

Тема 1.4
Подготовка 
деловых поездок, 
командировок

Содержание 6/6 ОК01 
ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09 

ПК 3.1. 
ПК 3.2. 
ПК 3.3.

Правильность и точность разработки маршрута и программы 
командировки руководителя.

2

В том числе практических и лабораторных занятий
П ракт и ческое зан ят и е №  5
Составить примерный план подготовки поездки

2

В том числе самостоятельная работа обучающихся
Разработать маршрут и программу командировки руководителя.

2

Тема 1.5
Телефонное 
обслуживание.

Содержание 6/4 ОК01 
ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09 

ПК 3.1. 
ПК 3.2. 
ПК 3.3.

Правила ведения служебных разговоров с посетителями по телефону. 
Типичные ошибки при телефонном общении.

2

В том числе практических и лабораторных занятий
П ракт и ческое зан ят и е Ns 6
Подготовка и передача телефонограмм (деловая игра, решение 
ситуативных задач). Оформление журнала регистрации телефонограмм.

2

В том числе самостоятельная работа обучающихся
Ведение телефонных переговоров (деловая игра, решение ситуативных 
задач). Рассмотрение нестандартных ситуаций.

2

Тема 1.6
Организация работы 
по обращениям 
граждан.

Содержание 6/6 ОК01 
ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09 

ПК 3.1.

Запланированный и незапланированный прием граждан. 2
В том числе практических и лабораторных занятий 2
П ракт и ческое зан ят и е №  7
Формирование графика приема посетителей (физические лица, 
юридические лица)

2
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В том числе самостоятельная работа обучающихся
Регистрация обращений граждан (журнал, карточки учета обращений)

2 ПК 3.2. 
ПК 3.3.

Тема 1.7
Организация работы
с документами в
приемной
руководителя.
Установление
контроля.

Содержание 6/4 ОК01 
ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09 

ПК 3.1. 
ПК 3.2. 

ПК 3.3.

Организация работы с документами в приемной руководителя 2
В том числе практических и лабораторных занятий 4
П ракт и ческое зан ят и е №  8
Сбор, распределение и обеспечение руководителя информацией.

2

П ракт и ческое зан ят и е №  9
Организация работы с документами в приемной руководителя. 
Оформление контрольных карточек.

2

Тема 1.8
Работа по подготовке
и проведению
мероприятий
(совещаний,
конференций,
деловые
встречи,
презентации,
приемы).

Содержание 14/12 ОК01 
ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09 

ПК 3.1. 
ПК 3.2. 
ПК 3.3.

Место и значение совещаний в управленческой деятельности. Виды 
совещаний. Обслуживание совещания.

2

В том числе практических и лабораторных занятий 10
П ракт и ческое зан ят и е Ns 10
Оформить журнал регистрации участников совещания.

2

П ракт и ческое зан ят и е Ns 11
Подготовка писем-оповещений (приглашений) о проведении 
совещания (конференции).

2

П ракт и ческое зан ят и е Ns 12
Встреча, регистрация участников совещания (конференций, приемов, 
презентации). Раздача информационного материала.

2

П ракт и ческое зан ят и е Ns 13
Оформить протокол проведения совещания. Оформить выписку из 
протокола.

2

П ракт и ческое зан ят и е №  14
Основные правила проведения деловой беседы.
Составить технологию организации приема делегации зарубежных 
партнеров

2

В том числе самостоятельная работа обучающихся
Составить таблицу «Виды

2
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приемов»
Тема 1.9 Содержание 8/6 ОК01
Планирования О значении планирования рабочего времени. Зависимость рабочего дня 2 ОК 02
рабочего дня. секретаря от плана рабочего дня руководителя. Режим труда секретаря. ОК 04

В том числе практических и лабораторных занятий 4 ОК 05 
ОК 09

П ракт и ческое зан ят и е №  15 2 ПК 3.1.
Оформить примерный план рабочей недели руководителя и секретаря. ПК 3.2.
П ракт и ческое зан ят и е №  16
Подготовить план-схему рабочего дня секретаря.

2 ПК 3.3.

В том числе самостоятельная работа обучающихся
Организация и бронирование переговорных комнат.
Подготовить презентацию «Сервировка чайного (кофейного) стола в 
офисе. Приготовление напитков (чай, кофе, прохладительные напитки)»

2

Тема 1.10 Содержание 10/6 ОК01
Современные Понятие информационных технологий. Основные направления их 2 ОК 02
информационные развития. Применение компьютерных технологий в разных сферах ОК 04
технологии человеческой ОК 05

деятельности. ОК 09
В том числе практических и лабораторных занятий 6 ПК 3.1.
П ракт и ческое зан ят и е JVS 17 2 ПК 3.2.
Работа с почтой. Использование адресной книги. Создание почтовых 
сообщений.

ПК 3.3.

П ракт и ческое зан ят и е №  18
Вставка объектов в сообщения. Установка параметров электронной 
почты. Организация отправляемых и получаемых сообщений.

2

П ракт и ческое зан ят и е №  19
Техника правки текстов: виды корректурных знаков и их применение в

2

тексте.
В том числе самостоятельная работа обучающихся
Растровая и векторная графика. Создание и редактирование изображений 
в
растровом и векторном редакторе. Окно программы. Атрибуты

2
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изображения. Набор инструментов. Палитра цветов. Работа с 
фрагментами изображения.

Тема 1.11
Культура общения в
профессиональной
сфере.

Содержание 8/6 ОК01 
ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09 

ПК 3.1. 
ПК 3.2. 
ПК 3.3.

Отношения руководителя и подчиненных. Межличностные контакты. 
Организация деловых контактов.

2

В том числе практических и лабораторных занятий 4
П ракт ическое занят ие №  20
Техника поведения и этикет деловой беседы - деловая игра, решение 
ситуативных задач

2

П ракт ическое занят ие №  21
Решение кейсов по культуре общения в профессиональной сфере

2

В том числе самостоятельная работа обучающихся
Составить презентацию «Основные правила поведенческого этикета: 
приветствия, знакомства. Нормы отношений в коллективе».

2

Тема 1.12 
Ведение журнала 
разъездов 
работников 
организации

Содержание 4/4
Структура организации и распределение функций между структурными 
подразделениями и специалистами

1 ОК01 
ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09 

ПК 3.1. 
ПК 3.2. 
ПК 3.3.

Оценивать результаты в рамках поставленных задач 1
В том числе практических и лабораторных занятий 2
Практическое занятие №.22 Заполнить Журнал разъездов работников 
организации

2

Тема 1.13
Координация работы 
курьеров и водителей 
организации

Содержание 6/4 ОК01 
ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09 

ПК 3.1.

Правила речевого этикета 1
Этика делового общения 1
В том числе практических и лабораторных занятий 2
Практическое занятие №.23 Составить план работы по координации 
работы курьеров в организации

2
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В том числе самостоятельная работа обучающихся
Подготовить сообщение: Применение средств коммуникации для

2 ПК 3.2. 
ПК 3.3.

передачи поручений руководителя
Тема 1.14 Ведение Содержание 4/4 ОК01
журнала разъездов Требования охраны труда 1 ОК 02
курьеров 
организации и

Осуществлять контроль исполнения поручений руководителя 
сотрудниками

1 ОК 04 
ОК 05

маршрутов В том числе практических и лабораторных занятий 2 ОК 09
водителей Практическое занятие №. 24 Заполнить Журнал разъездов курьеров 

организации
2 ПК 3.1. 

ПК 3.2. 
ПК 3.3.

Тема 1.15 Составление Содержание 8/2 ОК01
справки о разъездах Правила защиты конфиденциальной служебной информации 2 ОК 02
работников, В том числе практических и лабораторных занятий 4 ОК 04
курьеров и 
маршрутах

Практическое занятие №.25 Составить справку о разъездах 
работников, курьеров и маршрутах водителей организации

2 ОК 05 
ОК 09

водителей
организации

Практическое занятие №.26 Составить справку о разъездах 
работников, курьеров и маршрутах водителей организации

2 ПК 3.1. 
ПК 3.2.

В том числе самостоятельная работа обучающихся
Доклад на тему: Применение современных средств обработки, передачи 
информации

2 ПК 3.3.ПК 1.7.

Учебная практика 36 ОК01
Виды работ: ОК 02
Прием и распределение телефонных ОК 04
звонков организации Организация ОК 05
работы с посетителями организации ОК 09
Выполнение координирующих и 
обеспечивающих функций Организация

ПК3.1. 
ПК 3.2.

работы с документами
Организация текущего хранения документов 
Организация обработки дел для последующего хранения 
Оказание помощи руководителю в планировании рабочего 
времени Планирование рабочего дня секретаря

ПК 3.3.
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Организация телефонных переговоров 
руководителя Организация командировок 
руководителя
Организация работы с посетителями в приемной руководителя
Организация подготовки, проведения и обслуживания конферентных мероприятий
Производственная практика 
Виды работ:
Подготовка входящих документов для рассмотрения 
руководителем Обработка и отправка исходящих 
документов
Контроль исполнения документов в организации
Работать со всей совокупностью информационно документационных ресурсов 
организации Пользоваться базами данных, в том числе удаленно 
Пользоваться справочно-правовыми системами
Пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и 
информационно- справочными системами при работе с документами организации 
Применять современные информационно-коммуникационные технологии для работы с 
документами, в том числе для ее оптимизации и повышения эффективности 
Применять правила 
русского языка 
Применять навыки 
скоростного письма
Структура организации, руководство структурных 
подразделений Современные информационные 
технологии работы с документами

72 ОК01 
ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09 

ПК3.1. 
ПК 3.2. 
ПК 3.3.

Промежуточная аттестация 10
Всего 222

2.4. Курсовой проект (работа) не предусмотрено
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

ЗЛ. М атериально-техническое обеспечение

Кабинеты Деловой культуры, Документационного обеспечения управления, 
оснащенные в соответствии с приложением 3 ОПОП-П.

Лаборатория документоведения, необходимая для реализации модуля, оснащенная в 
соответствии с приложением 3 ОПОП-П.

Мастерские и зоны по видам работ «Офис делопроизводства», «Учебный секретариат. 
Архив», оснащены в соответствии с приложением 3 ОПОП-П.

Оснащенные базы практики (мастерские/зоны по видам работ), оснащенные в 
соответствии с приложением 3 ОПОП-П.

3.2. Учебно-методическое обеспечение

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
1. Романенко, И. И. Русский язык. Культура делового общения секретаря-референта : 

учебное пособие / И. И. Романенко. — Минск : Республиканский институт 
профессионального образования (РИПО), 2023. — 176 с. — ISBN 978-985-895-110-8. — 
Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 
PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/

2. Приказ Минтруда России от 15.06.2020 N 333 и "Об утверждении 
профессионального стандарта "Специалист по организационному и документационному 
обеспечению управления организацией" (Зарегистрировано в Минюсте России 15.07.2020 N 
58957)

3. Документационное обеспечение управления. Составление и оформление деловых 
документов : учебное пособие для СПО / составители Е. И. Башмакова. — Саратов, Москва : 
Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 144 с. — ISBN 978-5-4488-1080-0, 978-5-4497- 
0964-6. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — 
URL: https://www.iprbookshop.ru/103343.html

3.2.2. Дополнительные источники
1. Тростянский Г.М., Тростянский А.Г. Основы секретарского обслуживания: 

Методические указания ч. 2, Пенза «ИГУ», 2022.
2. Хмельницкая, О. Е. Секретарь - лицо компании (имидж секретаря, деловой этикет и 

протокол) / О. Е. Хмельницкая. — Новосибирск : Сибирское университетское издательство, 
2023. — 127 с. — ISBN 978-5-379-02028-6. — Текст : электронный // Электронно
библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/65153.html

3. Пешкова, Е. Д. Секретарское дело : сборник тестов. Пособие / Е. Д. Пешкова. — 
Минск : Вышэйшая школа, 2023. — 159 с. — ISBN 978-985-06-1736-1. — Текст : 
электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS [сайт]. — URL: 
https://www.iprbookshop.ru/20263.html
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО М ОДУЛЯ

Код ПК, ОК Критерии оценки результата 
(показатели освоенности компетенций)

Формы контроля и 
методы оценки25

ОК01 Выбирать способы решения задач профессиональной 
деятельности применительно к различным контекстам

Контрольные работы, 
зачеты,
квалификационные 
испытания,, экзамены. 
Интерпретация 
результатов выполнения 
практических и 
лабораторных заданий, 
оценка решения 
ситуационных задач, 
оценка тестового 
контроля.

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и 
интерпретации информации, и информационные 
технологии для выполнения задач профессиональной 
деятельности

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в 
коллективе и команде

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

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на 
государственном и иностранном языках

ПК 3.1. Принимать и распределять телефонные звонки 
организации
Планирование рабочего времени руководителя и 
рабочего дня секретаря
Получение необходимой информации и передача 
санкционированной информации с использованием 
средств информационных и коммуникационных 
технологий

ПК 3.2. Организовывать работу с посетителями организации 
Организация и поддержание функционального 
рабочего пространства

ПК 3.3 Выполнять координирующие и обеспечивающие 
функции
Координация работы приёмной руководителя и зон 
приёма различных категорий посетителей организации

25 Примеры оформления формы контроля: контрольные работы, зачеты, квалификационные испытания, защита 
курсовых и дипломных проектов (работ), экзамены. Примеры оформления методов оценки: интерпретация 
результатов выполнения практических и лабораторных заданий, оценка решения ситуационных задач, оценка 
тестового контроля.
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ПРИЛОЖ ЕНИЕ 1ЛЛЛ 
к ОПОП-П по профессии

46.01.03 Делопроизводитель 
Направленность -  не предусмотрена 

На базе основного общего образования 
Форма обучения очная 

Федорович О.С.

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

УП.02 ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ ТЕКУЩЕГО ХРАНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ 
И ПОДГОТОВКА ДЕЛ ДЛЯ ПЕРЕДАЧИ В АРХИВ

УП.ОЗ ПМ.ОЗ ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ДОЛЖНОСТИ СЛУЖАЩЕГО 
СЕКРЕТАРЬ-АДМИНИСТРАТОР (ПО ЗАПРОСУ РАБОТОДАТЕЛЯ: 
ОБЛАСТНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
«ГОСУДАРСТВЕННЫЙ АРХИВ ИРКУТСКОЙ ОБЛАСТИ»)
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
1.1. Цель и место учебной практики в структуре образовательной 
программы:

Рабочая программа учебной практики является частью программы 
подготовки основной образовательной программы в соответствии с ФГОС 
СПО по профессии 46.01.03 Делопроизводитель и реализуется в 
профессиональном цикле после прохождения междисциплинарных курсов 
(МДК) в рамках профессиональных модулей в соответствии с учебным планом 
(п. 5.1. ОПОП-П):

У П  02. О рганизация  
т екущ его  хр а н ен и я  
д о кум ен т о в  и  п о д го т о вка  
дел для  п ер ед а ч и  в а р хи в

код и наименование УП

П М  02 О ргани за ц и я  
т екущ его  хр а н ен и я  
д о кум ен т о в  и  п о д го т о вка  
дел  д ля  п ер ед а чи  в  а р хи в

код и наименование ПМ

М Д К  02.01 С и ст ем а т и за ц и я  
и о р га ни за ц и я  о п ер а т и вно го  
хр а н ен и я  докум ент ов, и 
п о д го т о вк а  дел  д ля  п ер ед а чи  
в а р хи в

код и наименование МДК

Учебная практика направлена на развитие общих (ОК) и 
профессиональных компетенций (ПК):

Код ОК / ПК Наименование ОК / ПК
ОК.01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам
ОК.02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач 
профессиональной деятельности

ОК.04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
ОК.05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и 
культурного контекста

ОК.09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 
иностранном языках

ПК.2.1 Осуществлять разработку и ведение номенклатуры дел структурного 
подразделения

ПК.2.2 Формировать дела в соответствии с номенклатурой дел и правилами 
формирования дел.

ПК.2.3 Осуществлять текущее хранение, учет и использование дел (документов).
ПК.2.4 Осуществлять экспертизу ценности документов, вести отбор документов 

на хранение и уничтожение, документировать работу экспертной 
комиссии.

ПК.2.5 Оформлять дела постоянного и долговременного сроков хранения для 
передачи в архив организации.

ПК.2.6 Составлять описи дел постоянного и долговременного сроков хранения.

Цель учебной практики: формирование первоначальных практических 
профессиональных умений в рамках профессиональных модулей данной
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ОПОП-П по видам деятельности: ВД 2. «Организация текущего хранения 
документов и подготовка дел для передачи в архив».

1.2. Планируемые результаты освоения учебной практики
В результате прохождения учебной практики по видам деятельности, 

предусмотренным ФГОС СПО и запросам работодателей, обучающийся 
должен получить практический опыт (сформировать умения):

Наименование вида 
деятельности

Практический опыт / умения

Организация 
текущего хранения 
документов и 
подготовка дел для 
передачи в архив

-  Составление и ведение номенклатуры дел структурного 
подразделения / Разрабатывать номенклатуру дел структурного 
подразделения. Формулировать заголовки дел и определять сроки 
их хранения.

-  Проверка правильности оформления документов и отметки 
об их исполнении перед их формированием в дело для 
последующего хранения. Формирование дела. / Организовывать 
работу по формированию дел в соответствии с утвержденной 
номенклатурой дел организации. Формировать документы в дела с 
учетом их специфики. Систематизировать документы внутри дела.

-  Контроль правильного и своевременного распределения и 
подшивки документов в дела. Передача документов во временное 
пользование. / Организовывать хранение документов в процессе 
их исполнения и текущее хранение исполненных документов. 
Организовывать работу по учету, хранению и передаче в 
соответствующие структурные подразделения документов 
текущего делопроизводства. Применять информационно
коммуникационные технологии при работе с документами.

-  Проверка сроков хранения документов, составление 
протокола работы экспертной комиссии по подготовке документов 
к хранению, акта о передаче на уничтожение документов, не 
подлежащих хранению. / Осуществлять экспертизу ценности 
документов. Оформлять документы экспертной комиссии.

Оформление дел постоянного, долговременного сроков 
хранения. Оформление обложки дел постоянного, 
долговременного сроков хранения. Передача дел в архив 
организации. / Готовить и передавать документальные материалы 
на хранение в архив.

-  Формировать справочный аппарат, обеспечивающий 
быстрый поиск документов./ Составлять и оформлять описи дел 
постоянного и долговременного сроков хранения. Использовать 
номенклатуру дел при составлении описей дел

1.3. Обоснование часов учебной практики в рамках вариативной части
ОПОП-]II

УП
Код ПК/ 

дополнительн 
ые (ПК*, ПКц)

Практический
опыт

Наименов
ание
темы

практики

Объем
часов
Очная
форма

Объем
часов

Заочная
форма

Обоснование
увеличения

объема
практики
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обучени
я

обучени
я

УП. XX
Всего академических часов учебной практики в рамках вариативной части ОПОП-П - 
Очная форма обучения
Всего академических часов учебной практики в рамках вариативной части ОПОП-П - 
Заочная форма обучения
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
2.1. Трудоемкость освоения учебной практики_________

Код УП Объем,
ак.ч.

Форма проведения 
учебной практики
(концентрированно/

рассредоточено)

Курс/
семестр
Очная
форма

обучения

Форма
промежуточ

ной
аттестации

Очная
форма

обучения

Курс
Заочная
форма

обучения

Форма
промежу
точной

аттестац
ни

Заочная
форма

обучения
УП. 02 72

Всего УП 72 рассредоточено 2 курс/
4

семестр

другие 
формы ПА

X X

2.2. Структура учебной практики

Код ПК Н аименование разделов  
профессионального модуля

Виды  работ Н аименование  
тем  учебной  

практики

Объем
часов
О чная
форма

обучения

Объем
часов

Зачная
форма

обучения
УП 02. Организация текущего хранения документов и подготовка дел для 
передачи в архив
ПК 2.1- 
ПК 2.6

Раздел 1. Оперативное 
хранение документов в 
организации и подготовка 
дел для передачи в архив

1. Правила техники 
безопасности и охраны 
труда при работе в 
архивных учреждениях. 
Структура архива.

Тема 1.1. 6

Тема 1.2. 6

2.Изучение правил 
организации архивного 
хранения документов в 
канцелярии (архиве).

Тема 1.3. 6

3.Технические средства 
автоматизации 
хранения документов 
(мульти
фильмирование).

Тема 1.4. 6

4. Определение
соответствия
помещения архива
санитарно-
гигиеническим
требованиям.

Тема 1.5. 6

5.Сформировать задачи 
и критерии экспертизы 
ценности .

Тема 1.6. 6

6. Составить правила 
оформления 
результатов экспертизы 
документов.

Тема 1.7. 6

7. Составить группы 
документов в 
зависимости от сроков

Тема 1.8. 6
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хранения.

8. Оформление описи 
дела.

Тема 1.9. 6

9. Составление 
архивных справок. 
Оформление 
замещающих карточек.

Тема 1.10. 6

10. Контроль
правильного и 
своевременного 
распределения и 
подшивки документов в 
дела.

Тема 1.11. 6

11. Отбор документов на 
постоянное и временное 
хранение.

Тема 1.12. 6

ВСЕГО ПО РАЗДЕЛУ 72

2.3. Содержание учебной практики

Наименование разделов 
профессионального модуля и 

тем учебной практики
Содержание работ

Объем, ак.ч. 
Очная форма 

обучения

Объем, ак.ч. 
Заочная 
форма 

обучения
УП 02. ПМ  02. Организация текущего хранения документов и 
подготовка дел для передачи в архив
Раздел 1. Оперативное хранение документов в организации и 
подготовка дел для передачи в архив
Тема 1.1. Правила техники 
безопасности и охраны труда при 
работе в архивных учреждениях.

Содержание 6
Правила техники 
безопасности при работе в 
архивных учреждениях.

2

Правила охраны труда при 
работе в архивных 
учреждениях.

2

Правила работе в архивных 
учреждениях.

2

Тема 1.2. Структура архива. Содержание 6
Структура государственного 
архива.

2

Структура муниципального 
архива.

2

Структура ведомственного 
архива.

2

Тема 1.3. Изучение правил 
организации архивного хранения 
документов в канцелярии 
(архиве)

Содержание 6
Изучение правил 
организации архивного 
хранения документов в 
канцелярии.

2

Изучение правил 
организации архивного 
хранения документов в 
архиве организации

2
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Изучение правил 
организации архивного 
хранения документов в 
структурных 
подразделениях 
организации

2

Тема 1.4. Технические средства 
автоматизации хранения 
документов (мульти 
фильмирование).

Содержание 6
Технические средства 
автоматизации хранения 
документов.

2

Технические средства 
автоматизации хранения 
мульти фильмирование.

2

Технические средства 
автоматизации хранения в 
архиве.

2

Тема 1.5. Определение 
соответствия помещения архива 
санитарно- гигиеническим 
требованиям.

Содержание 6
Определение соответствия 
помещения архива 
санитарным требованиям.

2

Определение соответствия 
помещения архива 
гигиеническим 
требованиям.

2

Определение соответствия 
помещения архива 
санитарным нормам.

2

Тема 1.6. Сформировать задачи 
и критерии экспертизы ценности

Содержание 6
Сформировать задачи 
экспертизы ценности

2

Сформировать критерии 
экспертизы ценности

2

Сформировать задачи и 
критерии экспертизы 
ценности

2

Тема 1.7. Составить правила 
оформления результатов 
экспертизы документов.

Содержание 6
Составить правила 
оформления результатов 
экспертизы документов.

2

Составить акт оформления 
результатов экспертизы 
документов.

2

Провести заседание 
экспертной комиссии.

2

Тема 1.8. Составить группы 
документов в зависимости от 
сроков хранения.

Содержание 6
Составить группы 
документов в зависимости 
от сроков хранения.

2

Составить группы 
документов
долговременного хранения.

2

Составить группы 
документов временного 
хранения до 10 лет.

2
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Тема 1.9. Оформление описи 
дела.

Содержание 6
Оформление описи дела 
постоянного хранения.

2

Оформление описи дела по 
личному составу.

2

Оформление описи дела 
долговременного хранения 
свыше 10 лет.

2

Тема 1.10. Составление 
архивных справок. Оформление 
замещающих карточек.

Содержание 6
Составление архивных 
справок.

2

Оформление замещающих 
карточек.

2

Оформление листов 
использования.

2

Тема 1.11. Контроль 
правильного и своевременного 
распределения и подшивки 
документов в дела.

Содержание 6
Контроль правильного 
распределения и подшивки 
документов в дела.

2

Контроль распределения и 
подшивки документов в 
дела.

2

Контроль подшивки 
документов в дела.

2

Тема 1.12. Отбор документов на 
постоянное и временное 
хранение.

Содержание 6
Отбор документов на 
временное хранение.

2

Отбор документов на 
постоянное хранение.

2

Отбор документов хранение 
в организации.

2

Другие формы промежуточной аттестации
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

ЗЛ. Материально-техническое обеспечение учебной практики
Кабинеты Деловой культуры, Документационного обеспечения 

управления, оснащенные в соответствии с приложением 3 ОПОП-П.
Лаборатория документоведения, необходимая для реализации модуля, 

оснащенная в соответствии с приложением 3 ОПОП-П.
Мастерские и зоны по видам работ «Офис делопроизводства», «Учебный 

секретариат. Архив», оснащены в соответствии с приложением 3 ОПОП-П.
Оснащены базы практики (мастерские/зоны по видам работ), оснащенные 

в соответствии с приложением 3 ОПОП-П.

3.2. Учебно-методическое обеспечение
3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
1. Алтухова, Н. Ф., Системы электронного документооборота: учебное 

пособие / Н. Ф. Алтухова, А. Л. Дзюбенко, В. В. Лосева, Ю. Б. Чечиков. — 
Москва: КноРус, 2021. — 201 с. -  ISBN 978-5-406-02705-9. -  Текст: 
электронный // URL: ttps://book.ru/book/936560 (дата обращения: 10.08.2023).

2. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: учебник и 
практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. 
Пшенко, В. А. Машурцев. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 
Юрайт, 2023. — 438 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534- 
16002-4. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 
URL: https://urait.ru/bcode/523611 (дата обращения: 14.08.2023).

3. Раскин, Д.И. Методика и практика архивоведения: учебник для 
среднего профессионального образования / Д.И. Раскин, А.Р Соколов -  2-е изд., 
перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 416 с. — 
(Профессиональное образование). -  ISBN 978-5-534-16252-3. - Текст: 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/530252 (дата обращения: 10.08.2023).

3.2.2. Дополнительные источники
1. Абуладзе, Д. Г. Документационное обеспечение управления 

персоналом: учебник и практикум для среднего профессионального 
образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. — 3-е изд., 
перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 374 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16657-6. — Текст: 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/531449 (дата обращения: 10.08.2023).

2. Документоведение и архивоведение: словарь-справочник для 
студентов, обучающихся по специальности 032001 Документоведение и 
документационное обеспечение управления / О. Г. Усанова, А. В. Лушникова, 
А. Г. Азнагулова, М. В. Моторная. -  Челябинск: Челябинский государственный 
институт культуры, 2015. -  116 с. -  ISBN 978-5-94839-493-0. -  Текст: 
электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО

i l l
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PROF образование: [сайт]. -  URL: https://profspo.ru/books/56404. -  (дата 
обращения: 12.03.2024).

3. Захарова, Н. А. Государственные, муниципальные архивы и архивы 
организаций: учебное пособие для СПО / Н. А. Захарова. Саратов: 
Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2019. -  169 с. -  ISBN 978-5-4486-0495-9, 
978-5-4488-0225-6. -  Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой 
образовательной среды СПО PROFo6pa30BaHHe: [сайт]. -  URL: 
https://profspo.ru/books/79439. -  (дата обращения: 12.03.2024).

3.3. Общие требования к организации учебной практики
Учебная практика проводится в учебно-производственных мастерских, 

лабораториях и иных структурных подразделениях образовательного 
учреждения, либо в организациях в специально оборудованных помещениях на 
основе договоров между организацией, осуществляющей деятельность по 
образовательной программе соответствующего профиля (далее -  Профильная 
организация), и образовательным учреждением.

Сроки проведения учебной практики устанавливаются образовательной 
организацией в соответствии с ОПОП-П по профессии 46.01.03 
«Делопроизводитель»

Учебная практика реализуются в форме практической подготовки и 
проводятся как непрерывно, так и путем чередования с теоретическими 
занятиями по дням (неделям) при условии обеспечения связи между 
теоретическим обучением и содержанием практики.

3.4 Кадровое обеспечение процесса учебной практики
Учебная практика проводится мастерами производственного обучения и 

(или) преподавателями дисциплин профессионального цикла.
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4. КОНТРОЛЬ И ОТТЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 
ПРАКТИКИ

Индекс
УП Код ПК, ОК Основные показатели 

оценки результата
ПК 2 .1. Осуществлять разработку и 

ведение номенклатуры дел 
структурного подразделения

ПК 2.2. Формировать дела в 
соответствии с 
номенклатурой дел и 
правилами формирования 
дел.

ПК 2.3. Осуществлять текущее 
хранение, учета и 
использования дел 
(документов).

ПК 2.4. Осуществлять экспертизы 
ценности документов, вести 
отбор документов на 
хранение и уничтожение, 
документирование работы 
экспертной комиссии.

ПК 2.5. Оформлять дела 
постоянного и 
долговременного сроков 
хранения для передачи в 
архив организации

ПК 2.6. Составлять описи дел 
постоянного и 
долговременного сроков 
хранения.

ОК01 Выбирать способы решения 
задач профессиональной 
деятельности
применительно к 
различным контекстам

ОК 02 Использовать современные 
средства поиска, анализа и 
интерпретации информации, 
и информационные 
технологии для выполнения 
задач профессиональной 
деятельности

ОК 04 Эффективно взаимодействать 
и работать в коллективе и 
команде

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

Формы и методы  
контроля и оценки

УП 02 Аттестационный лист, 
отчет и портфолио
студента,
графические,
видео
наглядные
выполненных

содержащие 
аудио, фото, 

материалы, 
образцы 

работ,
подтверждающие 
практический опыт,
полученный на практике, 
дневник практики
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контекста
OK 09 Использовать 

профессиональную 
документацию 
государственном 
иностранном языках

на
и

114



СОДЕРЖАНИЕ

1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ
ПРАКТИКИ............................................................................................................. 31
1.2. Планируемые результаты освоения учебной практики.......................... 32
1.3. Обоснование часов учебной практики в рамках вариативной части
ОПОП-П....................................................................................................................33
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ....................... 34
2.1. Трудоемкость освоения учебной практики................................................ 34
2.2. Структура учебной практики...................................................................... 34
2.3. Содержание учебной практики..................................................................... 37
3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ ...41
3.1. Материально-техническое обеспечение учебной практики....................41
3.2. Учебно-методическое обеспечение............................................................... 41
3.3. Общие требования к организации учебной практики............................. 42
3.4 Кадровое обеспечение процесса учебной практики..................................43
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ
ПРАКТИКИ............................................................................................................. 44

115



1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
1.1. Цель и место учебной практики в структуре образовательной 
программы:

Рабочая программа учебной практики является частью программы 
подготовки основной образовательной программы в соответствии с ФГОС 
СПО по профессии 46.01.03 Делопроизводитель и реализуется в 
профессиональном цикле после прохождения междисциплинарных курсов 
(МДК) в рамках профессиональных модулей в соответствии с учебным планом 
(п. 5.1. ОПОП-П):

УП 03 Выполнение работ по 
должности служащего 
Секретарь-администратор

код и наименование УП

ПМ 03 Выполнение работ по 
должности служащего 
Секретарь-администратор 
(по запросу работодателя: 
Областное государственное 
казенное учреждение 
«Государственный архив 
Иркутской области»)

’ код и наименование ПМ

МДК 03.01. 
Организационное 

обеспечение деятельности 
организации

код и наименование МДК

Учебная практика направлена на развитие общих (ОК) и 
профессиональных компетенций (ПК):

Код ОК / ПК Наименование ОК / ПК
ОК01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам
ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и 

информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности
ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста
ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном 

языках
ПК 3.1. Принимать и распределять телефонные звонки организации
ПК 3.2. Организовывать работу с посетителями организации
ПК 3.3 Выполнять координирующие и обеспечивающие функции

Цель учебной практики: формирование первоначальных практических 
профессиональных умений в рамках профессиональных модулей данной 
ОПОП-П по видам деятельности: ВД 3. Выполнение работ по должности 
служащего Секретарь - администратор.

1.2. Планируемые результаты освоения учебной практики
В результате прохождения учебной практики по видам деятельности, 

предусмотренным ФГОС СПО и запросам работодателей, обучающийся 
должен получить практический опыт (сформировать умения):

Наименование вида Практический опыт / умения
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деятельности

ВД 3. Выполнение
работ по
должности
служащего
Секретарь
администратор

Использовать технические и программные средства для 
проведения голосовой или видео-конференц-связи 
Использовать средства коммуникационной оргтехники для 
получения и передачи информации
Вести учетные регистрационные формы, использовать их для 
информационной работы
Устанавливать контакт с собеседником, поддерживать и развивать
деловую беседу в процессе телефонных переговоров
Сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного
взаимодействия
Соблюдать служебный этикет
Общаться с посетителями
Использовать установленные правила и процедуры коммуникации 
внутри организации
Вести учетные формы, использовать их для работы 
Создавать положительный имидж организации 
Принимать меры по разрешению конфликтных ситуаций 
Применять информационно-коммуникационные технологии 
Обеспечивать конфиденциальность информации 
Составлять и вести учетные документы
Применять средства коммуникации для передачи поручений 
руководителя и сотрудников организации
Применять современные средства сбора, обработки и передачи 
информации
Оценивать результаты в рамках поставленных задач 
Осуществлять контроль исполнения поручений руководителя 
сотрудниками
Перенаправление телефонных звонков руководству и сотрудникам 
организации
Регистрация поступающих телефонных звонков
Получение необходимой информации и передача
санкционированной информации по телефону
Встреча посетителей, получение первичной информации о
посетителях и помощь в организации их приема руководителем и
сотрудниками
Ведение журнала записи посетителей 
Учет посетителей и оформление пропусков
Содействие оперативному рассмотрению просьб и предложений 
посетителей
Прием и передача документов посетителей руководству и 
сотрудникам организации
Организация и бронирование переговорных комнат 
Сервировка чайного (кофейного) стола в офисе 
Приготовление напитков (чай, кофе, прохладительные напитки) 
Ведение журнала разъездов работников организации 
Координация работы курьеров и водителей организации 
Ведение журнала разъездов курьеров организации и маршрутов 
водителей
Составление справки о разъездах работников, курьеров и 
маршрутах водителей организации
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1.3. Обоснование часов учебной практики в рамках вариативной части 
ОПОП-П

УП
Код ПК/ 

дополнительн 
ые (ПК*, ПКц)

Практический
опыт

Наименов
ание
темы

практики

Объем
часов
Очная
форма

обучени
я

Объем
часов

Заочная
форма

обучени
я

Обоснование
увеличения

объема
практики

УП. 03 ПК 3.1.
Принимать и
распределять
телефонные
звонки
организации

Перенаправление 
телефонных звонков 
руководству и 
сотрудникам 
организации 
Регистрация 
поступающих 
телефонных звонков 
Получение 
необходимой 
информации и 
передача
санкционированной 
информации по 
телефону

Тема .1.1 
Тема .1.2

12

ПК 3.2.
Организо вывать 
работу с 
посетителями 
организации

Встреча 
посетителей, 
получение 
первичной 
информации о 
посетителях и 
помощь в 
организации их 
приема
руководителем и
сотрудниками
Ведение журнала
записи посетителей
Учет посетителей и
оформление
пропусков
Содействие
оперативному
рассмотрению
просьб и
предложений
посетителей
Прием и передача
документов
посетителей
руководству и
сотрудникам
организации
Организация и
бронирование
переговорных
комнат
Сервировка чайного 
(кофейного) стола в 
офисе

Тема .1.3 
Тема .1.4

12
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Приготовление 
напитков (чай, кофе, 
прохладительные 
напитки)

ПК 3.3 
Выполнять 
координирующие 
и
обеспечивающие
функции

Ведение журнала 
разъездов 
работников 
организации 
Координация работы 
курьеров и 
водителей 
организации 
Ведение журнала 
разъездов курьеров 
организации и 
маршрутов 
водителей
Составление справки
о разъездах
работников,
курьеров и
маршрутах
водителей
организации

Тема .1.5 
Тема .1.6

12

Всего академических часов учебной практики в рамках вариативной части ОПОП-П -36
Очная форма обучения_____________________________________________________________
Всего академических часов учебной практики в рамках вариативной части ОПОП-П -__
Заочная форма обучения___________________________________________________________
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
2.1. Трудоемкость освоения учебной практики_________

Код УП Объем,
ак.ч.

Форма проведения 
учебной практики
(концентрированно/

рассредоточено)

Курс/
семестр
Очная
форма

обучения

Форма
промежуточ

ной
аттестации

Очная
форма

обучения

Курс
Заочная
форма

обучения

Форма
промежу
точной

аттестац
ни

Заочная
форма

обучения
УП. 03 18 рассредоточено Курс 1/ 

1
семестр

другие 
формы ПА

18 рассредоточено Курс 1/ 
2
семестр

другие 
формы ПА

Всего УП 36 X X X X X

2.2. Структура учебной практики

Код ПК Наименование разделов 
профессионального модуля

Виды работ Наименование 
тем учебной 

практики

Объем
часов
Очная
форма

обучения

Объем
часов

Зачная
форма

обучения
УП 03. Выполнение работ по должности служащего Секретарь - администратор
ПК 3.1- 
ПК-3.3

Раздел 1. 
Организационное 
обеспечение деятельности 
организации

1. Принимать и 
распределять телефонные 
звонки организации

Тема 1.1. 6

Тема 1.2. 6
2. Организовывать работу 
с посетителями 
организации

Тема 1.3. 6

Тема 1.4. 6
3 Выполнять 
координирующие и 
обеспечивающие функции

Тема 1.5. 6

Тема 1.6. 6

ВСЕГО ПО РАЗДЕЛУ 1 36

2.3. Содержание учебной практики

Наименование разделов 
профессионального модуля и 

тем учебной практики
Содержание работ

Объем, ак.ч. 
Очная форма 

обучения

Объем, ак.ч. 
Заочная 
форма 

обучения
УП 03. ПМ  03. Выполнение работ по должности служащего 
Секретарь - администратор
Раздел 1. Организационное обеспечение деятельности 
организации
Тема 1.1. Выполнение 
координирующих и 
обеспечивающих функций

Содержание 6
Правила речевого этикета 2
Применение средств 
коммуникации для передачи

2
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поручений руководителя
Правила защиты 
конфиденциальной 
служебной информации

2

Тема 1.2. Организация работы 
с документами

Содержание 6
Организация работы с 
документами

2

Организация текущего 
хранения документов

2

Организация обработки 
дел для последующего 
хранения

2

Тема 1.3. Оказание помощи 
руководителю

Содержание 6
Оказание помощи 
руководителю в 
планировании рабочего 
времени

2

Планирование рабочего 
дня секретаря

2

Осуществлять контроль 
исполнения поручений 
руководителя сотрудниками

2

Тема 1.4. Организация 
командировок руководителя

Содержание 6
Подготовка документов 
по командировке

2

Бронирование билетов и 
гостиницы, трансфер

2

Подведение итогов 
командировки

2

Тема 1.5. Организация работы 
с посетителями в приемной 
руководителя

Содержание 6
Организация работы 
приемной

2

Организация работы с 
посетителями

2

Учетные формы по работе 
с посетителями

2

Тема 1.6. Организация 
подготовки, проведения и 
обслуживания конферентных 
мероприятий

Содержание 6
Организация
мероприятий

2

Проведение мероприятий 2
Подведение итогов 2

Другие формы промежуточной аттестации
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

3 Кабинеты Деловой культуры, Документационного обеспечения 
управления, оснащенные в соответствии с приложением 3 ОПОП-П.

Лаборатория документоведения, необходимая для реализации модуля, 
оснащенная в соответствии с приложением 3 ОПОП-П.

Мастерские и зоны по видам работ «Офис делопроизводства», «Учебный 
секретариат. Архив», оснащены в соответствии с приложением 3 ОПОП-П.

Оснащенные базы практики (мастерские/зоны по видам работ), 
оснащенные в соответствии с приложением 3 ОПОП-П.

3.2. Учебно-методическое обеспечение

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
1. Романенко, И. И. Русский язык. Культура делового общения секретаря- 

референта : учебное пособие / И. И. Романенко. — Минск : Республиканский 
институт профессионального образования (РИПО), 2023. — 176 с. — ISBN 978- 
985-895-110-8. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 
образовательной среды СПО Р1ЮТобразование : [сайт]. — URL: 
https://profspo.ru/books/

2. Приказ Минтруда России от 15.06.2020 N ЗЗЗн "Об утверждении 
профессионального стандарта "Специалист по организационному и 
документационному обеспечению управления организацией" 
(Зарегистрировано в Минюсте России 15.07.2020 N 58957)

3. Документационное обеспечение управления. Составление и 
оформление деловых документов : учебное пособие для СПО / составители Е. 
И. Башмакова. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021.
— 144 с. — ISBN 978-5-4488-1080-0, 978-5-4497-0964-6. — Текст : электронный 
// Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 
https://www. iprbookshop.ru/103343. html

3.2.2. Дополнительные источники
1. Тростянский Г.М., Тростянский А.Г. Основы секретарского 

обслуживания: Методические указания ч. 2, Пенза «ПГУ», 2022.
2. Хмельницкая, О. Е. Секретарь - лицо компании (имидж секретаря, 

деловой этикет и протокол) / О. Е. Хмельницкая. — Новосибирск : Сибирское 
университетское издательство, 2023. — 127 с, — ISBN 978-5-379-02028-6. — 
Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт].
— URL: https://www.iprbookshop.ru/65153.html
3. Пешкова, Е. Д. Секретарское дело : сборник тестов. Пособие / Е. Д. Пешкова.
— Минск : Вышэйшая школа, 2023. — 159 с. — ISBN 978-985-06-1736-1. —
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Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. 
— URL: https://www.iprbookshop.ru/20263.html

3.3. Общие требования к организации учебной практики
Учебная практика проводится в учебно-производственных мастерских, 

лабораториях и иных структурных подразделениях образовательного 
учреждения, либо в организациях в специально оборудованных помещениях на 
основе договоров между организацией, осуществляющей деятельность по 
образовательной программе соответствующего профиля (далее -  Профильная 
организация), и образовательным учреждением.

Сроки проведения учебной практики устанавливаются образовательной 
организацией в соответствии с ОПОП-П по профессии 46.01.03 
«Делопроизводитель»

Учебная практика реализуются в форме практической подготовки и 
проводятся как непрерывно, так и путем чередования с теоретическими 
занятиями по дням (неделям) при условии обеспечения связи между 
теоретическим обучением и содержанием практики.

3.4 Кадровое обеспечение процесса учебной практики
Учебная практика проводится мастерами производственного обучения и 

(или) преподавателями дисциплин профессионального цикла.
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

Индекс
УП

УПОЗ

Код ПК,
ок

ОК01 
ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09 
ПК 3.1.
ПК 3.2. 
ПК 3.3

Основные показатели оценки 
___________ результата___________
Выбирать способы решения задач 
профессиональной деятельности 
применительно к различным 
контекстам
Использовать современные средства 
поиска, анализа и интерпретации 
информации, и информационные 
технологии для выполнения задач
профессиональной деятельности_____
Эффективно взаимодействовать и 
работать в коллективе и команде 
Осуществлять устную и
письменную коммуникацию на 
государственном языке Российской 
Федерации с учетом особенностей 
социального и культурного 
контекста
Пользоваться профессиональной 
документацией на государственном
и иностранном языках_____________
Принимать и распределять 
телефонные звонки организации 
Планирование рабочего времени 
руководителя и рабочего дня 
секретаря
Получение необходимой
информации и передача
санкционированной информации с 
использованием средств
информационных и
коммуникационных технологий 
Организовывать работу с 
посетителями организации 
Организация и поддержание 
функционального рабочего
пространства_____________________
Выполнять координирующие и 
обеспечивающие функции 
Координация работы приёмной
руководителя и зон приёма 
различных категорий посетителей 
организации

Формы и методы  
контроля и оценки

аттестационный лист, отчет 
и портфолио студента, 
содержащие графические, 
аудио, фото, видео 
материалы, наглядные 
образцы изделий,
подтверждаю щие 
практический опыт,
полученный на практике, 
дневник практики
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ПРИЛОЖ ЕНИЕ 1ЛЛ.2 
к ОПОП-П по профессии

46.01.03 Делопроизводитель 
Направленность -  не предусмотрена 

На базе основного общего образования 
Форма обучения очная 

Федорович О.С.

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

ПП.02 ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ ТЕКУЩЕГО ХРАНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ 
И ПОДГОТОВКА ДЕЛ ДЛЯ ПЕРЕДАЧИ В АРХИВ
ПП.03 ПМ.03 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ДОЛЖНОСТИ СЛУЖАЩЕГО 
СЕКРЕТАРЬ-АДМИНИСТРАТОР (ПО ЗАПРОСУ РАБОТОДАТЕЛЯ: 
ОБЛАСТНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
«ГОСУДАРСТВЕННЫЙ АРХИВ ИРКУТСКОЙ ОБЛАСТИ»)

2025 г.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
1.1. Цель и место производственной практики в структуре 
образовательной программы:

Рабочая программа производственной практики (1111) является частью 
программы подготовки основной образовательной программы в соответствии с 
ФГОС СПО по профессии 46.01.03 Делопроизводитель и реализуется в 
профессиональном цикле после прохождения междисциплинарных курсов 
(МДК) в рамках профессиональных модулей в соответствии с учебным планом 
(п. 5.1. ОПОП-П):
У П  02. О ргани за ц и я  
т екущ его  хр а н ен и я  
д о кум ен т о в  и п о д го т о вка  
дел для  п ер ед а ч и  в  а р хи в

код и наименование УП

П М  02 О ргани за ц и я  
т екущ его  хр а н ен и я  
д о кум ен т о в  и  п о д го т о вка  
дел  д ля  п ер ед а чи  в  а р хи в

код и наименование НМ

М Д К  02.01 С и ст ем а т и за ц и я  
и о р га ни за ц и я  о п ер а т и вно го  
хр а н ен и я  докум ент ов, и 
п о д го т о вка  дел  д ля  п ер ед а чи  
в а р хи в

код и наименование М ДК

Производственная практика направлена на развитие общих (ОК) и 
профессиональных компетенций (ПК):

Код ОК / ПК Наименование ОК / ПК
ОК.01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам
ОК.02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач 
профессиональной деятельности

ОК.04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
ОК.05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и 
культурного контекста

ОК.09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 
иностранном языках

ПК.2.1 Осуществлять разработку и ведение номенклатуры дел структурного 
подразделения

ПК.2.2 Формировать дела в соответствии с номенклатурой дел и правилами 
формирования дел.

ПК.2.3 Осуществлять текущее хранение, учет и использование дел (документов).
ПК.2.4 Осуществлять экспертизу ценности документов, вести отбор документов 

на хранение и уничтожение, документировать работу экспертной 
комиссии.

ПК.2.5 Оформлять дела постоянного и долговременного сроков хранения для 
передачи в архив организации.

ПК.2.6 Составлять описи дел постоянного и долговременного сроков хранения.

Цель производственной практики: приобретение практического опыта в 
рамках профессиональных модулей данной ОПОП-П по видам деятельности:
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ВД 2. «Организация текущего хранения документов и подготовка дел для 
передачи в архив».

1.2. Планируемые результаты освоения учебной практики
В результате прохождения производственной практики по видам 

деятельности, предусмотренным ФГОС СПО и запросам работодателей, 
обучающийся должен получить практический опыт:

Наименование вида 
деятельности

Практический опыт / умения

Организация 
текущего хранения 
документов и 
подготовка дел для 
передачи в архив

-  Составление и ведение номенклатуры дел структурного 
подразделения / Разрабатывать номенклатуру дел структурного 
подразделения. Формулировать заголовки дел и определять сроки 
их хранения.

-  Проверка правильности оформления документов и отметки 
об их исполнении перед их формированием в дело для 
последующего хранения. Формирование дела. / Организовывать 
работу по формированию дел в соответствии с утвержденной 
номенклатурой дел организации. Формировать документы в дела с 
учетом их специфики. Систематизировать документы внутри дела.

-  Контроль правильного и своевременного распределения и 
подшивки документов в дела. Передача документов во временное 
пользование. / Организовывать хранение документов в процессе 
их исполнения и текущее хранение исполненных документов. 
Организовывать работу по учету, хранению и передаче в 
соответствующие структурные подразделения документов 
текущего делопроизводства. Применять информационно
коммуникационные технологии при работе с документами.

-  Проверка сроков хранения документов, составление 
протокола работы экспертной комиссии по подготовке документов 
к хранению, акта о передаче на уничтожение документов, не 
подлежащих хранению. / Осуществлять экспертизу ценности 
документов. Оформлять документы экспертной комиссии.

Оформление дел постоянного, долговременного сроков 
хранения. Оформление обложки дел постоянного, 
долговременного сроков хранения. Передача дел в архив 
организации. / Готовить и передавать документальные материалы 
на хранение в архив.

-  Формировать справочный аппарат, обеспечивающий 
быстрый поиск документов./ Составлять и оформлять описи дел 
постоянного и долговременного сроков хранения. Использовать 
номенклатуру дел при составлении описей дел

1.3. Обоснование часов производственной практики в рамках вариативной 
части ОПОП-П

Код ПП
Код

ПК/дополните 
льные (ПК*, 

ПКц)

Практический
опыт

Наименов 
ание темы 
практики

Объем
часов
ПП

Очная
форма

Объем
часов
ПП

Заочна
я

Обоснование
увеличения

объема
практики
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обучен
ИЯ

форма
обучен

ИЯ

ПП. XX
ПП. XX
Объем производственной практики в рамках вариативной части ОПОП-П - 
Очная форма обучения

ак.ч.

Объем производственной практики в рамках вариативной части ОПОП-П - 
форма обучения

ак.ч. Заочная

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
2.1. Трудоемкость освоения производственной практики

Код ПП Объем,
ак.ч.

Форма проведения 
производственной 

практики
(концентрированно/

рассредоточено)

Курс/
семестр
Очная
форма

обучения

Форма 
промежу 
точной 

аттестац 
ни Очная 

форма 
обучения

Курс
Заочная
форма

обучения

Форма
промежу
точной

аттестац
ни

Заочная
форма

обучения
ПП. 02 144

Всего 1111 144 концентрированно 2 курс/ 
4
семестр

другие
формы
ПА

X X

2.2. Структура производственной практики
Код ПК Наименование разделов 

профессионального
модуля

Виды работ Наименование тем 
производственной 

практики

Объем
часов
Очная
форма

обучения

Объем
часов

Заочная
форма

обучени
я

1111 02. ПМ.02 Организация текущего хранения документов и подготовка дел для 
передачи в архив

X X

ПК 2.1-
ПК 2.6

Раздел 1. Оперативное 
хранение документов в 
организации и 
подготовка дел для 
передачи в архив

1. Ознакомление с
положением о
порядке
обеспечения
сохранности
документов в
организации.
Ознакомление с
архивом
организации.
Изучение
должностной
инструкции
работника архива
(архивариуса).

Тема 1.1. 6

Тема 1.2. 6
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Ознакомление с
работой экспертной
комиссии
организации.
Определение
ценности
документов и
документной
информации.______
Ознакомление с
порядком 
систематизации 
документов и
формирования дел
организации.______
Ознакомление 
учащихся с
номенклатурой дел 
организации. 
Оформление 
номенклатуры дел
организации.______
Оформление 
обложек дел
краткосрочного 
хранения.
Оформление дел 
при вертикальном 
способе хранения. 
Формирование дел 
архива 
организации. 
Подшивка
документов._______
Составление описи 
документов,
находящихся
деле.

В

Ознакомление с
организацией
хранения
документов
оперативной
деятельности
предприятия И

порядком
формирования дел
краткосрочного
(3,5,10 лет)
хранения.
Ознакомление с 
принципами
систематизации и 
расположения дел в 
архиве 
организации.

Тема 1.3 
Тема 1.4.

Тема 1.5.

Тема 1.6. 
Тема 1.7.

Тема 1.8.

Тема 1.9. 
Тема 1.10.

Тема 1.11.

Тема 1.12.

Тема 1.13.

12

6

12

6

12

6

6

6
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Ознакомление с 
порядком
обновления архива.
Ознакомление с
правилами
использования
документов архива.
Составление
замещающей
справки.

Тема 1.14. 6

Изучение каталога
архива
организации.
Составление
каталожных
карточек.
Ознакомление с 
принципами 
автоматизированно 
го учета (если 
ведется на 
предприятии).

Тема 1.15. 6

Ознакомление с 
процедурой 
определения 
ценности
документированной 
информации для 
долгосрочного 
хранения.

Тема 1.16. 6

Формирование дел 
длительного 
хранения. Правила 
передачи дел в 
архивы разных 
уровней.

Тема 1.17. 
Тема 1.18.

12

Размещение 
документов в 
хранилище

Тема 1.19. 
Тема 1.20.

12

Порядок выдачи 
дел из хранилища.

Тема 1.21. 
Тема 1.22.

12

Регистрация 
заявлений по 
приему документов 
на хранение от 
заявителей.

Тема 1.23. 
Тема 1.24.

12

ВСЕГО ПО РАЗДЕЛУ 144

2.3. Содержание производственной практики
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Наименование разделов 
профессионального модуля и 

тем производственной  
практики

Содержание работ Объем, 
ак.ч. Очная 

форма 
обучения

Объем,
ак.ч.

Заочная
форма

обучения
ПП 02. ТТМ 02. Систематизация и организация 
оперативного хранения документов, и подготовка дел 
для передачи в архив
Раздел 1. Оперативное хранение документов в 
организации и подготовка дел для передачи в архив
Тема 1.1. Ознакомление с 
положением о порядке 
обеспечения сохранности 
документов в организации

Содержание 6
Ознакомление с положением 
о порядке обеспечения 
сохранности документов в 
организации.

Тема 1.2. Ознакомление с 
архивом организации. Изучение 
должностной инструкции 
работника архива (архивариуса).

Содержание 6
Ознакомление с архивом 
организации. Изучение 
должностной инструкции 
работника архива 
(архивариуса).

Тема 1.3 Ознакомление с работой 
экспертной комиссии 
организации.

Содержание 6
Ознакомление с работой 
экспертной комиссии 
организации.

Тема 1.4. Определение ценности 
документов и документной 
информации.

Содержание 6
Определение ценности 
документов и документной 
информации.

Тема 1.5. Ознакомление с 
порядком систематизации 
документов и формирования дел 
организации.

Содержание 6
Ознакомление с порядком 
систематизации документов и 
формирования дел 
организации.

Тема 1.6. Ознакомление 
учащихся с номенклатурой дел 
организации.

Содержание 6
Ознакомление учащихся с 
номенклатурой дел 
организации.

Тема 1.7. Оформление 
номенклатуры дел организации.

Содержание 6
. Оформление номенклатуры 
дел организации.

Тема 1.8. Оформление обложек 
дел краткосрочного хранения. 
Оформление дел при 
вертикальном способе хранения.

Содержание 6
Оформление обложек дел 
краткосрочного хранения. 
Оформление дел при 
вертикальном способе 
хранения.

Тема 1.9. Формирование дел 
архива организации.

Содержание 6
Формирование дел архива 
организации.

Тема 1.10. Подшивка Содержание 6
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документов. Подшивка документов.
Тема 1.11. Составление описи 
документов, находящихся в деле.

Содержание 6
Составление описи 
документов, находящихся в 
деле.

Тема 1.12. Ознакомление с 
организацией хранения 
документов оперативной 
деятельности предприятия и 
порядком формирования дел 
краткосрочного (3,5,10 лет) 
хранения.

Содержание 6
Ознакомление с организацией 
хранения документов 
оперативной деятельности 
предприятия и порядком 
формирования дел 
краткосрочного (3,5,10 лет) 
хранения.

Тема 1.13. Ознакомление с 
принципами систематизации и 
расположения дел в архиве 
организации. Ознакомление с 
порядком обновления архива.

Содержание 6
Ознакомление с принципами 
систематизации и 
расположения дел в архиве 
организации. Ознакомление с 
порядком обновления архива.

Тема 1.14. Ознакомление с 
правилами использования 
документов архива. Составление 
замещающей справки.

Содержание 6
Ознакомление с правилами 
использования документов 
архива. Составление 
замещающей справки.

Тема 1.15. Изучение каталога 
архива организации. Составление 
каталожных карточек. 
Ознакомление с принципами 
автоматизированного учета (если 
ведется на предприятии).

Содержание 6
Изучение каталога архива 
организации. Составление 
каталожных карточек. 
Ознакомление с принципами 
автоматизированного учета 
(если ведется на 
предприятии).

Тема 1.16. Ознакомление с 
процедурой определения 
ценности документированной 
информации для долгосрочного 
хранения.

Содержание 6
Ознакомление с процедурой 
определения ценности 
документированной 
информации для 
долгосрочного хранения.

Тема 1.17. Формирование дел 
длительного хранения.

Содержание 6
Формирование дел 
длительного хранения.

Тема 1.18. Правила передачи дел 
в архивы разных уровней.

Содержание 6
Правила передачи дел в 
архивы разных уровней.

Тема 1.19. Размещение 
документов в хранилище 
государственного и 
муниципального архива

Содержание 6
Размещение документов в 
хранилище государственного 
и муниципального архива

Тема 1.20. Размещение 
документов в хранилище 
организации

Содержание 6
Размещение документов в 
хранилище организации

Тема 1.21. Порядок выдачи дел Содержание 6
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из хранилища. Порядок выдачи дел из 
хранилища.

Тема 1.22. Порядок выдачи дел в 
государственный архив при 
ликвидации организации

Содержание 6
Порядок выдачи дел в 
государственный архив при 
ликвидации организации

Тема 1.23. Регистрация заявлений 
по приему документов на 
хранение от заявителей.

Содержание 6
Регистрация заявлений по 
приему документов на 
хранение от заявителей.

Тема 1.24. Использования 
архивных документов в 
государственном архиве.

Содержание 6
Использования архивных 
документов в 
государственном архиве.

Другие формы промежуточной аттестации
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 
ПРАКТИКИ
ЗЛ. Материально-техническое обеспечение производственной практики

Производственная практика проводится в организациях, направление 
деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся (далее 
-  Профильные организации).

База прохождения производственной практики должна быть 
укомплектована оборудованием, техническими средствами обучения в объеме, 
позволяющем выполнять определенные виды работ, связанные с будущей 
профессиональной деятельностью обучающихся. База практики должна 
обеспечивать безопасные условия труда для обучающихся.

При определении мест производственной практики (по профилю 
специальности) для лиц с ограниченными возможностями здоровья 
учитываются рекомендации медико-социальной экспертизы, отраженные в 
индивидуальной программе реабилитации, относительно рекомендованных 
условий и видов труда.

3.2. Учебно-методическое обеспечение
3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
1. Алтухова, Н. Ф., Системы электронного документооборота: учебное 

пособие / Н. Ф. Алтухова, А. Л. Дзюбенко, В. В. Лосева, Ю. Б. Чечиков. — 
Москва: КноРус, 2021. — 201 с. -  ISBN 978-5-406-02705-9. -  Текст: 
электронный/ / URL: ttps://book.ru/book/936560 (дата обращения: 10.08.2023).

2. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: учебник и 
практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. 
Пшенко, В. А. Машурцев. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 
Юрайт, 2023. — 438 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534- 
16002-4. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 
URL: https://urait.ru/bcode/523611 (дата обращения: 14.08.2023).

3. Раскин, Д.И. Методика и практика архивоведения: учебник для
среднего профессионального образования / Д.И. Раскин, А.Р Соколов -  2-е изд., 
перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 416 с. — 
(Профессиональное образование). -  ISBN 978-5-534-16252-3. - Текст:
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/530252 (дата обращения: 10.08.2023).

3.2.2. Дополнительные источники
1. Абуладзе, Д. Г. Документационное обеспечение управления 

персоналом: учебник и практикум для среднего профессионального 
образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. — 3-е изд., 
перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 374 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16657-6. — Текст:
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электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/531449 (дата обращения: 10.08.2023).

2. Документоведение и архивоведение: словарь-справочник для 
студентов, обучающихся по специальности 032001 Документоведение и 
документационное обеспечение управления / О. Г. Усанова, А. В. Лушникова, 
А. Г. Азнагулова, М. В. Моторная. -  Челябинск: Челябинский государственный 
институт культуры, 2015. -  116 с. -  ISBN 978-5-94839-493-0. -  Текст: 
электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 
PROF образование: [сайт]. -  URL: https://profspo.ru/books/56404. -  (дата 
обращения: 12.03.2024).

3. Захарова, Н. А. Государственные, муниципальные архивы и архивы
организаций: учебное пособие для СПО / Н. А. Захарова. Саратов: 
Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2019. -  169 с. -  ISBN 978-5-4486-0495-9, 
978-5-4488-0225-6. -  Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой 
образовательной среды СПО РВОГобразование: [сайт]. -  URL:
https://profspo.ru/books/79439. -  (дата обращения: 12.03.2024).

3.3. Общие требования к организации производственной практики
Производственная практика проводится в профильных организациях на 

основе договоров, заключаемых между образовательным организацией СПО и 
профильными организациями.

В период прохождения производственной практики обучающиеся могут 
зачисляться на вакантные должности, если работа соответствует требованиям 
программы производственной практики.

Сроки проведения производственной практики устанавливаются
образовательной организацией в соответствии с ОПОП-П по профессии
46.01.03 «Делопроизводитель».

Производственная практика реализуются в форме практической 
подготовки и проводится как непрерывно, так и путем чередования с 
теоретическими занятиями по дням (неделям) при условии обеспечения связи 
между теоретическим обучением и содержанием практики.

3.4 Кадровое обеспечение процесса производственной практики
Организацию и руководство производственной практикой осуществляют 

руководители практики от образовательной организации и от профильной 
организации.
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4. КО Н ТРО ЛЬ И О Ц ЕНКА РЕЗУЛ ЬТАТО В ОСВО ЕНИ Я
П РО И ЗВО ДСТВЕН Н О Й  ПРАКТИ КИ

Индекс
ПП Код ПК, ОК Основные показатели 

оценки результата
ПК 2 .1. Осуществлять разработку и 

ведение номенклатуры дел 
структурного 
подразделения

ПК 2.2. Формировать дела в 
соответствии с номенклатурой 
дел и правилами 
формирования дел.

ПК 2.3. Осуществлять текущее 
хранение, учета и 
использования дел 
(документов).

ПК 2.4. Осуществлять экспертизы 
ценности документов, вести 
отбор документов на хранение 
и уничтожение, 
документирование работы 
экспертной комиссии.

ПК 2.5. Оформлять дела постоянного 
и долговременного сроков 
хранения для передачи в 
архив организации

ПК 2.6. Составлять описи дел 
постоянного и 
долговременного сроков 
хранения.

ОК01 Выбирать способы решения 
задач профессиональной 
деятельности применительно 
к различным контекстам

ОК 02 Использовать современные 
средства поиска, анализа и 
интерпретации информации, и 
информационные технологии 
для выполнения задач 
профессиональной 
деятельности

ОК 04 Эффективно взаимодействать 
и работать в коллективе и 
команде

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

ОК 09 Использовать

Формы и методы  
контроля и оценки

ПП 02 Аттестационный лист, 
отчет и портфолио 
студента, содержащие 
графические, аудио, 
фото, видео материалы, 
наглядные образцы 
выполненных работ, 
подтверждающие 
практический опыт, 
полученный на практике, 
дневник практики
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профессиональную 
документацию на 
государственном и 
иностранном языках
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1.1. Цель и место производственной практики в структуре 
образовательной программы:

Рабочая программа производственной практики (1111) является частью 
программы подготовки основной образовательной программы в соответствии с 
ФГОС СПО по профессии 46.01.03 Делопроизводитель и реализуется в 
профессиональном цикле после прохождения междисциплинарных курсов 
(МДК) в рамках профессиональных модулей в соответствии с учебным планом 
(п. 5.1. ОПОП-П):

1. О БЩ АЯ ХАРАКТЕРИ СТИ КА РАБО ЧЕЙ  ПРО ГРАМ М Ы
П РО И ЗВО ДСТВЕН Н О Й  ПРАКТИ КИ

Ш1 03 Выполнение работ по 
должности служащего 
Секретарь-администратор

код и наименование УП

ПМ 03 Выполнение работ по 
должности служащего 
Секретарь-администратор 
(по запросу работодателя: 
Областное государственное 
казенное учреждение 
«Государственный архив 
Иркутской области»)

’ код и наименование ПМ

МДК 03.01. 
Организационное 

обеспечение деятельности 
организации

код и наименование МДК

Производственная практика направлена на развитие общих (ОК) и 
профессиональных компетенций (ПК):

Код ОК / ПК Наименование ОК / ПК
О К 0 1 В ы бирать  сп о с о б ы  р еш ен и я  задач  п р о ф есси о н а л ь н о й  д ея тел ь н о сти  п р и м ен и тел ьн о к 

различны м  контекстам
О К  02 И сп ользов ать  сов р ем ен н ы е ср ед ст в а  поиск а, анал иза  и  и н тер п р етац и и  и н ф ор м ац и и , и  

и н ф ор м ац и он н ы е т ех н о л о ги и  дл я  вы п олнен ия зад ач  п р о ф есси о н а л ь н о й  д ея тел ь н о сти
О К  04 Э ф ф ективн о в заи м одей ствовать  и  р аботать  в коллективе и  к ом ан де
О К  05 О сущ ествлять  у с т н у ю  и  п и сь м ен н у ю  ком м ун и к ац и ю  на го су д а р ств ен н о м  язы ке  

Р о сси й ск о й  Ф ед ер а ц и и  с  у ч ет о м  о с о б е н н о с т е й  соц и ал ь н ого  и  кул ьтурн ого  к онтекста
О К  09 П ол ьзов аться  п р о ф есси о н а л ь н о й  д о к у м ен т а ц и ей  на г о су д а р ств ен н о м  и  и н остр ан н ом  

язы ках
П К  3.1 . П риним ать и  р асп р едел ять  тел еф он н ы е зв онки  ор ган и зац и и
П К  3.2 . О рганизовы вать р а б о т у  с п осети тел я м и  ор ган и зац и и
П К  3.3 В ы полнять к о о р д и н и р у ю щ и е и  о б есп еч и в а ю щ и е ф ункции

Цель производственной практики: приобретение практического опыта в 
рамках профессиональных модулей данной ОПОП-П по видам деятельности: 
ВД 3. Выполнение работ по должности служащего Секретарь - администратор..

1.2. Планируемые результаты освоения учебной практики
В результате прохождения производственной практики по видам 

деятельности, предусмотренным ФГОС СПО и запросам работодателей, 
обучающийся должен получить практический опыт:
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Наименование вида 
деятельности

Практический опыт/ умения

ВД 3. Выполнение
работ по
должности
служащего
Секретарь
администратор

Использовать технические и программные средства для 
проведения голосовой или видео-конференц-связи 
Использовать средства коммуникационной оргтехники для 
получения и передачи информации
Вести учетные регистрационные формы, использовать их для 
информационной работы
Устанавливать контакт с собеседником, поддерживать и развивать
деловую беседу в процессе телефонных переговоров
Сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного
взаимодействия
Соблюдать служебный этикет
Общаться с посетителями
Использовать установленные правила и процедуры коммуникации 
внутри организации
Вести учетные формы, использовать их для работы 
Создавать положительный имидж организации 
Принимать меры по разрешению конфликтных ситуаций 
Применять информационно-коммуникационные технологии 
Обеспечивать конфиденциальность информации 
Составлять и вести учетные документы
Применять средства коммуникации для передачи поручений 
руководителя и сотрудников организации
Применять современные средства сбора, обработки и передачи 
информации
Оценивать результаты в рамках поставленных задач 
Осуществлять контроль исполнения поручений руководителя 
сотрудниками
Перенаправление телефонных звонков руководству и сотрудникам 
организации
Регистрация поступающих телефонных звонков
Получение необходимой информации и передача
санкционированной информации по телефону
Встреча посетителей, получение первичной информации о
посетителях и помощь в организации их приема руководителем и
сотрудниками
Ведение журнала записи посетителей 
Учет посетителей и оформление пропусков
Содействие оперативному рассмотрению просьб и предложений 
посетителей
Прием и передача документов посетителей руководству и 
сотрудникам организации
Организация и бронирование переговорных комнат 
Сервировка чайного (кофейного) стола в офисе 
Приготовление напитков (чай, кофе, прохладительные напитки) 
Ведение журнала разъездов работников организации 
Координация работы курьеров и водителей организации 
Ведение журнала разъездов курьеров организации и маршрутов 
водителей
Составление справки о разъездах работников, курьеров и 
маршрутах водителей организации
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1.3. Обоснование часов производственной практики в рамках вариативной 
части ОПОП-П

Код ПП

Код
ПК/дополните 
льные (ПК*, 

ПКц)

Практический
опыт

Наименов 
ание темы 
практики

Объем
часов

ПП
Очная
форма
обучен

И Я

Объем
часов

ПП
Заочна

я
форма
обучен

ИЯ

Обоснование
увеличения

объема
практики

ПП. 03 П К  3.1 .
П ри ним ать  и
р аспредел ять
тел еф он н ы е
звонки
орган и зац и и

П ер ен ап р авл ен и е  
т ел еф о н н ы х  звонков  
р у к о в о д ств у  и  
сотр удн и к ам  
орган и зац и и  
Р еги страц и я  
п о ст у п а ю щ и х  
т ел еф о н н ы х  звонков  
П о л у ч ен и е  
н е о б х о д и м о й  
и н ф ор м ац и и  и  
п ер ед ач а
сан к ц и он и р ов ан н ой  
и н ф ор м ац и и  по  
тел еф о н у

Тема .1.1 
Тема .1.2 
Тема .1.3 
Тема .1.4

24

П К  3.2 .
О рганизовы вать  
р а б о т у  с 
п о сети тел я м и  
орган и зац и и

В стр еч а  п о сети тел ей , 
п о л у ч ен и е перв и чн ой  
и н ф ор м ац и и  о  
п о сет и т ел я х  и  
п ом ощ ь  в 
ор ган и зац и и  и х  
п р и ем а
р у к о в о д и тел ем  и
сотр удн и к ам и
В е д е н и е  ж урн ал а
за п и си  п о сет и т ел ей
У ч ет  п о сет и т ел ей  и
о ф о р м л ен и е
п роп уск ов
С одей ств и е
оп ер ати в н ом у
р а ссм о т р ен и ю
п р о сь б  и
п р ед л о ж ен и й
п о сет и т ел ей
П р и ем  и  п ер едач а
д о к у м ен т о в
п о сет и т ел ей
р у к о в о д ств у  и
сотр удн и к ам
орган и зац и и
О р ганизация и
брон и р ов ан и е
п ер егов ор н ы х ком нат
С ервировка ч ай н ого
(к о ф ей н о го ) стол а  в
о ф и се
П р и готов л ен и е  
напи тков (чай, коф е, 
прохл ади тельн ы е

Тема .1.5 
Тема .1.6 
Тема .1.7 
Тема .1.8

24
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напитки)
П К  3.3  
В ы полнять  
к о ор д и н и р ую щ и  
е и
о б есп еч и в а ю щ и е
ф ункции

В е д е н и е  ж урнал а  
р а зъ езд о в  
р аботн и к ов  
орган и зац и и  
К оор ди н ац и я  р аботы  
к урьеров и  в о д и тел ей  
орган и зац и и  
В е д е н и е  ж урнал а  
р а зъ езд о в  курьеров  
ор ган и зац и и  и  
м арш рутов  
в о д и тел ей
С остав л ен и е справки  
о  р а зъ езд а х  
р аботн и к ов , курьеров  
и  м арш рутах  
в о д и тел ей  
орган и зац и и

Тема .1.9 
Тема .1.10 
Тема .1.11 
Тема .1.12

24

Объем производственной практики в рамках вариативной части ОПОП-П 72 ак.ч.
Очная форма обучения__________________________________________________________________
Объем производственной практики в рамках вариативной части ОПОП-П -____ ак.ч. Заочная
форма обучения_________________________________________________________________________

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
2.1. Трудоемкость освоения производственной практики

Код ПП Объем,
ак.ч.

Форма проведения 
производственной 

практики
(концентрированно/

рассредоточено)

Курс/
семестр
Очная
форма

обучения

Форма 
промежу 
точной 

аттестац 
ни Очная 

форма 
обучения

Курс
Заочная
форма

обучения

Форма
промежу
точной

аттестац
ни

Заочная
форма

обучения
ПП. 03 36 концентрированно Курс 1/ 

2
семестр

другие
формы
ПА

36 концентрированно Курс 2/ 
3
семестр

другие
формы
ПА

Всего 1111 72  ̂ X X X X X

2.2. Структура производственной практики
Код ПК Н аименование разделов  

профессионального
модуля

Виды  работ Н аименование тем  
производственной  

практики

Объем
часов
Очная
форма

обучения

Объем
часов

Заочная
форма

обучени
я

УП 03. ПМ  03. Выполнение работ по должности служащего Секретарь - 
администратор

X X
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ПК 3.1- 
ПК-3.2

Раздел 1.
Организационное
обеспечение
деятельности
организации

1. Принимать и 
распределять 
телефонные звонки 
организации

Тема .1.1Тема .1.2 
Тема .1.3 
Тема .1.4

24

2. Организо вывать 
работу с 
посетителями 
организации

Тема .1.5 
Тема .1.6 
Тема .1.7 
Тема .1.8

24

3 Выполнять 
координирующие и 
обеспечивающие 
функции

Тема .1.9 
Тема .1.10 
Тема .1.11 
Тема .1.12

24

ВСЕГО ПО РАЗДЕЛУ 1

2.3. Содержание производственной практики

Наименование разделов 
профессионального модуля и 

тем производственной  
практики

Содержание работ Объем, 
ак.ч. Очная 

форма 
обучения

Объем,
ак.ч.

Заочная
форма

обучения
ПП 03. ПМ  03. Выполнение работ по должности служащего 
Секретарь - администратор
Раздел 1. Организационное обеспечение деятельности 
организации
Тема 1.1. Подготовка 
входящих документов для 
рассмотрения руководителем

Содержание 6
Подготовка входящих 
документов для 
рассмотрения 
руководителем

Тема 1.2. Обработка и 
отправка исходящих 
документов

Содержание 6
Обработка и отправка 
исходящих документов

Тема 1.3. Контроль 
исполнения документов в 
организации

Содержание 6
Контроль исполнения 
документов в организации

Тема 1.4. Работать со всей 
совокупностью 
информационно 
документационных ресурсов 
организации

Содержание 6
Работать со всей 
совокупностью 
информационно 
документационных 
ресурсов организации

Тема 1.5. Пользоваться 
базами данных, в том 
числе удаленно

Содержание 6
Пользоваться базами 
данных, в том числе 
удаленно

Тема 1.6. Пользоваться Содержание 6
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справочно-правовыми
системами

Пользоваться справочно
правовыми системами

Тема 1.7. Пользоваться 
автоматизированными 
системами учета, 
регистрации, контроля и 
информационно
справочными системами при 
работе с документами 
организации

Содержание 6
Пользоваться 
автоматизированными 
системами учета, 
регистрации, контроля и 
информационно
справочными системами 
при работе с документами 
организации

Тема 1.8. Применять 
современные 
информационно
коммуникационные 
технологии для работы с 
документами, в том числе для 
ее оптимизации и повышения 
эффективности

Содержание 6
Применять современные 
информационно
коммуникационные 
технологии для работы с 
документами, в том числе 
для ее оптимизации и 
повышения эффективности

Тема 1.9. Применять правила 
русского языка

Содержание 6
Применять правила 
русского языка

Тема 1.10. Применять навыки 
скоростного письма

Содержание 6
Применять навыки 
скоростного письма

Тема 1.11. Структура 
организации, руководство 
структурных подразделений

Содержание 6
Структура организации, 
руководство структурных 
подразделений

Тема 1.12. Современные 
информационные технологии 
работы с документами

Содержание 6
Современные 
информационные 
технологии работы с 
документами

Другие формы промежуточной аттестации
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 
ПРАКТИКИ
ЗЛ. Материально-техническое обеспечение производственной практики

Производственная практика проводится в организациях, направление 
деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся (далее
-  Профильные организации).

База прохождения производственной практики должна быть 
укомплектована оборудованием, техническими средствами обучения в объеме, 
позволяющем выполнять определенные виды работ, связанные с будущей 
профессиональной деятельностью обучающихся. База практики должна 
обеспечивать безопасные условия труда для обучающихся.

При определении мест производственной практики (по профилю 
специальности) для лиц с ограниченными возможностями здоровья 
учитываются рекомендации медико-социальной экспертизы, отраженные в 
индивидуальной программе реабилитации, относительно рекомендованных 
условий и видов труда.

3.2. Учебно-методическое обеспечение
3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
1. Романенко, И. И. Русский язык. Культура делового общения секретаря- 

референта : учебное пособие / И. И. Романенко. — Минск : Республиканский 
институт профессионального образования (РИПО), 2023. — 176 с. — ISBN 978- 
985-895-110-8. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 
образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 
https://profspo.ru/books/

2. Приказ Минтруда России от 15.06.2020 N ЗЗЗн "Об утверждении 
профессионального стандарта "Специалист по организационному и 
документационному обеспечению управления организацией" 
(Зарегистрировано в Минюсте России 15.07.2020 N 58957)

3. Документационное обеспечение управления. Составление и 
оформление деловых документов : учебное пособие для СПО / составители Е. 
И. Башмакова. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021.
— 144 с. — ISBN 978-5-4488-1080-0, 978-5-4497-0964-6. — Текст : электронный 
// Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 
https://www. iprbookshop.ru/103343. html

3.2.2. Дополнительные источники
1. Тростянский Г.М., Тростянский А.Г. Основы секретарского 

обслуживания: Методические указания ч. 2, Пенза «ПГУ», 2022.
2. Хмельницкая, О. Е. Секретарь - лицо компании (имидж секретаря, 

деловой этикет и протокол) / О. Е. Хмельницкая. — Новосибирск : Сибирское
146

https://profspo.ru/books/
https://www


университетское издательство, 2023. — 127 с. — ISBN 978-5-379-02028-6. — 
Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт].
— URL: https://www.iprbookshop.ru/65153.html
3. Пешкова, Г. Д. Секретарское дело : сборник тестов. Пособие / Г. Д. Пешкова.
— Минск : Вышэйшая школа, 2023. — 159 с. — ISBN 978-985-06-1736-1. — 
Текст : электронный// Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт].
— URL: https://www.iprbookshop.ru/20263.html

3.3. Общие требования к организации производственной практики
Производственная практика проводится в профильных организациях на 

основе договоров, заключаемых между образовательным организацией СПО и 
профильными организациями.

В период прохождения производственной практики обучающиеся могут 
зачисляться на вакантные должности, если работа соответствует требованиям 
программы производственной практики.

Сроки проведения производственной практики устанавливаются 
образовательной организацией в соответствии с ОПОП-П по профессии
46.01.03 «Делопроизводитель».

Производственная практика реализуются в форме практической 
подготовки и проводится как непрерывно, так и путем чередования с 
теоретическими занятиями по дням (неделям) при условии обеспечения связи 
между теоретическим обучением и содержанием практики.

3.4 Кадровое обеспечение процесса производственной практики
Организацию и руководство производственной практикой осуществляют 

руководители практики от образовательной организации и от профильной 
организации.

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

И ндекс
П П

Код П К , ОК
О сновны е показатели  

оценки результата
Ф ормы  и методы  

контроля и оценки
111103 ОК01 Выбирать способы решения 

задач профессиональной 
деятельности
применительно к 
различным контекстам

оценка выполнения 
производственного 
задания (аттестационные 
листы, дневник) и 
задания по практике 
(отчет); зачёт по 
практике;
квалификационный

ОК 02 Использовать современные 
средства поиска, анализа и 
интерпретации информации, и 
информационные технологии 
для выполнения задач
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профессиональной
деятельности

ОК 04 Эффективно
взаимодействовать и работать 
в коллективе и команде

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

ОК 09 Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 
государственном и 
иностранном языках

ПК 3.1. Принимать и распределять 
телефонные звонки 
организации 
Планирование рабочего 
времени руководителя и 
рабочего дня секретаря 
Получение необходимой 
информации и передача 
санкционированной 
информации с 
использованием средств 
информационных и 
коммуникационных 
технологий

ПК 3.2. Организовывать работу с 
посетителями организации 
Организация и поддержание 
функционального рабочего 
пространства

ПК 3.3 Выполнять координирующие 
и обеспечивающие функции 
Координация работы 
приёмной руководителя и зон 
приёма различных категорий 
посетителей организации

экзамен; оценка 
портфолио
(аттестационные листы, 
свидетельства, 
сертификаты 
характеристики, отзывы, 
грамоты)
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Приложение 1.1
к ОПОП-П/ОПОП по профессии Делопроизводитель

Код Наименование 46.01.03 
Направленность не предусмотрена 

Наименование (из ПОП) 
На базе среднего общего образования 

Форма обучения очная 
Савина Татьяна Ю рьевна

Рабочая программа профессионального модуля 

«ПМ .04ц САМ ОРАЗВИТИЕ В УСЛОВИЯХ ЦИФРОВОЙ ЭКОНОМ ИКИ»

2025 г.
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1. ОБЩ АЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАМ М Ы  
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО М ОДУЛЯ

«ПМ .04ц САМ ОРАЗВИТИЕ В УСЛОВИЯХ ЦИФРОВОЙ ЭКОНОМ ИКИ»
код и наименование модуля

1Л0. Цель и место профессионального модуля в структуре образовательной  
программы

Цель модуля: освоение вида деятельности «ПМ.04 Саморазвитие в условиях цифровой 
экономики».
Профессиональный модуль включен в вариативную часть образовательной программы. 

1Л1. Планируемые результаты освоения профессионального модуля

Результаты освоения профессионального модуля соотносятся с планируемыми 
результатами освоения образовательной программы, представленными в матрице 
компетенций выпускника (и. 4.3 ОПОП-П).

В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:

Код ОК, 
ПК

Уметь Знать Владеть навыками

ОК. 02 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, применять 
средства
информационных 
технологий для решения 
профессиональных задач 
использовать 
современное 
программное 
обеспечение 
использовать различные 
цифровые средства для 

решения
профессиональных задач

номенклатура
информационных
источников,
применяемых в
профессиональной
деятельности
приемы
структурирования
информации
формат оформления 
результатов поиска 
информации, 
современные средства и 
устройства 
информатизации 
порядок их применения 

и программное 
обеспечение в 

профессиональной 
деятельности в том 

числе с использованием 
цифровых средств

ПК 4 .1 Применять современные 
цифровые решения при 
проектировании 
информационных

Цифровые решения для 
технических задач; 
Характеристика 
процесса

Использование 
платформ 
взаимодействия 
социальных сетей, а
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систем;
Осуществлять поиск 
решений проблемный 
ситуаций; 
Использовать 
социальные сети и 
поисковые системы

проектирования 
цифровых решений; 
Использование 
социальных систем для 
поиска информации

также поисковых систем

ПК 4.2 Выявлять проблемные 
ситуации используя 
методы анализа и 
абстрактного мышления; 
Осуществлять поиск 
решений проблемный 
ситуаций;
Производить анализ 
явлений и обрабатывать 
полученный

Основные методы 
критического анализа;

Владеть навыками 
критического анализа.

ПК 4.3 Использовать цифровые 
решения
профессиональной
деятельности

Использование 
поисковых систем для 
поиска оптимизации и ее 
анализа информации

Использование 
платформ 
взаимодействия 
социальных сетей, а 
также поисковых систем

1.12. Обоснование часов вариативной части ОПОП-П

№№ Дополни Дополнительные знания, №, Объем Обоснование
п/п тельные умения, навыки наименование часов включения в

професси темы рабочую
ональны
е
компетен
ции

программу

1 . ПК 4 .1 Дополнительные знания: Тема 1.1 120 По запросу
ПК 4.2 -влияние цифровой экономики Тема 2.1. часов работодателя
ПК 4.3 на организацию рыночных Тема 2.2. Областное

отношений; Тема 3.1 государствен
-понятие правовой информации Тема 3.2. ное казенное
как среды информационной Тема 3.3. учреждение
системы; Тема 3.4. «Г осударстве
-назначение, возможности, Тема 4.1. нный архив
структуру, принцип работы Иркутской
информационных справочно
правовых систем;
-меры, механизмы и средства 
защиты информации;

области»,

-возможности сетевых
технологий работы с 
информацией; Дополнительные 
умения: Умение использовать 
цифровые технологии при 
решении профессиональных
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задач.
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖ АНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ  

2Л. Трудоемкость освоения модуля

Наименование составных частей модуля

Объем в 
часах 

Очная 
форма 

обучения

Объем в 
часах 

Заочная 
форма 

обучения

В т.ч. в форме 
практической  

подготовки

Учебные занятия 82 80
Курсовая работа(проект)
Самостоятельная работа 20 20
Практика, в т.ч.: 72 72
учебная 36
производственная 36
Промежуточная аттестация, в том числе: 
М Д К  04.01 в  ф орм е экза м ен а - 2 сем ест р  
У П  04 в д р уго й  ф о р м е а т т ест а ц и и  -  2 
сем ест р
П П  04 в  д р уго й  ф орм е а т т ест а ц и и  -  2 
сем ест р
П М  04 (в случае  эк за м ен а  П М )

18

Всего 192 172

2.2. Структура профессионального модуля

Очная форма обучения 27

Код ОК, 
ПК

Наименования разделов 
профессионального модуля

Всего 
, час.

В
 т

.ч
. в

 ф
ор

м
е 

пр
ак

ти
че

ск
ой

 
по

дг
от

ов
ки

О
бу

че
ни

е 
по

 М
Д

К
, в

 т
.ч

.:

Те
ор

ет
ич

ес
ки

е 
за

ня
ти

я2
6

П
ра

кт
ич

ес
ки

е 
за

ня
ти

я

К
ур

со
ва

я 
ра

бо
та

(п
ро

ек
т) 2j

С
ам

ос
то

ят
ел

ьн
ая

 р
аб

от
а

У
че

бн
ая

 п
ра

кт
ик

а

П
ро

из
во

дс
тв

ен
на

я 
пр

ак
ти

ка

1 2 3 4 5 6 6а 7 8 9 10
ПК 1.1., 
ПК 1.5.

Раздел 1. Цифровая экономика 102 100 10
2

30 52 20

Учебная практика 36 36 36
Производственная практика 36 36 36
Промежуточная аттестация 18

26 Если в таблице 2.1. предусмотрено разделение учебных занятий на теоретические, практические и лабораторные 
работы, то в таблицу 2.2. должны быть добавлены соответствующие столбцы

27 Самостоятельная работа в рамках образовательной программы планируется образовательной организацие
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В сего : 192 172 10 3 0 52 2 0 36 36
2
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2.3. Содержание профессионального модуля

Наименование 
разделов и тем

Содержание учебного материала, практических и 
лабораторных занятия

Объем, ак. ч. / 
в том числе 

в форме 
практической  
подготовки, 

ак. ч.
Очная форма 
обучения

Объем, ак. ч. / 
в том числе 

в форме 
практической  

подготовки, 
ак. ч.

Заочная форма 
обучения

Коды
компетенци
й,
формирова
нию
которых 
способствуе 
т элемент 
программы

МДК 04.01ц Цифровая экономика 102/100
ОК.02 
ПК 4.1

Раздел 1. Цифровая экономика 18/18
Тема 1.1
Определение,
сущность и
основные
элементы
цифровой
экономики.
Нормативное
регулирование
цифровой
экономики в
России

Содержание 4/4
Понятие, сущность, цели, задачи цифровой экономики. 
Концепция цифровой экономики. Этапы развития цифровой 
экономики. Определения цифровой экономики. Состояние и 
перспективы развития цифровой экономики. Вызовы и угрозы 
цифровой экономики
Общая характеристика состояния нормативного регулирования 
цифровой экономики в России. Национальная программа 
«Цифровая экономика Российской Федерации» и федеральные 
проекты. Цели, задачи и основные направления развития 
цифровой экономики в РФ. Информационная инфраструктура в 
России для развития цифровой экономики

2/2

В том числе практических и лабораторных занятий 8/8
Практическое занятие № 1. «Государственная политика в области 
цифровой экономики в Российской Федерации. Роль государства 
в развитии цифровой экономики»

4/4

Практическое занятие № 2. Средства поиска контента для 
саморазвития в цифровой среде, использование государственных 
и частных цифровых услуг в сфере образования

4/4
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В том числе самостоятельная работа обучающихся 4

Раздел 2 Технологические основы цифровой экономики. Цифровая 
трансформация

52/52 ОК.02 
ПК 4.1

Тема 2.1 Содержание ПК 4.2 
ПК 4.3Цифровые 

технологии -  
основа цифровой 
трансформации

Понятие и виды сквозных технологий. История возникновения и 
развития искусственного интеллекта. Применение 
искусственного интеллекта в современной жизни. Перспективы 
развития искусственного интеллекта. Отличие искусственного 
интеллекта от нейросетей и машинного обучения. Технологии 
хранения данных -  блокчейн и смарт-контракты. Классификация 
и виды блокчейн. Интернет вещей (1оТ): основные отрасли 
применения и перспективы развития. Основы Б3-телефонии: 
базовые принципы, термины и протоколы. Сферы применения и 
проблемы внедрения программных роботов. Технологии 
виртуальной реальности: сферы применения, перспективы и 
риски. Понятия и подходы к определению концепции «умного» 
дома и «умного» города

4/4

В том числе практических и лабораторных занятий 18/18

Практическое занятие № 3. «Цифровая трансформация -  
основные направления. Стандартизация информационных 
технологий цифровой экономики»

6/6

Практическое занятие № 4. «Цифровая грамотность и освоение 
компетенций цифровой экономики. Сквозные технологии как 
драйверы развития цифровой экономики. Большие данные для 
решения прикладных задач»

6/6

Практическое занятие № 5. Интернет вещей, подключенный 
(умный) дом и умные города.

6/6
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В том числе самостоятельная работа обучающихся 4

Тема 2.2 Содержание 4/4
Платформенная 
экономика: 
сущность, модели, 
тенденции  
развития

Исторические предпосылки развития платформенной экономики. 
Понятие цифровой платформы, виды и модели платформ. 
Цифровые экосистемы. Цифровая платформа, как основной 
механизм цифровой трансформации в промышленности, 
логистике и на транспорте. Понятие sharing-подхода, особенности 
формирования и применения на практике
В том числе практических занятий и лабораторных работ 8/8

Практическое занятие №6. Формирование способности работать с 
компьютером как средством управления информацией, работать с 
информацией из различных источников, в том числе в 
глобальных компьютерных сетях, способности использовать 
основные методы естественнонаучных дисциплин в 
профессиональной деятельности для теоретического и 
экспериментального исследования, способности использовать 
соответствующий математический аппарат и инструментальные 
средства для обработки, анализа и систематизации информации 
по теме исследования, умение готовить научно-технические 
отчеты, презентации, научные публикации по результатам 
выполненных

8/8

В том числе самостоятельная работа обучающихся 4

Раздел 3 Отраслевая специфика цифровой экономики 28/28 ОК.02

Тема 3.1
Отраслевые
особенности
цифровой
трансформации

Содержание ПК 4.1 
ПК 4.2 
ПК 4.3Основные факторы дифференциации темпов и моделей цифровой 

трансформации различных отраслей. Спрос на передовые 
цифровые технологии в различных отраслях. Технологические 
решения, на которые опирается цифровая трансформация в

2/2
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промышленности, транспорте, строительстве, сельском хозяйстве, 
здравоохранении и других отраслях
В том числе практических занятий и лабораторных работ 6/6

Практическое занятие № 7. Межстрановые сопоставления. Этапы 
формирования системы критериев для оценки развития цифровой 
экономики. Основные индексы, характеризующие развитие 
цифровой экономики в странах мира.

2/2

Практическое занятие № 8. «Исследование реальных 
платформенных цифровых решений в различных сферах 
деятельности. Отраслевые платформенные решения. Цифровая 
платформа в ДОУиА.

4/4

В том числе самостоятельная работа обучающихся 8

Тема 3.2 Основные
аспекты
цифровизации

Стратегические направления цифровой трансформации в ДОУи 
А. Принципы создания цифровых платформ и информационных 
систем в ДОУиА.

2/2

Тема 3.3 Сети 
связи в цифровой 
экономике

Виды сетей связи. Проводные и беспроводные сети передачи 
данных. Устройство сетей мобильной связи. Особенности и 
характеристики глобальных беспроводных сетей LPWAN

2/2

Тема 3.4. 
Цифровые 
технологии в 
финансовой среде

Электронные деньги и цифровая валюта. Понятие, сущность и 
виды криптовалют.
Механизмы инвестирования в цифровой экономике: 
краудфандинг, ICO, смарт-контракты. Трансформация 
потребительского поведения в цифровой экономике. Цифровой 
маркетинг и интернет-маркетинг: принципы, взаимосвязь, 
технологии, инструменты

2/2

В том числе практических занятий и лабораторных работ 6/6
Практическое занятие № 9. «Практическое использование 
методов цифровизации для создания благоприятной регуляторной 
среды и развития взаимоотношений с клиентами»

2/2
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Практическое занятие № 10. Электронная коммерция. Платежные 
системы электронной коммерции

4/4

Раздел 4 Информационная безопасность в цифровой экономике 4/2 ОК.02 
ПК 4.1 
ПК 4.2 
ПК 4.3

Тема 4.1 Защита 
пользовательских 
и корпоративных 
данных как 
приоритет 
государства в 
цифровой 
экономике

Федеральный проект «Информационная безопасность». Ценность 
данных в цифровой экономике; определение персональных, 
общедоступных и обезличенных данных. Защита данных, 
перспективы и прогнозы законодательного регулирования в 
управлении данными, международный опыт. Основные меры по 
обеспечению информационной безопасности Российской 
Федерации. Формирование цифровой культуры. Социально
этические аспекты цифровой экономики

2/2

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2/2
Практическое занятие №1 1.  «Исследование методов и подходов 
по информационной безопасности в цифровой экономике»

1/1

Практическое занятие № 12. «Исследование методов и подходов 
по информационной безопасности в цифровой экономике»

1/1

Учебная практика 
Виды работ:
1. Освоение универсальных цифровых компетенций.
2. Работа с офисными пакетами (МС Office, Open Ofice).
3. Работа с базами данных.
4. Работа с изображениями, графическими редакторами.
5. Работа с персональной информацией в сети Интернет. 
3. Саморазвитие в условиях неопределенности.
7. Управление информацией и данными.
8. Коммуникация и кооперация в цифровой среде.
9. Креативное, критическое мышление.
10. Введение в проектную деятельность.
11. Определение цели проекта, разработка концепции.
12. Оценка и приоритеты. Прототип проекта.
13. Контроль и выполнение качества проекта.

36/36 ОК.02 
ПК 4.1
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14. Взаимодействие в команде проекта.
Производственная практика 
Виды работ:
1. Освоение универсальных цифровых компетенций.
2. Работа с офисными пакетами (МС Office, Open Office).
3. Работа с базами данных.
4. Работа с изображениями, графическими редакторами.
5. Работа с персональной информацией в сети Интернет. 
3. Саморазвитие в условиях неопределенности.
7. Управление информацией и данными.
8. Коммуникация и кооперация в цифровой среде.
9. Креативное, критическое мышление.
10. Введение в проектную деятельность.
11. Определение цели проекта, разработка концепции.
12. Оценка и приоритеты. Прототип проекта.
13. Контроль и выполнение качества проекта.
14. Взаимодействие в команде проекта.

36/36
ОК.02 
ПК 4.1 
ПК 4.2 
ПК 4.3

П р о м е ж у т о ч н а я  а т т е с т а ц и я 18

Всего 192
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

ЗЛ. М атериально-техническое обеспечение

Кабинет Общепрофессиональных дисциплин и МДК, оснащенный(е) в соответствии с 
приложением 3 ОПОП-П.

Лаборатория Информационно-коммуникационных технологий в делопроизводстве, 
оснащенная в соответствии с приложением 3 ОПОП-П.

Оснащенные базы практики (мастерские/зоны по видам работ), оснащенная(ые) в 
соответствии с приложением 3 ОПОП-П.

3.2. Учебно-методическое обеспечение

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
1. Цифровая логистика : учебник для среднего профессионального образования / В. В. 

Щербаков [и др.] ; под редакцией В. В. Щербакова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : 
Издательство Юрайт, 2024. — 573 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5- 
534-06082-9. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.rn/bcode/538225 (дата обращения: 10.05.2024).

3.2.2. Дополнительные источники (при нео б хо д и м о ст и )

1. Основы цифровой экономики : учебник и практикум для вузов / М. Н. Конягина [и 
др.] ; ответственный редактор М. Н. Конягина. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 
235 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-13476-6. — Текст : электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/543732 (дата 
обращения: 10.05.2024).

4. КОНТРОЛЬ И ОТТЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО М ОДУЛЯ

Код ПК, ОК Критерии оценки 
результата

(показатели освоенности 
компетенций)

Формы контроля и методы оценки

ОК.02 
ПК 4 .1. 
ПК 4.2 
ПК 4.3.

использует
современное 
программное 
обеспечение при 
решении
профессиональных
задач;
- Использует различные 
цифровые средства для 
решения
профессиональных задач;
- Демонстрирует умение 
использовать 
основополагающие 
термины,
категории, понятия в

экспертная оценка деятельности 
обучающихся при выполнении и защите 
результатов практических занятий;

оценка результатов контрольных работ; - 
оценка результатов тестирования обучающихся;

оценка результатов промежуточной 
аттестации в форме экзамена.
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области информационных 
цифровых технологий;
- Описывает структуру 
цифровой экономики;
- Дает оценку рисков, 
связанных с разработкой 
новых технологий, 
объектов
профессиональной 
деятельности, 
перечисляет меры по 
обеспечению их 
безопасности.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1ЛЛ 
к ОПОП-П/ОПОП по профессии Делопроизводитель

Код Наименование 46.01.03 
Направленность не предусмотрена 

Наименование (из ПОП) 
На базе среднего общего образования 

Форма обучения очная 
Савина Т.Ю.

ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАМ М Ы  ПРАКТИКИ  
(УЧЕБНОЙ И ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ)

Индекс
УПУПП

ПМ
(индекс,

наименование)

Вид
практики
(учебная/

производстве
иная

Тип (этап) 
практики

(при наличии)

Семестр
Очная
форма

обучени
я

Объем 
в часах 
Очная 
форма 

обучени 
я

Год
Заочна

Я

форма
обучен

ИЯ

Объем
в

часах
Заочна

я
форма
обучен

И Я

УП. 04 ПМ 04 Учебная
практика

о зн а ко м и т ельн а  
я, п р о гр а м м н а я , 
т ехн о ло ги ческ и  
я, сб о р о чн о 
програм м ная , 
ко нт р о льна я  и 
др.

36 36

Всего УП 36 36
ПП. 04 ПМ 04 Производств

енная
практика

т ехн о ло ги ческ и
я,
п р о гр а м м н о -  
т ехн о ло ги ческ и  
я, сб о р о чно -  
т ехн о ло ги ческ а  
я, м еха н о -  
наладочная, 
о р га н и за ц и о нно  
я, ст аночная, 
т о ка р н а я  с 
Ч П У  и  др.

36 36

Всего ПП 36 36 36

Итого
практики

72 72 72

2025 г.
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ПРИЛОЖ ЕНИЕ 1ЛЛЛ 
к ОПОП-П/ОПОП по профессии Делопроизводитель

Код Наименование 46.01.03 
Направленность не предусмотрена 

Наименование (из ПОП) 
На базе среднего общего образования 

Форма обучения очная 
Савина Т.Ю.

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

УП.04 ПМ 04 Саморазвитие в условиях цифровой экономики
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
1.1. Цель и место учебной практики в структуре образовательной 
программы:
Рабочая программа учебной практики является частью программы подготовки 
специалистов в соответствии с ФГОС СПО по профессии 46.01.03 
Делопроизводитель и реализуется в профессиональном цикле после 
прохождения междисциплинарных курсов (МДК) в рамках профессиональных 
модулей в соответствии с учебным планом (п. 5.1. ОПОП-П):

УП. 04  Ц и ф р о ва я  эко но м и ка П М . 04 С а м о р а зви т и е в М Д К  04.01 Ц и ф р о ва я
у с л о в и я х  циф р о во й эко н о м и ка
эко н о м и ки

Учебная практика направлена на развитие общих (ОК) и 
профессиональных компетенций (ПК):

Код ОК / ПК Наименование ОК / ПК
ОК. 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач 
профессиональной деятельности

ПК 4 .1 Грамотность в условиях цифровой экономики
ПК 4.2 Критическое мышление
ПК 4.3 Изучение и использование цифровых ресурсов

Цель учебной практики: формирование первоначальных практических 
профессиональных умений в рамках профессиональных модулей данной 
ОПОП-П по видам деятельности: ВД 4. Саморазвитие в условиях цифровой 
экономики.

1.2. Планируемые результаты освоения учебной практики
В результате прохождения учебной практики по видам деятельности, 

предусмотренным ФГОС СПО и запросам работодателей, обучающийся 
должен получить практический опыт (сформировать умения):

Наименование вида 
деятельности

Практический опыт / умения

Саморазвитие в 
условиях 
цифровой 
экономики.

Использование платформ взаимодействия социальных 
сетей, а также поисковых систем;
Владеть навыками критического анализа;
Применять современные цифровые решения при 
проектировании информационных систем;
Осуществлять поиск решений проблемный ситуаций; 
Использовать социальные сети и поисковые системы;
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Выявлять проблемные ситуации используя методы 
анализа и абстрактного мышления;
Осуществлять поиск решений проблемный ситуаций; 
Производить анализ явлений и обрабатывать полученный 
материал;
Использовать цифровые решения профессиональной 
деятельности.

1.3. Обоснование часов учебной практики в рамках вариативной части 
ОПОП-П

УП

Код ПК/ 
дополнит 

ельные 
(ПК*, 
ПКц)

Практический
опыт

Наименование темы 
практики

Объем
часов
Очная
форма

обучени
я

Объем
часов

Заочная
форма

обучени
я

Обоснов
ание

увеличен
И Я

объема
практик

и
УП. 04 ПК 4 .1 Использование 1. Освоение 36 по

ПК 4.2 платформ универсальных запросу
ПК 4.3 взаимодействия цифровых работода

социальных компетенций. теля:
сетей, а также 2. Работа с офисными Области
поисковых пакетами (МС Office, ое
систем; Open Ofice). государе
Владеть 3. Работа с базами твенное
навыками данных. казенное
критического 4. Работа с учрежде
анализа; изображениями, ние
Применять графическими «Г осуда
современные редакторами. рственн
цифровые 5. Работа с ый
решения при персональной архив
проектировании информацией в сети Иркутск
информационны Интернет. ой облас
х систем; 6. Саморазвитие в ти»
Осуществлять условиях
поиск решений неопределенности.
проблемный 7. Управление
ситуаций; информацией и
Использовать данными.
социальные сети 8. Коммуникация и
и поисковые кооперация в
системы цифровой среде.

9. Креативное,
критическое
мышление.
10. Введение в
проектную
деятельность.
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11. Определение цели 
проекта, разработка 
концепции.
12. Оценка и 
приоритеты.
Прототип проекта.
13. Контроль и 
выполнение качества 
проекта.
14. Взаимодействие в 
команде проекта.

Всего академических часов учебной практики в рамках вариативной части ОПОП-П - 
Очная форма обучения

_ 3 6 _

Всего академических часов учебной практики в рамках вариативной части ОПОП-П - 
Заочная форма обучения

0
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
2.1. Трудоемкость освоения учебной практики_________

Код УП Объем,
ак.ч.

Форма проведения 
учебной практики
(концентрированно/

рассредоточено)

Курс/
семестр
Очная
форма

обучения

Форма
промежуточ

ной
аттестации

Очная
форма

обучения

Курс
Заочная
форма

обучения

Форма
промежу
точной

аттестац
ни

Заочная
форма

обучения
УП. 04 36 (концентрированно/

рассредоточено)
2/4 Другая

форма
аттестации

Всего УП 36

2.2. Структура учебной практики

Код ПК Н аименование разделов  
профессионального модуля

Виды  работ Н аименование  
тем  учебной  

практики

Объем
часов
О чная
форма

обучения

Объем
часов

Зачная
форма

обучения
УП 04. Цифровая экономика
ПК 4.1 Раздел 1. Цифровая 

экономика
1. Освоение 
универсальных 
цифровых 
компетенций.
2. Работа с офисными 
пакетами (МС Office, 
Open Ofice).
3. Работа с базами 
данных.
4. Работа с 
изображениями, 
графическими 
редакторами.

Тема 1.1.
Цифровые
компетенции

6

Тема 1.2. 
Офисные 
пакеты (МС 
Office, Open 
Ofice).

6

ВСЕГО ПО РАЗДЕЛУ 1 12
ПК 4.2 Раздел 2. Цифровая 

трансформация
5. Работа с 
персональной 
информацией в сети 
Интернет.
6. Саморазвитие в 
условиях цифровой 
экономики
7. Управление 
информацией и 
данными.
8. Коммуникация и 
кооперация в 
цифровой среде.

Тема 2.1. 
Саморазвитие 
в условиях 
цифровой 
экономики

6

Тема 2.2. 
Коммуникаци 
я и
кооперация в
цифровой
среде.

6
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9. Креативное,
критическое
мышление.

ВСЕГО ПО РАЗДЕЛУ 2 12
ПК 4.3 Раздел 3. Цифровая 

безопасность
10. Введение в 
проектную 
деятельность.
11. Определение цели 
проекта, разработка 
концепции.
12. Оценка и 
приоритеты.
Прототип проекта.
13. Контроль и 
выполнение качества 
проекта.
14. Взаимодействие в 
команде проекта.

Тема 3.1.
Цифровые
проекты

6

Тема 3.2.
Цифровая
безопасность

6

ВСЕГО ПО РАЗДЕЛУ 3 12
ИТОГО 36

2.3. Содержание учебной практики

Наименование разделов 
профессионального модуля и 

тем учебной практики
Содержание работ

Объем, ак.ч. 
Очная форма 

обучения

Объем, ак.ч. 
Заочная 
форма 

обучения
УП. 04. ТТМ 04. Саморазвитие в условиях цифровой 
экономики
Раздел 1. Цифровая экономика

Тема 1.1. Цифровые 
компетенции

Содержание
1. Освоение 
универсальных цифровых 
компетенций.
2. Работа с офисными 
пакетами (МС Office, 
Open Ofice).

6

Тема 1.2. Офисные пакеты 
(МС Office, Open Ofice)

Содержание
3. Работа с базами 
данных.
4. Работа с

6
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изображениями,
графическими
редакторами.

Раздел 2. Цифровая трансформация
Тема 2.1. Саморазвитие в 
условиях цифровой экономики

Содержание
5. Работа с персональной 
информацией в сети 
Интернет.
6. Саморазвитие в 
условиях цифровой 
экономики

6

Тема 2.2. Коммуникация и 
кооперация в цифровой среде.

Содержание
7. Управление 
информацией и данными.
8. Коммуникация и 
кооперация в цифровой 
среде.
9. Креативное, 
критическое мышление.

6

Раздел 3. Цифровая безопасность
Тема 3.1. Цифровые проекты Содержание

10. Введение в 
проектную деятельность.
11. Определение цели 
проекта, разработка 
концепции.
12. Оценка и приоритеты. 
Прототип проекта.

6

Тема 3.1. Цифровая 
безопасность

Содержание
13. Контроль и 
выполнение качества 
проекта.
14. Взаимодействие в 
команде проекта

Промежуточная аттестация в другой форме аттестации 36
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

ЗЛ. Материально-техническое обеспечение учебной практики
Кабинет Общепрофессиональных дисциплин и МДК, оснащенный(е) в 

соответствии с приложением 3 ОПОП-П.
Лаборатория Информационно-коммуникационных технологий в 

делопроизводстве, оснащенная в соответствии с приложением 3 ОПОП-П.
Оснащенные базы практики (мастерские/зоны по видам работ), 

оснащенная(ые) в соответствии с приложением 3 ОПОП-П.

3.2. Учебно-методическое обеспечение
3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
1. Цифровая логистика : учебник для среднего профессионального 

образования / В. В. Щербаков [и др.] ; под редакцией В. В. Щербакова. — 2-е 
изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 573 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06082-9. — Текст : 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/538225 (дата обращения: 10.05.2024).

3.2.2. Дополнительные источники (при  нео бхо д и м о ст и )

1. Основы цифровой экономики : учебник и практикум для вузов / М. Н. 
Конягина [и др.] ; ответственный редактор М. Н. Конягина. — Москва : 
Издательство Юрайт, 2024. — 235 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5- 
534-13476-6. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 
[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/543732 (дата обращения: 10.05.2024).

3.3. Общие требования к организации учебной практики
Учебная практика проводится в учебно-производственных мастерских, 

лабораториях и иных структурных подразделениях образовательного 
учреждения, либо в организациях в специально оборудованных помещениях на 
основе договоров между организацией, осуществляющей деятельность по 
образовательной программе соответствующего профиля (далее -  Профильная 
организация), и образовательным учреждением.

Сроки проведения учебной практики устанавливаются образовательной 
организацией в соответствии с ОПОП-П по профессии 46.01.03 
Делопроизводитель.

Учебная практика реализуются в форме практической подготовки и 
проводятся к а к  непреры вно , т а к  и п ут ем  чер ед о ва н и я  с т ео р ет и чески м и  
за н я т и я м и  по  дням  (неделям ) при условии обеспечения связи между 
теоретическим обучением и содержанием практики.
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3.4 Кадровое обеспечение процесса учебной практики
Учебная практика проводится мастерами производственного обучения и 

(или) преподавателями дисциплин профессионального цикла.
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

Индекс
УП Код ПК, ОК Основные показатели 

оценки результата
Формы и методы  

контроля и оценки
У П .04 П К  4.1 П р и м ен яет  ци ф р о вы е а т т ест ационны й  лист ,

П К  4.2. ко м п ет ен ц и и  в от чет  и (или) п о р т ф о ли о
П К  4.3. п р о ф есси о н а льн о й ст удент а, со д ер ж а щ и е
О К .02 д еят ельно ст и  

У правляет  и н ф о р м а ц и ей  
и данны м и.
П р и м ен яет  кр еа т и вно й  
м ы ш лен и е  в 
п р о ф есси о н а льн о й  
деят ельност и. 
С ост авляет  п р о ект ы  с 
п р и м ен ен и ем  ц и ф р о вы х  
т ехнологий .

граф ические, аудио, ф от о, 
ви д ео  м ат ериалы , 
н а гляд ны е о б разцы  изделий, 
п о д т вер ж д а ю щ и е  
п р а кт и ческ и й  опы т , 
п о лучен н ы й  н а  п ракт ике
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ПРИЛОЖ ЕНИЕ 1ЛЛ.2 
к ОПОП-П/ОПОП по профессии Делопроизводитель

Код Наименование 46.01.03 
Направленность не предусмотрена 

Наименование (из ПОП) 
На базе среднего общего образования 

Форма обучения очная 
Савина Т.Ю.

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

ПП.04 ПМ 04 Саморазвитие в условиях цифровой экономики

2025 г.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
1.1. Цель и место производственной практики в структуре 
образовательной программы:

Рабочая программа производственной практики (1111) является частью 
программы подготовки специалистов в соответствии с ФГОС СПО по 
профессии по профессии 46.01.03 Делопроизводитель и реализуется в 
профессиональном цикле после прохождения междисциплинарных курсов 
(МДК) в рамках профессиональных модулей в соответствии с учебным 
планом (п. 5.1. ОПОП-П):_____________________________________________
П П . 04 Ц и ф р о ва я  эко н о м и ка П М . 04  С а м о р а зви т и е в М Д К  04.01 Ц и ф р о ва я

у с л о в и я х  ц иф ровой эк о н о м и ка
эко но м и ки

Производственная практика направлена на развитие общих (ОК) и 
профессиональных компетенций (ПК):

Код ОК / ПК Наименование ОК / ПК
ОК. 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач 
профессиональной деятельности

ПК 4 .1 Грамотность в условиях цифровой экономики
ПК 4.2 Критическое мышление
ПК 4.3 Изучение и использование цифровых ресурсов

Цель производственной практики: приобретение практического опыта 
в рамках профессиональных модулей данной ОПОП-П по видам 
деятельности: ВД 4. Саморазвитие в условиях цифровой экономики.

1.2. Планируемые результаты освоения учебной практики
В результате прохождения производственной практики по видам 

деятельности, предусмотренным ФГОС СПО и запросам работодателей, 
обучающийся должен получить практический опыт:

Наименование вида 
деятельности

Практический опыт/ умения

Саморазвитие в 
условиях 
цифровой 
экономики.

Использование платформ взаимодействия социальных 
сетей, а также поисковых систем;
Владеть навыками критического анализа;
Применять современные цифровые решения при 
проектировании информационных систем;
Осуществлять поиск решений проблемный ситуаций;

177



Использовать социальные сети и поисковые системы; 
Выявлять проблемные ситуации используя методы 
анализа и абстрактного мышления;
Осуществлять поиск решений проблемный ситуаций; 
Производить анализ явлений и обрабатывать полученный 
материал;
Использовать цифровые решения профессиональной 
деятельности.

1.3. Обоснование часов производственной практики в рамках 
вариативной части ОПОП-П

Код
ПП

Код
ПК/допо
лнитель

ные
(ПК*,
ПКц)

Практический
опыт

Наименование темы 
практики

Объем
часов

ПП
Очная
форма
обучен

И Я

Объем
часов

ПП
Заочна

я
форма
обучен

ИЯ

Обос
нован

ие
увели
чения
объем

а
практ
ики

пп. ПК 4 .1 Использование -объяснить принципы 36 по
04 ПК 4.2 платформ создания информации в запро

ПК 4.3 взаимодействия цифровой форме и ее су
социальных использование в работ
сетей, а также информационных одате
поисковых процессах; ля:
систем; - определить роль больших Обла
Владеть данных (bigdata) в принятии стное
навыками решений в экономике и госуд
критического финансах; арств
анализа; продемонстрировать енное
Применять использование подходов к казен
современные анализу больших данных в ное
цифровые экономике и финансах и учре
решения при ограничения их жден
проектировании применимости; ие
информационных указать правила «Г осу
систем; применения, эксплуатации и дарст
Осуществлять обслуживания технических венн
поиск решений средств защиты ый
проблемный информации; архив
ситуаций; -изучить интегрированные Ирку
Использовать системы планирования и тской
социальные сети контроля; облас
и поисковые Изучить нормативно- ти»
системы; правовую базу предприятия,
Выявлять регламентирующую
проблемные деятельность в области
ситуации цифровой экономики;
используя методы -проанализировать интернет
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анализа и
абстрактного
мышления;
Осуществлять
поиск решений
проблемный
ситуаций;
Производить
анализ явлений и
обрабатывать
полученный
материал;
Использовать
цифровые
решения
профессионально 
й деятельности.

-маркетинг и digital 
стратегии в цифровой 
экономике.

Объем производственной практики в рамках вариативной части ОГ 
Очная форма обучения

ОП-П -36 ак.ч.

Объем производственной практики в рамках вариативной части ОПОП-П - ак.ч. Заочная 
форма обучени

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 
ПРАКТИКИ
2.1. Трудоемкость освоения производственной практики

Код ПП Объем,
ак.ч.

Форма проведения 
производственной 

практики
(концентрированно/

рассредоточено)

Курс/
семестр
Очная
форма

обучения

Форма 
промежу 
точной 

аттестац 
ни Очная 

форма 
обучения

Курс
Заочная
форма

обучения

Форма
промежу
точной

аттестац
ни

Заочная
форма

обучения
ПП. 04 36 (концентрированно/

рассредоточено)
2/4 Другая

форма
аттестац
ИИ

Всего 1111 36

2.2. Структура производственной практики
Код ПК Наименование разделов Виды работ Наименован Объем Объем

профессионального не тем часов часов
модуля учебной Очная Зачная

практики форма форма
обучени обучени

Я Я

179



ПП. 04. ПМ 04. Саморазвитие в условиях цифровой экономики

ПК 4.1 Раздел 1. Технологии 
цифровой экономики

-объяснить принципы 
создания информации 
в цифровой форме и 
ее использование в 
информационных 
процессах;

определить роль 
больших данных 
(bigdata) в принятии 
решений в экономике 
и финансах;

Тема 1.1.
Цифровая
экономика

6

Тема 1.2.
Основные
технологиче
ские
составляю щ 
ие цифровой 
экономики

6

ВСЕГО ПО РАЗДЕЛУ 1 12
ПК 4.2 Раздел 2.

Информационная
безопасность

продемонстрировать 
использование 
подходов к анализу 
больших данных в 
экономике и финансах 
и ограничения их 
применимости;

указать правила 
применения, 
эксплуатации и 
обслуживания 
технических средств 
защиты информации; 
-изучить
интегрированные
системы
планирования и 
контроля;

Тема 2.1.
Организацион
ные основы и
структуры
цифровой
экономики.
Цифровая
безопасность

6

Тема 2.2. 
Тема 1. 
Политика 
безопасности

6

ВСЕГО ПО РАЗДЕЛУ 2 12

ПК 4.3 Раздел 3. Нормативно 
правовое 

регулирование 
цифровой среды

Изучить нормативно
правовую базу 
предприятия, 
регламентирующую 
деятельность в 
области цифровой 
экономики; 
-проанализировать 
интернет -маркетинг и 
digital стратегии в 
цифровой экономике.

Тема 3.1.
Правовое
регулирован
ие
отношений,
возникающи
х в связи с
развитием
цифровой
среды

6

6

ВСЕГО ПО РАЗДЕЛУ 3 12
ИТОГО 36

2.3. Содержание производственной практики
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Наименование разделов 
профессионального модуля и 

тем производственной  
практики

Содержание работ
Объем, ак.ч. 

Очная форма 
обучения

Объем, ак.ч. 
Заочная 
форма 

обучения
ПП. 04. 11М 04. Саморазвитие в условиях цифровой 
экономики
Раздел 1. Технологии цифровой экономики

Тема 1.1. Цифровая 
экономика

Содержание
-объяснить принципы 
создания информации в 
цифровой форме и ее 
использование в 
информационных 
процессах;

6

Тема 1.2. Основные 
технологические 
составляющие цифровой 
экономики

Содержание
определить роль 

больших данных (bigdata) 
в принятии решений в 
экономике и финансах;

6

Раздел 2. Информационная безопасность
Тема 2.1. Организационные 
основы и структуры цифровой 
экономики. Цифровая 
безопасность

Содержание
продемонстрировать 

использование подходов к 
анализу больших данных 
в экономике и финансах и 
ограничения их 
применимости;

6

Тема 2.2. Тема 1. Политика 
безопасности

Содержание
указать правила 

применения,
эксплуатации и 
обслуживания 
технических средств 
защиты информации; 
изучить интегрированные 
системы планирования и 
контроля;

6

Раздел 3. Нормативно - правовое регулирование 
цифровой среды
Тема 3.1. Правовое 
регулирование отношений, 
возникающих в связи с 
развитием цифровой среды

Содержание
- Изучить нормативно
правовую базу 
предприятия, 
регламентирующую 
деятельность в области

6
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цифровой экономики;

Тема 3.1. Государственное 
Регулирование в условиях 
цифровой среды

Содержание
проанализировать 
интернет -маркетинг и 
digital стратегии в 
цифровой экономике.

6

Промежуточная аттестация в другой форме аттестации 36
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 
ПРАКТИКИ
ЗЛ. Материально-техническое обеспечение производственной практики

Производственная практика проводится в организациях, направление 
деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся 
(далее -  Профильные организации).

База прохождения производственной практики должна быть 
укомплектована оборудованием, техническими средствами обучения в 
объеме, позволяющем выполнять определенные виды работ, связанные с 
будущей профессиональной деятельностью обучающихся. База практики 
должна обеспечивать безопасные условия труда для обучающихся.

При определении мест производственной практики (по профилю 
специальности) для лиц с ограниченными возможностями здоровья 
учитываются рекомендации медико-социальной экспертизы, отраженные в 
индивидуальной программе реабилитации, относительно рекомендованных 
условий и видов труда.

3.2. Учебно-методическое обеспечение
3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
1. Цифровая логистика : учебник для среднего профессионального 

образования / В. В. Щербаков [и др.] ; под редакцией В. В. Щербакова. — 2-е 
изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 573 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06082-9. — Текст : 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/538225 (дата обращения: 10.05.2024).

3.2.2. Дополнительные источники (при  нео бхо д и м о ст и )

1. Основы цифровой экономики : учебник и практикум для вузов / М. 
Н. Конягина [и др.] ; ответственный редактор М. Н. Конягина. — Москва : 
Издательство Юрайт, 2024. — 235 с. — (Высшее образование). — ISBN 978- 
5-534-13476-6. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 
[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/543732 (дата обращения: 10.05.2024).

3.3. Общие требования к организации производственной практики
Производственная практика проводится в профильных организациях на 

основе договоров, заключаемых между образовательным организацией СПО 
и профильными организациями.

В период прохождения производственной практики обучающиеся 
могут зачисляться на вакантные должности, если работа соответствует 
требованиям программы производственной практики.
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Сроки проведения производственной практики устанавливаются 
образовательной организацией в соответствии с ОПОП-П по профессии
46.01.03 Делопроизводитель.

Производственная практика реализуются в форме практической 
подготовки и проводится как непрерывно, так и путем чередования с 
теоретическими занятиями по дням (неделям) при условии обеспечения связи 
между теоретическим обучением и содержанием практики.

3.4 Кадровое обеспечение процесса производственной практики
Организацию и руководство производственной практикой 

осуществляют руководители практики от образовательной организации и от 
профильной организации.

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

Индекс
ПП Код ПК, ОК Основные показатели 

оценки результата
Формы и методы  

контроля и оценки
1Ш .04 О К. 02 

П К  4.1 
П К  4 .2  
П К  4.3

-объясняет принципы 
создания информации в 
цифровой форме и ее 
использование в 
информационных 
процессах;
- определяет роль больших 

данных (bigdata) в 
принятии решений в 
экономике и финансах;

демонстрирует 
использование подходов к 
анализу больших данных в 
экономике и финансах и 
ограничения их 
применимости;

указывает правила 
применения, эксплуатации 
и обслуживания 
технических средств 
защиты информации;
- анализирует интернет - 
маркетинг и digital 
стратегии в цифровой 
экономике.

оценка выполнения 
производственного 
задания (аттестационные 
листы, дневник) и 
задания по практике 
(отчет); зачёт по 
практике;
квалификационный 
экзамен; оценка 
портфолио
(аттестационные листы, 
свидетельства, 
сертификаты 
характеристики, отзывы, 
грамоты)
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1 ОБЩ АЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАМ М Ы  УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

«Русский язык»
(наименование дисциплины)

1.1. Ц ель  д и сц и п л и н ы : сф орм ировать у обучаю щ ихся знания и умения в 
области язы ка, навы ки их прим енения в практической  проф ессиональной 
деятельности.

Дисциплина входит в общеобразовательный цикл.
1 .2 . П л ан и р уем ы е р езул ь тат ы  осв оен и я  ди сц и п л и н ы

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами 
освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций 
выпускника (и. 4.3 ОПОП).

В результате освоения дисциплины обучающийся должен:

К од  ОК, Уметь Знать Владеть
навыками

ОК 04. Эффективно 
взаимодействовать и 
работать в коллективе 
и команде

Уметь создавать 
устные
монологические и 
диалогические 
высказывания 
различать типы и 
жанры. Употреблять 
языковые средства в 
соответствии с 
речевой ситуацией 
(объем устных 
монологических 
высказываний -  не 
менее 100 слов, объем 
диалогического 
высказывания -  не 
менее 7-8 реплик); 
уметь выступать 
публично, 
представлять 
результаты учебно
исследовательской и 
проектной 
деятельности; 
использовать 
образовательные 
информационно
коммуникационные 
инструменты и 
ресурсы для решения 
учебных задач;
Уметь использовать 
правила русского 
речевого этикета в

Знать аспекты 
культуры речи: 
нормативные, 
коммуникативные и 
этические. Нормы 
современного 
русского
литературного языка и 
их основные виды 
(орфоэпические, 
лексические, 
грамматические, 
стилистические). 
Необходимо знать 
основные правила 
орфографии и 
пунктуации
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социально
культурной, учебно
научной,
официально-деловой 
сферах общения, в 
повседневном 
общении, интернет- 
коммуникации.
Уметь применять 
правила орфографии 
и пунктуации в 
практике письма; 
Уметь работать со 
словарями и 
справочниками, в том 
числе
академическими 
словарями и 
справочниками в 
электронном 
формате;

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

Уметь осуществлять 
коммуникации во 
всех сферах жизни;

распознавать 
невербальные 
средства общения, 
понимать значение 
социальных знаков, 
распознавать 
предпосылки 
конфликтных 
ситуаций и смягчать 
конфликты;

развернуто и 
логично излагать 
свою точку зрения с 
использованием 
языковых средств;

Знать функции 
русского языка в 
современном мире 
(государственный 
язык Российской 
Федерации, язык 
межнационального 
общения, один из 
мировых языков). 
Иметь представление 
о русском языке как 
духовно-нравственной 
и культурной 
ценности
многонационального 
народа России; о 
взаимосвязи языка и 
культуры, языка и 
истории, языка и 
личности.
Знать признаки 
текста, его структуру, 
виды информации в 
тексте. Уметь 
понимать, 
анализировать и 
комментировать 
основную и 
дополнительную, 
явную и скрытую 
(подтекстовую)
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информацию текстов, 
воспринимаемых 
зрительно и (или) на 
слух; выявлять 
логико-смысловые 
отношения между 
предложениями в 
тексте; создавать 
тексты разных 
функционально
смысловых типов; 
тексты научного, 
публицистического, 
официально-делового 
стилей разных жанров 
(объем сочинения не 
менее 150 слов);

OK 09. Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 
государственном и 
иностранном языках

Уметь использовать 
разные виды чтения и 
аудирования, приемы 
информационно
смысловой 
переработки 
прочитанных и 
прослушанных 
текстов, включая 
гипертекст, графику, 
инфографику и 
другое (объем текста 
для чтения -  450-500 
слов; объем 
прослушанного или 
прочитанного текста 
для пересказа от 250 
до 300 слов); уметь 
создавать вторичные 
тексты (тезисы, 
аннотация, отзыв, 
рецензия и другое); 
уметь анализировать 
единицы разных 
уровней, тексты 
разных
функционально
смысловых типов, 
функциональных 
разновидностей языка 
(разговорная речь, 
функциональные 
стили, язык 
художественной 
литературы),

Знать
функциональные 
разновидности языка: 
разговорной речи, 
функциональные 
стили (научный, 
публицистический, 
официально-деловой), 
язык художественной 
литературы; 
изобразительно
выразительные 
средства русского 
языка; в тексте
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различной жанровой 
принадлежности; 
сформированность 
представлений о 
формах
существования 
национального 
русского языка; 
знаний о признаках 
литературного языка 
и его роли в 
обществе;

ПК 3.4. Осуществлять 
работу с заявлениями 
и обращениями 
граждан и 
организаций в 
правоохранительный 
орган

осуществлять 
коммуникации во 
всех сферах жизни; 
Овладение 
универсальными 
регулятивными 
действиями: 
г) принятие себя и 
других людей:
- принимать мотивы и 
аргументы других 
людей при анализе 
результатов 
деятельности;
- совершенствование 
языковой и 
читательской 
культуры как 
средства 
взаимодействия 
между людьми и 
познания мира.

-уметь создавать 
устные
монологические и 
диалогические 
высказывания 
различных типов и 
жанров; употреблять 
языковые средства в 
соответствии с 
речевой ситуацией;
- обобщить знания о 
функциональных 
разновидностях языка: 
разговорной речи, 
функциональных 
стилях (научный, 
публицистический, 
официально-деловой), 
языке художественной 
литературы; 
совершенствование 
умений распознавать, 
анализировать и 
комментировать 
тексты различных 
функциональных 
разновидностей языка;
- сформировать 
знаний о признаках 
текста, его структуре, 
видах информации в 
тексте; уметь 
понимать, 
анализировать и 
комментировать 
основную и 
дополнительную, 
явную и скрытую 
(подтекстовую) 
информацию текстов.
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖ АНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ  

2Л . Т р у д о ем к о ст ь  осв оен и я  ди сц и п л и н ы

Наименование составных частей дисциплины Объем в 
часах

В т.ч. в форме 
практ. подготовки

Учебные занятия 72 23
К ур со ва я  р а б о т а  (проект )
Самостоятельная работа
Промежуточная аттестация в 1 семестре в другой форме 
аттестации, во 2 семестре в ф орм е экзам ена

9

Всего 63
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2.2. Содержание дисциплины

Наименование 
разделов и тем

Содержание учебного материала, практических и лабораторных занятий,
курсовая работа (проект)

Объем, ак. ч.
/

в том числе 
в форме 

практической  
подготовки, 

ак. ч.

Коды
компетенций,

формированию
которых

способствует
элемент

программы
1 2 3 4

Раздел 1. Язык и речь. Язык как средство общения и форма существования национальной
культуры.

10/12 ОК 05

Тема 1.1. Основные 
функции языка в 

современном 
обществе

Основное содержание 2 ОК 05
Основные функции языка в современном обществе. Происхождение языка 
(различные гипотезы). Язык как естественная и небиологическая система 
знаков. Язык и мышление. Языковая и речевая компетенция. Социальная 
природа языка. Этапы культурного развития языка. Основные принципы 
русской орфографии: морфологический, фонетический, исторический. 
Реформы русской орфографии
В том числе практических и лабораторных занятий
Основные функции язьжа и формы их реализации в современном обществе 2

Тема 1.2 
Происхождение 
русского языка. 

Индоевропейская 
языковая семья.

Этапы формирования 
русской лексики

Основное содержание 4 ОК 05
Происхождение русского языка. Индоевропейская языковая семья. Этапы 
формирования русской лексики
Заимствования из различных языков как показатель межкультурных связей. 
Признаки заимствованного слова. Этапы освоения заимствованных слов. 
Правописание и произношение заимствованных слов. Заимствованные слова в 
профессиональной лексике. Словарь специальности

2

В том числе практических и лабораторных занятий 2

ю



Признаки заимствованного слова. Этапы освоения заимствованных слов 2

Тема 1.3. Язык как 
система знаков

Основное содержание 4 ОК 05
Язык как система знаков. Структура языкового знака. Слово и его значение. 
Лексическое и грамматическое значение слова. Звук и буква. Уровни 
языковой системы и единицы этих уровней. Принципы выделения частей речи 
в русском языке

2

В том числе практических и лабораторных занятий
Принципы русской орфографии 2

Раздел 2. Фонетика, морфология и орфография 31 ОК 09; ОК 04; 
ОК 05

Тема 2.1. Фонетика и 
орфоэпия

Основное содержание 4 ОК 04; ОК 05
Фонетика и орфоэпия. Соотношение звука и фонемы, звука и буквы. 
Чередования звуков: позиционные и исторические. Основные виды языковых 
норм: орфоэпические (произносительные и акцентологические). Основные 
правила произношения гласных, согласных звуков. Характеристика русского 
ударения (разноместное, подвижное). Орфоэпия и орфоэпические нормы

2

В том числе практических и лабораторных занятий
Орфография. Безударные гласные в корне слова: проверяемые, 
непроверяемые, чередующиеся

2

Тема 2.2. Морфемика 
и словообразование

Основное содержание 4 ОК 04; ОК 05
Морфемная структура слова. Морфема как единица языка. Классификация 
морфем: корневые и служебные. Словообразование. Морфологические 
способы словообразования. Неморфологические способы словообразования. 
Словообразование и формообразование.

2

В том числе практических и лабораторных занятий
Правописание звонких и глухих согласных, непроизносимых согласных. 
Правописание гласных после шипящих. Правописание Ъ и Ь. Правописание

2
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приставок на -З(-С), ПРЕ-/ПРИ-, гласных после приставок
Тема 2.3. Имя 

существительное как 
часть речи.

Основное содержание 4 ОК 04; ОК 05
Лексико-грамматические разряды существительных: конкретные, 
абстрактные, вещественные, собирательные, единичные. Грамматические 
категории имени существительного: род, число, падеж. Склонение имен 
существительных

2

В том числе практических и лабораторных занятий 2
Правописание суффиксов и окончаний имен существительных. Правописание 
сложных имен существительных.

2

Тема 2.4. Имя 
прилагательное как 

часть речи.

Основное содержание 7 ОК 04; ОК 05

Лексико-грамматические разряды прилагательных. Разряды прилагательных: 
качественные, относительные, притяжательные. Степени сравнения имен 
прилагательных. Полная и краткая форма имен прилагательных. Семантико
стилистические различия между краткими и полными формами. 
Грамматические категории имени прилагательного: род, число, падеж.

2

В том числе практических и лабораторных занятий

Правописание суффиксов и окончаний имен прилагательных. Правописание 
сложных имен прилагательных

1

Самостоятельная работа -  Грамматические признаки относительных и 
качественных прилагательных

4

Тема 2.5. Имя 
числительное как 

часть речи.

Основное содержание 4 ОК 04;
Лексико-грамматические разряды имен числительных: количественные, 
порядковые, собирательные. Типы склонения имен числительных. Лексическая 
сочетаемость собирательных числительных.

2

В том числе практических и лабораторных занятий
Правописание числительных. Возможности использования цифр. 
Числительные и единицы измерения в профессиональной деятельности.

2
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Тема 2.6. 
Местоимение как 

часть речи.

Основное содержание 4 ОК 04; ОК 05
Разряды местоимений по семантике: личные, возвратное, притяжательные, 
вопросительные, относительные, неопределенные, отрицательные, 
указательные, определительные. Дефисное написание местоимений

2

В том числе практических и лабораторных занятий
Правописание числительных. Правописание местоимений с частицами НЕ и 

НИ
2

Тема 2.7. Глагол как 
часть речи.

Основное содержание 4 ОК 04; ОК 05
Система грамматических категорий глагола (вид, переходность, залог, 
наклонение, время, лицо, число, род). Основа настоящего (будущего) времени 
глагола и основа инфинитива (прошедшего времени); их формообразующие 
функции

2

В том числе практических и лабораторных занятий
Правописание окончаний и суффиксов глаголов. 2

Тема 2.8. Причастие и 
деепричастие как 

особые формы 
глагола

Основное содержание 3 ОК 04; ОК 05
Действительные и страдательные причастия и способы их образования. 
Краткие и полные формы причастий

1

В том числе практических и лабораторных занятий
Правописание суффиксов и окончаний глаголов и причастий. Правописание Н 
и НН в прилагательных и причастиях. Образование деепричастий 
совершенного и несовершенного вида. Правописание суффиксов 
деепричастий.

2

Самостоятельная работа -  сделать морфологический разбор причастий: 
бегущий, унывающий, отстроенный, измученный, засеянный

4

Тема 2.9. Наречие как 
часть речи. 

Служебные части 
речи.

Основное содержание 4 ОК 04; ОК 05.
Семантика наречия, его морфологические признаки и синтаксические функции. 
Разряды наречий по семантике и способам образования, местоименные 
наречия. Степени сравнении качественных наречий. Разряды предлогов по

2
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семантике, структуре и способам образования. Разряды союзов по семантике, 
структуре и способам образования. Сочинительные и подчинительные союзы
В том числе практических и лабораторных занятий
Написание наречий и соотносимых с ними других частей речи 
(знаменательных и служебных). Слова категории состояния. Правописание 
производных предлогов и союзов. Правописание частиц. Правописание 
частицы НЕ с разными частями речи. Трудные случаи правописание частиц 
НЕ и НИ

2

Раздел 3. Синтаксис и пунктуация 6/6 ОК 04; ОК 05; 
ОК 09.

Тема 3.1. Основные 
единицы синтаксиса.

Основное содержание 2 ОК 04; ОК 05
Словосочетание. Сочинительная и подчинительная связь. Виды связи слов в 
словосочетании: согласование, управление, примыкание. Простое 
предложение. Односоставное и двусоставное предложения. Ерамматическая 
основа простого двусоставного предложения. Согласование сказуемого с 
подлежащим. Односоставные предложения. Неполные предложения. 
Распространенные и нераспространенные предложения
В том числе практических и лабораторных занятий
Знаки препинания в простом предложении 2

Тема 3.2 
Второстепенные 

члены предложения.

Основное содержание 2 ОК 04; ОК 05
Второстепенные члены предложения (определение, приложение, 
обстоятельство, дополнение). Осложненные предложения. Предложения с 
однородными членами и знаки препинания в них. Однородные и 
неоднородные определения. Предложения с обособленными членами. Общие 
условия обособления (позиция, степень распространенности и др.). Условия 
обособления определений, приложений, обстоятельств. Поясняющие и 
уточняющие члены как особый вид обособленных членов

В том числе практических и лабораторных занятий 2
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Практическая работа. Знаки препинания при однородных членах с 
обобщающими словами. Знаки препинания при оборотах с союзом КАК. 
Разряды вводных слов и предложений. Знаки препинания при вводных словах 
и предложениях, вставных конструкциях. Знаки препинания при обращении

2

Тема 3.3. Сложное 
предложение

Основное содержание 2 ОК 05; ОК 06; 
ОК 09

Основные типы сложного предложения по средствам связи и грамматическому 
значению (предложения союзные и бессоюзные; сочиненные и подчиненные). 
Сложноподчиненное предложение. Типы придаточных предложений. 
Сложноподчиненные предложения с несколькими придаточными. Бессоюзные 
сложные предложения. Способы передачи чужой речи. Предложения с прямой 
и косвенной речью как способ передачи чужой речи

1

В том числе практических и лабораторных занятий
Знаки препинания в сложносочиненных предложениях. Знаки препинания в 
сложноподчиненных предложениях. Знаки препинания в бессоюзных сложных 
предложениях. Знаки препинания в предложения с прямой речью. Знаки 
препинания при диалогах. Правила оформления цитата.

1

Прикладной модуль. Раздел 4. Особенности профессиональной коммуникации. 15/5 ОК 04; ОК 05; 
ОК 09

Профессионально-ориентированное содержание
Тема 4.1. Язык как 

средство
профессиональной, 

социальной и 
межкультурной 
коммуникации.

Основное содержание 4 ОК 04; ОК 05; 
ОК 09

Основные аспекты культуры речи (нормативный, коммуникативный, 
этический). Языковые и речевые нормы. Речевые формулы. Речевой этикет

2

В том числе практических и лабораторных занятий
Терминология и профессиональная лексика. Язык специальности. Отраслевые 
терминологические словари

2
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Тема 4.2.
Коммуникативный 

аспект культуры 
речи.

Основное содержание 2 ОК 04; ОК 05; 
ОК 09

Функциональные стили русского литературного языка как типовые 
коммуникативные ситуации. Язык художественной литературы и 
литературный язык. Индивидуальные стили в рамках языка художественной 
литературы. Разговорная речь и устная речь
В том числе практических и лабораторных занятий 2
Возможности лексики в различных функциональных стилях. Проблемы 
использования синонимов, омонимов, паронимов. Лексика, ограниченная по 
сфере использования (историзмы, архаизмы, неологизмы, диалектизмы, 
профессионализмы, жаргонизмы)

2

Тема 4.3. Научный 
стиль.

Основное содержание 2 ОК 04; ОК 05; 
ОК 09

Научный стиль и его подстили. Профессиональная речь и терминология. 
Виды терминов (общенаучные, частнонаучные и технологические)

2

Тема 4.4. Деловой 
стиль

Основное содержание 4 ОК 04; ОК 05; 
ОК 09.

Виды документов. Виды и формы деловой коммуникации. Предмет деловой 
переписки. Виды деловых писем. Рекламные тексты в профессиональной 
деятельности

2

В том числе практических и лабораторных занятий
Виды документов в конкретной специальности. 2

Промежуточная аттестация (Экзамен) 9
Всего: 72

2.3. Курсовой проект (работа)
Выполнение курсового проекта (работы) по дисциплине Русский язык не предусмотрен.
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАМ М Ы  УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

ЗЛ. М атериально-техническое обеспечение
Кабинет русского языка и литературы, оснащенный в соответствии с приложением 3

опоп-п.
3.2. Учебно-методическое обеспечение
3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
1. Антонова, Е. С. Русский язык: учебник для использования в учебном процессе 
образовательных учреждений среднего профессионального образования на базе 
основного общего образования с получением среднего общего образования / Е.С. 
Антонова, Т. М. Воителева. -  4-е изд., стер. -  Москва: Академия, 202Е - 409 с. - 
(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины)
2. Гусарова И.В. Русский язык. 10 класс (базовый, углубленный). Учебник для 
образовательных организаций. Москва: Издательство «Вентана-граф», «Издательство 
«Просвещение», 2022. -  480 с. - ISBN 978-5-09-101460-0
3.2.2. Дополнительные источники

1. Лобачева, И.А. Русский язык. Лексикология. Фразеология. Лексикография.
Фонетика. Орфоэпия. Графика. Орфография: учебник для среднего
профессионального образования / Н.А. Лобачева. -  3-е изд., испр. и доп. Москва: 
Издательство Юрайт, 2020. -  230 с. -  (Профессиональное образование). -  ISBN 978-5- 
534-12294-7

2. Бабайцева В.В. Русский язык .10-11 классы/ В.В. Байцева. -М.: Дрофа, 2008.-304с.
3. Дейкина А.Д., Пахнова Т.М. Русский язык. 10-11 классы/ А.Д. Дейкина, Т.М. 

Пахнова.-М.:Вербум-М ,2016-415с.
4. Кузнецова И. В. Русский язык и культура речи: Учебник. -  М. ФОРУМ-ИНФРА-М, 

2020-368с.
5. Герасименко И. А. Русский язык: учебник для студ. сред. проф. учеб, заведений -М. 

Академия, 2020. -  496с.
6. Сборники диктантов для 10-11 классов.

7. Лингвистические справочники и словари.
1. cde.spbstu.rugramota.ru
2. vseresheniya.rmtags
3. rucoz.narod.ru
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4. Контроль и оценка результатов освоения общеобразовательной дисциплины
Результаты обучения Показатели освоенности 

компетенций
Методы оценки

Знать аспекты культуры речи: 
нормативные, 
коммуникативные и 
этические. Нормы 
современного русского 
литературного языка и их 
основные виды 
(орфоэпические, лексические, 
грамматические, 
стилистические). Необходимо 
знать основные правила 
орфографии и пунктуации. 
Знать функции русского языка 
в современном мире 
(государственный язык 
Российской Федерации, язык 
межнационального общения, 
один из мировых языков). 
Иметь представление о 
русском языке как духовно- 
нравственной и культурной 
ценности многонационального 
народа России; о взаимосвязи 
языка и культуры, языка и 
истории, языка и личности. 
Знать признаки текста, его 
структуру, виды информации в 
тексте; уметь понимать, 
анализировать и 
комментировать основную и 
дополнительную, явную и 
скрытую (подтекстовую)

Полнота ответов, точность 
формулировок, не менее 
75%правильных 
ответов.
Не менее 75% 
правильных ответов.

Актуальность темы,
адекватность
результатов
поставленным целям,
полнота ответов,
точность
формулировок,
адекватностьприменения
терминологии

Устный опрос 
Тестирование, 
Лингвистические задачи 
Деловые игры 
Кейс - задания 
Проекты
Практические работы 
Выполнение 
экзаменационного теста
Практические работы 
Контрольные работы 
Диктанты
Разноуровневые задания 
Сочинения/Изложения/Эссе 
Групповые проекты 
Индивидуальные проекты 
Фронтальный опрос 
Деловая (ролевая) игра 
Кейс-задания 
Деловая (ролевая) игра 
Кейс-задания 
Выполнение 
экзаменационного теста
Сочинения/Изложения/Эссе
Аннотации
Тезисы
Конспекты
Рефераты
Сообщения
Практические работы
Выполнение
экзаменационного теста

Знать функциональные 
разновидности языка: 
разговорной речи, 
функциональные стили 
(научный, публицистический, 
официально-деловой), язык 
художественной литературы; 
изобразительно
выразительные средства 
русского языка; в тексте.
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ПРИЛОЖ ЕНИЕ 2.2
к ОПОП-П/ОПОП по профессии 46.01.03Делопроизводитель

Направленность не предусмотрена 
Наименование (из ПОП) 

На базе среднего общего образования 
Форма обучения очная 

Председатель ПЦК  
правоохранительной сферы и управления

Чегодаева К.В. 
Зам. директора по учебной работе 

Гамаюнова Е.В.
Зам. директора по учебно-производственной работе 
Князева Л.С.

Рабочая программа дисциплины  

ООД.02 Литература
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1. ОБЩ АЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАМ М Ы  УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

«Литература»
(наименование дисциплины)

1.1. Ц ель  и м есто  д и сц и п л и н ы  в стр у к ту р е  о б р а зо в а тел ь н о й  
п рогр ам м ы

Целью дисциплины «Литература» является формирование культуры читательского 
восприятия и понимания литературных текстов, читательской самостоятельности и 
речевых компетенций.

Дисциплина входит в общеобразовательный цикл.
1 .2 . П л ан и р уем ы е р езул ь тат ы  осв оен и я  ди сц и п л и н ы

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами 
освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций 
выпускника (и. 4.3 ОПОП-П).

В результате освоения дисциплины обучающийся должен:

К о д  ОК, 
П К

Уметь Знать Владеть
навыками

ОК 01. Выбирать 
способы решения 
задач
профессиональной 
деятельности 
применительно 
к различным 
контекстам

Уметь сопоставлять 
произведения русской 
и зарубежной 
литературы и 
сравнивать их с 
художественными 
интерпретациями в 
других видах 
искусств (графика, 
живопись, театр, 
кино, музыка и 
другие)

Знать причастность к 
отечественным 
традициям и 
исторической 
преемственности 
поколений; 
включение в 
культурно-языковое 
пространство русской 
и мировой культуры; 
сформированность 
ценностного 
отношения к 
литературе как 
неотъемлемой части 
культуры;
знать содержание, 
понимание ключевых 
проблем и осознание 
историко-
культурного и 
нравственно
ценностного 
взаимовлияния 
произведений 
русской, зарубежной 
классической и 
современной 
литературы, в том 
числе литературы 
народов России;

ОК 02. Использовать Уметь работать с Знать -
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современные средства 
поиска, анализа и 
интерпретации 
информации, и 
информационные 
технологии для 
выполнения задач 
профессиональной 
деятельности

разными
информационными 
источниками, в том 
числе в 
медиапространстве, 
использовать ресурсы 
традиционных 
библиотек и 
электронных 
библиотечных 
систем.

художественные 
произведения в 
единстве формы и 
содержания (с учетом 
неоднозначности 
заложенных в нем 
смыслов и наличия в 
нем подтекста) с 
использованием 
теоретико
литературных 
терминов и понятий 
(в дополнение к 
изученным на уровне 
начального общего и 
основного общего 
образования);

ОК 03. Планировать и 
реализовывать 
собственное 
профессиональное и 
личностное развитие, 
предпринимательскую 
деятельность в 
профессиональной 
сфере, использовать 
знания по финансовой 
грамотности в 
различных жизненных 
ситуациях

Уметь выразительно 
(с учетом 
индивидуальных 
особенностей 
обучающихся) 
читать, в том числе 
наизусть, не менее 10 
произведений и (или) 
фрагментов.

Знать
художественную
картину жизни,
созданную автором в
литературном
произведении, в
единстве
эмоционального
личностного
восприятия и
интеллектуального
понимания;
- сформировать

ОК 04. Эффективно 
взаимодействовать и 
работать в коллективе 
и команде

Уметь выразительно 
(с учетом 
индивидуальных 
особенностей 
обучающихся) 
читать, в том числе 
наизусть, не менее 10 
произведений и (или) 
фрагментов;

Знать взаимосвязь 
между языковым, 
литературным, 
интеллектуальным, 
духовно
нравственным 
развитием личности;

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

Уметь выразительно 
(с учетом 
индивидуальных 
особенностей 
обучающихся) 
читать, в том числе 
наизусть, не менее 10 
произведений и (или) 
фрагментов;
- владеть умениями 
анализа и 
интерпретации

Знать литературные 
произведения как 
явления словесного 
искусства, о языке 
художественной 
литературы в его 
эстетической 
функции, об 
изобразительно
выразительных 
возможностях 
русского языка в

22



художественных 
произведений в 
единстве формы и 
содержания (с учетом 
неоднозначности 
заложенных в нем 
смыслов и наличия в 
нем подтекста) с 
использованием 
теоретико
литературных 
терминов и понятий 
(в дополнение к 
изученным на уровне 
начального общего и 
основного общего 
образования);

художественной 
литературе и уметь 
применять их в 
речевой практике.

OK 06. Проявлять
гражданско-
патриотическую
позицию,
демонстрировать
осознанное поведение
на основе
традиционных
общечеловеческих
ценностей, в том
числе с учетом
гармонизации
межнациональных и
межрелигиозных
отношений,
применять стандарты
антикоррупционного
поведения

У меть определять и 
учитывать историко- 
культурный контекст 
и контекст творчества 
писателя в процессе 
анализа
художественных 
произведений, 
выявлять их связь с 
современностью

Знать отечественное 
литературное 
наследие и через него 
традиционные 
ценности и 
сокровища мировой 
культуры.

ОК 09. Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 
государственном и 
иностранном языках

Уметь редактировать 
и совершенствовать 
собственные 
письменные 
высказывания с 
учетом норм русского 
литературного языка

Знать литературные 
тексты,
самостоятельно 
истолковывать 
прочитанного в 
устной и письменной 
форме,
информационной 
переработки текстов 
в виде аннотаций, 
докладов, тезисов, 
конспектов, 
рефератов, а также 
написания отзывов и 
сочинений различных 
жанров (объем
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сочинения - не менее 
250 слов);

ПК 1.2. Применять 
нормы права для 
решения задач в 
профессиональной 
деятельности

Овладение
универсальными
регулятивными
действиями:
г) принятие себя и
других людей:
- принимать мотивы и 
аргументы других 
людей при анализе 
результатов 
деятельности;

признавать свое 
право и право других 
людей на ошибки;

развивать
способность 
понимать мир с 
позиции другого 
человека.
способность и 
готовность к 
самостоятельному 
поиску методов 
решения
практических задач, 
применению 
различных методов 
познания;
- овладение видами 
деятельности по 
получению нового 
знания, его 
интерпретации, 
преобразованию и 
применению в 
различных учебных 
ситуациях, в том 
числе при создании 
учебных и 
социальных проектов;

формирование 
научного типа 
мышления, владение 
научной 
терминологией, 
ключевыми 
понятиями и 
методами; 
-осуществлять

Осознавать 
взаимосвязь между 
языковым, 
литературным, 
интеллектуальным, 
духовно
нравственным 
развитием личности;

сформировать 
умения выразительно 
(с учетом 
индивидуальных 
особенностей 
обучающихся) 
читать, в том числе 
наизусть, не менее 10 
произведений и (или) 
фрагментов.
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целенаправленный 
поиск переноса 
средств и способов 
действия в 
профессиональную 
среду

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖ АНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ  

2Л . Т р у д о ем к о ст ь  осв оен и я  ди сц и п л и н ы

Наименование составных частей дисциплины Объем в 
часах

В т.ч. в форме 
практ. подготовки

Учебные занятия 144 56
К ур со ва я  р а б о т а  (проект )
Самостоятельная работа
Промежуточная аттестация в форме дифференцированный 
зачет в 3 семестре
Всего 144
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2 .2 . С одер ж ан и е д и сц и п л и н ы

Наименование разделов 
и тем

Содержание учебного материала, практических и лабораторных занятий,
курсовая работа (проект)

Объем, ак. ч.
/

в том числе 
в форме 

практической  
подготовки, 

ак. ч

Коды
компетенций,

формированию
которых

способствует
элемент

программы
1 2 3 4

О с н о вн о е  с о д е р ж а н и е

Введение Специфика литературы как вида искусства и ее место в жизни человека. Связь 
литературы с другими видами искусств. Русская литература и российская 
культура в 19 веке.
Значение литературы при освоении профессий и специальностей СПО 
технологического профиля

2 OKOl, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Раздел 1.
Человек и его время: классики первой половины XIX века и знаковые образы русской культуры

6 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09
Тема 1.2 А.С. Пушкин 

как национальный гений 
и символ

Содержание учебного материала 4 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Пушкинский биографический миф. Произведения Пушкина в других видах 
искусства (живопись, музыка, кино и др.) Памятники Пушкину, топонимы и 
другие способы мемориализации его имени. Пушкин и современность, образы 
Пушкина в массовой культуре: эмблематичность его портретов, знаковость 
имени, Пушкин и герои его произведений в других видах искусств (музыка, 
живопись, театр, кино, анимация) и в продукции массовой культуры, массмедиа, 
в произведениях массовой культуры: комиксах, карикатурах, граффити, 
товарных знаках, рекламе и др. графических формах

2
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Практические занятия Работа с информационными ресурсами: подготовка в 
группах сообщений различного формата (презентация, буклет, постер, коллаж, 
видеоролик, подкаст)

2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09
Тема 1.3

Тема одиночества 
человека в творчестве М. 
Ю. Лермонтова (1814 — 

1841)

Содержание учебного материала 2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Основные темы поэзии М.Ю. Лермонтова, лирический герой поэзии М.Ю. 
Лермонтова. Тема одиночества в прозе. Для чтения и изучения. Стихотворения: 
«Дума», «Нет, я не Байрон, я другой...», «Молитва» («Я, Матерь Божия, ныне с 
молитвою...»), «Молитва» («В минуту жизни трудную...»), «К*», («Печаль в 
моих песнях, но что за нужда...»), «Поэт» («Отделкой золотой блистает мой 
кинжал...»), «Журналист, Читатель и Писатель», «Как часто пестрою толпою 
окружен...», «Валерик», «Родина», «Прощай, немытая Россия...», «Сон», «И 
скучно, и грустно!», «Выхожу один я на дорогу...», «Наполеон», «Когда 
волнуется желтеющая нива...»
В том числе практических и лабораторных занятий
Чтение и анализ стихотворений; подготовка литературно-музыкальной 
композиции на стихи поэта. Создание портрета лирического героя поэзии М.Ю. 
Лермонтова или подбор иллюстраций

2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Раздел 2
Вопрос русской литературы второй половины XIX века: как человек может влиять на окружающий  
мир и менять его к лучшему?

54/20 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09
Тема 2.1

Драматургия А.Н. 
Островского в театре. 

Судьба женщины в XIX 
веке и ее отражение в 

драмах А. Н. Островского 
(1823— 1886)

Содержание учебного материала 6
Особенности драматургии А. Н. Островского, историко-литературный контекст 
его творчества. Секреты прочтения драматического произведения, особенности 
драматических произведений и их реализация в пьесе А.Н. Островского «Гроза»: 
жанр, композиция, конфликт, присутствие автора. Законы построения 
драматического произведения, современный взгляд на построение историй 
(сторителлинг, сценарии); основные узлы в сюжете пьесы. Город Калинов и его 
жители Противостояние патриархального уклада и модернизации (Дикой и

2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09
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Кулибин). Судьба женщины в XIX веке и ее отражение в драмах А. И. 
Островского. Семейный уклад в доме Кабанихи. Характеры Кабанихи, Варвары 
и Тихона Кабановых в их противопоставлении характеру Катерины. Образ 
Катерины в контексте культурно-исторической ситуации в России середины XIX 
века -  «женский вопрос»: споры о месте женщины в обществе, ее 
предназначение в семье и эмансипации, отсутствие образования для девочек 
дворянского и мещанского сословия, типическое в ее образе
В том числе практических и лабораторных занятий
Инсценировка в малых группах эпизодов пьесы; подготовка информационной 
заметки о положении женщины мещанского сословия в обществе в середине 19 
века (воспитание, доступ к образованию, работе, социальные роли и др.) в связи 
с судьбой героини пьесы Катерины («Гроза») (или Ларисы из «Бесприданницы») 
типична и вписывается в этот контекст. Написание текста информационной и 
публицистической заметки на основе художественного текста.

2

Самостоятельная работа - написать эссе: «Тема купечества в творчестве Н.А. 
Островского»

2

Тема 2.2
Илья Ильич Обломов как 
вневременной тип и одна 
из граней национального 

характера

Содержание учебного материала 4

А.И. Гончаров роман «Обломов». Образ Обломова: детство, юность, зрелость. 
Понятие «обломовщины» в романе А.И. Гончарова, «обломовщина» как имя 
нарицательное. Образ Обломова в театре и кино, в современной массовой 
культуре, черты Обломова в каждом из нас

2 OKOl, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

В том числе практических и лабораторных занятий

Работа с избранными эпизодами из романа (чтение и обсуждение). Составить 
словарик непонятных и устаревших слов. Составить «Портрет Ильи Ильича 
Обломова в интерьере» по описанию в романе и своим впечатлениям, 
(реализация на выбор ученика: текстовое /цитатное описание; визуализация 
портрета в разных техниках: графика, аппликация, коллаж, видеомонтаж и т д.). 
Сочинение «Что от Обломова есть во мне?»

2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Тема 2.3
Новый герой,

Содержание учебного материала 4
Творческая история, смысл названия. «Отцы» (Павел Петрович и Николай 2 ОК01, ОК 02,

28



«отрицающий всё», в 
романе И. С. Тургенева 
(1818 — 1883) «Отцы и 

дети»

Петрович Кирсановы) и молодое поколение, специфика конфликта. Вечные темы 
в спорах «отцов и детей». Взгляд на человека и жизнь общества глазами 
молодого поколения. Понятие антитезы на примере противопоставления Евгения 
Базарова и Павла Петровича Кирсанова в романе: портретные и речевые 
характеристики. Нигилизм и нигилисты

ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

В том числе практических и лабораторных занятий
Работа с избранными эпизодами романа (чтение, обсуждение) Написание 
рассказа о произошедшем споре от лица Павла Петровича или от лица Базарова и 
озаглавьте его (можно от лица Аркадия -  свидетеля спора), встав на точку зрения 
персонажа и перечислив все темы, которые были в споре затронуты, и дав оценку 
от лица персонажа своему оппоненту (исходя из описания героев, которое вы 
читали ранее), рассказ о произошедшем споре от лица Павла Петровича или от 
лица Базарова и озаглавьте его (можно от лица Аркадия -  свидетеля спора), встав 
на точку зрения персонажа и перечислив все темы, которые были в споре 
затронуты, и дав оценку от лица персонажа своему оппоненту (исходя из 
описания героев, которое вы читали ранее)

2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Тема 2.4
Люди и реальность в 

сказках М. Е. Салтыкова- 
Щедрина (1826— 1889): 

русская жизнь в 
иносказаниях

Содержание учебного материала 2

Авторский замысел и своеобразие жанра литературной сказки. Сходство и 
различие сказок М.Е. Салтыкова-Щедрина и русских народных сказок. 
Художественные средства: иносказание, гротеск, гипербола, ирония, сатира. 
Эзопов язык.
Работа с избранными эпизодами, подготовка инсценировки, иллюстраций; 
подготовка материала о биографии М. Е. Салтыкова-Щедрина в виде ленты 
времени / инфографики / презентации / видеоролика / постера / коллажа / 
подкаста или в др. оговоренном учителем формате и соотнесении фактов личной 
биографии с художественным творчеством писателя

2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Тема 2.5
Человек и его выбор в 
кризисной ситуации в 

романе Ф.М.

Содержание учебного материала 10
Роман «Преступление и наказание»: образ главного героя. Причины 
преступления: внешние и внутренние. Теория, путь к преступлению, крушение 
теории, наказание, покаяние и «воскрешение». Роль образа Сони Мармеладовой,

2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06,
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Достоевского 
«Преступление и 
наказание» (1866)

значение эпизода чтения Евангелия. «Двойники» Раскольникова: теория 
Раскольникова устами Петра Петровича Лужина и Свидригайлова. Значение 
эпилога романа, сон Раскольникова на каторге. Внутреннее преображение как 
основа изменения мира к лучшему. «Самообман Раскольникова» (крах теории 
главного героя в романе; бесчеловечность раскольниковской «арифметики»; 
антигуманность теории в целом). Ф.М. Достоевский и современность. Тезисы 
теории Раскольникова и признаки фашизма (в сопоставлении). Экранизации 
романа. Жизнь литературного героя вне романа: образ Раскольникова в массовой 
культуре: элементы сюжета, знаковые художественные детали в основе 
комиксов, карикатур и в др. текстовых и графических формах, мемориальные 
места, «маршрут»-экскурсия по местам, описанным в романе.

ОК 09

В том числе практических и лабораторных занятий 2
Работа избранными эпизодами из романа «Преступление и наказание» (чтение и 
обсуждение). Работа в малых группах (задания по выбору): подготовка материал 
о биографии Ф.М. Достоевского в виде ленты времени / презентации / 
видеоролика / постера / коллажа / подкаста или в др. оговоренном учителем 
формате и соотнесите факты личной биографии с художественным творчеством 
писателя; работа с информационными ресурсами и картами, подготовка 
иллюстраций с вероятным маршрутом экскурсии по местам Петербурга, 
упомянутым в романе, и комментариев; написание текста-исследования «Почему 
Раскольников убивает?» (В. Набоков) или текста-опровержения теории 
Раскольникова

2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Самостоятельная работа -  написать сочинение: «Образ Петербурга в 
творчестве В.М. Достоевского»

4

Тема 2.6
Человек в поиске правды 
и любви: «любовь -  это 

деятельное желание 
добра другому...» -  в 

творчестве Л. Н. Толстого 
(1828— 1910).

Содержание учебного материала 8 /30
«Севастопольские рассказы» (1855) -  непарадное изображение войны. 

«Диалектика души»: толстовский принцип психологического анализа. «Люцерн» 
(1857). Истоки проблематики и образов последующих произведений в рассказах 
и краткая формулировка толстовских идей.
Роман-эпопея «Война и мир» (1869) (обзорно): история создания, истоки 
замысла, жанровое своеобразие, смысл названия, отражение нравственных

4 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09
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идеалов Толстого в системе персонажей. «Мысль семейная» и «мысль народная». 
Роль народа и личности в истории. Экранизации романа. Духовные искания, 
публицистика, народные рассказы. Толстовство и толстовцы, отлучение от 
церкви. Музей Ясная Поляна. Значение фигуры Толстого для русской культуры
В том числе практических и лабораторных занятий
Работа с избранными эпизодами из «Севастопольских рассказов» Л.Н. Толстого 
и рассказа «Люцерн» (чтение и обсуждение). Подготовка материала о биографии 
Л.Н. Толстого в виде ленты времени / презентации / видеоролика / постера / 
коллажа / подкаста или в др. оговоренном учителем формате. Работа с 
инфоресурсами: подготовка презентации / постер, коллаж / видеоролик или др. 
формате (по выбору) об истории создания романа-эпопеи «Война и мир» Л.Н. 
Толстого. Написание рецензии на экранизации «Войны и мира»

4 OKOl, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Тема 2.7
Крестьянство как 

собирательный герой 
поэзии Н.А. Некрасова

Содержание учебного материала 10

Особенность лирического героя. Основные темы и идеи. Своеобразие решения 
образа и музы и темы поэта и поэзии. Утверждение крестьянской темы. 
Художественное своеобразие лирики Некрасова и её близость к народной 
поэзии. Для чтения и изучения: «Калистрат», «Современная ода», «Зине», «14 
июня 1854 года», «Тишина», «Еще мучимый страстию мятежной...», «Да, наша 
жизнь текла мятежно...», «Слезы и нервы», «В деревне», «Несжатая полоса», 
«Забытая деревня», «Школьник», «Песня Еремушке», «Элегия», «На смерть 
Добролюбова», «Поэт и гражданин», «Пророк», «На Волге», «Железная дорога», 
«Несжатая полоса», «Забытая деревня».

2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

В том числе практических и лабораторных занятий
Чтение и анализ стихотворений; подготовка сообщения / презентации / ролика / 
подкаста или др. формате (по выбору) о тех поэтических текстах Н.А. Некрасова, 
которые впоследствии стали народными песнями, ответив на вопрос, почему его 
тексты легко превращаются в песни. Работа с инфоресурсами: сообщение о 
легендарном сюжете об атамане Кудеяре в фольклоре и его воплощении в поэме 
Некрасова

2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Самостоятельная работа - Написать сочинение-рассуждение: «Образ русской 
крестьянки в творчестве Н.А. Некрасова»

6
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Тема 2.8
Человек и мир в зеркале 
поэзии. Ф.И. Тютчев и 

А.А. Фет

Содержание учебного материала 4
Основные темы и художественное своеобразие лирики Тютчева, бурный пейзаж 
как доминанта в художественном мире Тютчева. Для чтения и изучения: Ф.И. 
Тютчев: «Наш век», «Silentium», «Не то, что мните вы, природа...» «О, как 
убийственно мы любим...», «Фонтан», «Чему бы жизнь нас не учила...», 
«Осенний вечер», «Не рассуждай, не хлопочи...», «Я встретил вас...», «Два 
голоса», «Еще земли печален вид...», «Она сидела на полу...», «Есть в осени 
первоначальной...», «Полдень», «Предопределение», «Весь день она лежала в 
забытьи...», «Когда дряхлеющие силы...», «Как хорошо ты, о море ночное...», 
«О чём ты воешь, ветер ночной?»

2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

В том числе практических и лабораторных занятий
Чтение и анализ стихотворений; подготовка литературно-музыкальной 
композиции на стихи поэтов и подбор иллюстративного материала

2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09
Содержание учебного материала 6

Тема 2.9
Проблема

ответственности человека 
за свою судьбу и судьбы 

близких ему людей в 
рассказах А.П. Чехова 

(1860— 1904)

Малая проза А.П. Чехова. «Дом с мезонином». «Рассказ старшего садовника». 
Человек и общество. Психологизм прозы Чехова: лаконичность повествования и 
скрытый лиризм. Пьеса «Вишнёвый сад» (1903). Новаторство Чехова- 
драматурга: своеобразие конфликта и системы персонажей, акцент на 
внутренней жизни персонажей, нарушение жанровых рамок. Сколько стоит 
вишневый сад: историко-культурные сведения. Эволюция драматургии второй 
половины XIX -  начала XX века: от Островского к Чехову. Особенности 
чеховских диалогов. Речевые и портретные характеристики персонажей. Малая 
проза А.П. Чехова. «Дом с мезонином». «Рассказ старшего садовника». Человек 
и общество. Психологизм прозы Чехова: лаконичность повествования и скрытый 
лиризм. Пьеса «Вишнёвый сад» (1903). Новаторство Чехова-драматурга: 
своеобразие конфликта и системы персонажей, акцент на внутренней жизни 
персонажей, нарушение жанровых рамок. Сколько стоит вишневый сад: 
историко-культурные сведения. Эволюция драматургии второй половины XIX -  
начала XX века: от Островского к Чехову. Особенности чеховских диалогов.

2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09
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Речевые и портретные характеристики персонажей.
В том числе практических и лабораторных занятий
Инсценировка избранных эпизодов пьесы. Подготовка и участие в дискуссии 
«Как человек может влиять на окружающий мир и менять его к лучшему?» 
Работа с инфоресурсами: определение теории малых дел и соотнесение 
определения с содержанием рассказа. Написание речи в защиту одной из 
позиций, высказанных в «Рассказе старшего садовника» или написание рецензии 
на экранизацию «Вишневого сада»

4 OKOl, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Профессионально-ориентированное содержание (единица прикладного модуля)

Раздел 3
«М астерство в профессии»

15 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Тема 3.1
"Просто читать" -  совсем 

не просто...

Содержание учебного материала 4
Чтение как вид досуга и способ самообразования и развития личности Разные, 
направления в современной литературе. Литература янг эдалт -  «подростковая 
литература»; литература нон-фикшн - «нехудожественная литература», в том 
числе и книги, посвященные людям разных профессий и книги о разных 
профессиях). Д. Пеннак "Почитаем!"; подкаст «Почему чтение опять стало 
модным».

2

В том числе практических и лабораторных занятий
Участие в анкетировании; подготовка самопрезентации «Я -  читатель»; создание 
блёрба -  хвалебного текста, посвященного какой-либо книге (небольшой объем -  
3-4 предложения); работа с подкастом «Почему чтение опять стало модным»; 
создание рекомендательного списка книг для человека избранной профессии.

2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Тема 3.2
Дело мастера боится

Содержание учебного материала 3
«Что значит быть мастером своего дела?» Дискуссия на основе высказываний 
писателей о профессиональном мастерстве и работы с информационными 
ресурсами.

1

В том числе практических и лабораторных занятий
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Анализ высказываний писателей о мастерстве; групповая работа с 
информационными ресурсами: поиск информации о мастерах своего дела (в 
избранной профессии), подготовка сообщений; участие в дискуссии «Что значит 
быть мастером своего дела?»

2 OKOl, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Тема 3.3
«Ты профессией юриста 

метростроевца не 
удивишь!..»

Содержание учебного материала 4

Стереотипы, связанные с той или иной профессией, представления о будущей 
профессии. Социальный рейтинг и социальная значимость получаемой 
профессии, представления о ее востребованности и престижности (по 
материалам СМИ, электронным источникам, свидетельствам профессионалов 
отрасли); правда и заблуждения, связанные с восприятием получаемой 
профессии: подготовка сообщения разного формата о стереотипах, 
заблуждениях, неверных представлениях, связанных в обществе с получаемой 
профессией и ее социальной значимостью.

2

В том числе практических и лабораторных занятий
«Обломов на службе»: работа с избранными эпизодами гл.5 ч.1. романа 

«Обломов». Написание текста в духе «ожидания / реальность» о том, как вы себе 
представляли обучение по профессии и каким оно оказалось на деле, а также 
какие заблуждения или стереотипы могут быть у людей, незнакомых с вашей 
будущей профессией изнутри, и какова она в реальности (каждый 2-4 
предложения) с использованием противительных синтаксический конструкций 
(по аналогии с избранным эпизодом). Работа с инфоресурсами. поиск 
информации по теме «правда и заблуждения, связанные с восприятием 
получаемой профессии»; подготовка сообщения разного формата о стереотипах, 
заблуждениях, неверных представлениях, связанных в обществе с получаемой 
профессией и ее социальной значимостью.

2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Тема 3.4. Содержание учебного материала 4
«Каждый должен быть 

величествен в своем 
деле»: пути 

совершенствования в

Рассказы и повести Н.С. Лескова
Обобщение и систематизация знаний о профессиональном мастерстве. 
Знакомство с профессиональными журналами и информационными ресурсами, 
посвященными проф. деятельности

2
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профессии/специальности В том числе практических и лабораторных занятий

Организация виртуальной выставки профессиональных журналов, посвященных 
разным профессиям; создание устного высказывания-рассуждения «Зачем нужно 
регулярно просматривать специализированный журнал ...»

2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Основное содержание

Раздел 4.
«Человек в поиске прекрасного»: Русская литература рубежа XIX-XX веков в контексте 
социокультурных процессов эпохи

16

Тема 4.1.
Мотивы лирики и прозы 

И. А. Бунина

Содержание учебного материала 2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09
Иван Алексеевич Бунин (1870-1953). Факты биографии. Первый русский 
писатель -  лауреат Нобелевской премии по литературе
«Листопад», «Вечер», «Одиночество», «Не устану воспевать вас, звезды!..», 
«Последний шмель», «Слово», «Поэту» (другие -  по выбору учителя).
Лирика. Философичность, психологизм и лиризм поэзии Бунина. Прославление 
«любви и радости бытия». Пейзажная лирика. Тема одиночества. Тема 
поэтического труда.
Рассказы «Антоновские яблоки», «Чистый понедельник»; рассказ-притча 
«Господин из Сан-Франциско»; цикл рассказов «Темные аллеи» (два рассказа -  
по выбору учителя)
Проза И. А. Бунина. Мотив запустения и увядания дворянских гнезд, образ «Руси 
уходящей».

Тема 4.2
Традиции русской 

классики в творчестве А. 
И. Куприна

Содержание учебного материала 2
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А лек са н д р  И ва н о ви ч  К уп р и н  (1870-1938) Сведения из биографии.
Повесть «О леся» . Тема «естественного человека» в повести. Мечты Олеси и 
реальная жизнь ее окружения. Трагизм любови героини. Осуждение пороков 
общества.
Рассказ « Г р а н а т о вы й  браслет ». Своеобразие сюжета. Герои о сущности любви. 
Трагическая история любви Желткова. Развитие темы «маленького человека» в 
рассказе. Смысл финала. Символический смысл заглавия, роль эпиграфа. 
Авторская позиция. Традиции русской классической литературы в прозе 
Куприна. «Гранатовый браслет» в кино (А. Роом, 1964)

2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Профессионально-ориентированное содержание (единица прикладного модуля)

Тема 4.3
«О пы т  л и т ер а т о р о в  

б есц ен ен ...»

Содержание учебного материала 4

Анализ и интерпретация информации из мемуарных и биографических 
источников. (Какие профессии освоил А. Куприн? Какое значение это имело 
впоследствии для писательской деятельности? В каких произведениях писателя 
профессия героя значима для раскрытия идеи произведения?) Мини-проекты 
(краткосрочные). Эссе («Почему я хочу стать...»)

1 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Максим Горький (1868-1936). Сведения из биографии (актуализация и 
обобщение ранее изученного).
Рассказ-триптих «Старуха Изергиль». Романтизм ранних рассказов Горького. 
Проблема героя. Особенности композиции рассказа. Независимость и 
обреченность Изергиль. Индивидуализм Ларры. Подвиг Данко. Величие и 
бессмысленность его жертвы. Смысл противопоставления героев.
Пьеса «На дне». «На дне» как социально-философская драма. Смысл названия 
пьесы. Система и конфликт персонажей. Обреченность обитателей ночлежки. 
Старик Лука и его жизненная философия. Спор о назначении человека. «Три 
правды» в пьесе и их трагическая конфронтация. Роль авторских ремарок, песен, 
цитат. Неоднозначность авторской позиции. М. Горький и Художественный 
театр. Сценическая история пьесы «На дне»

1
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В том числе практических и лабораторных занятий

Романтизм ранних рассказов писателя. Рассказ-триптих. Противопоставление 
героя-индивидуалиста и героя-альтруиста. Социально-философская пьеса. 
Чтение по ролям фрагментов пьесы. Спор о человеке. «Три правды» в пьесе: в 
чем отличие? Неоднозначность авторской позиции. Песни и цитаты как 
составляющие языка пьесы

2

Тема 4.5
Серебряный век: общая 

характеристика и 
основные представители

Содержание учебного материала 2 OKOl, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

От реализма -  к модернизму
Серебряный век: происхождение и смысл определения. Серебряный век как 
культурно-историческая эпоха. Предпосылки возникновения. Классификация 
литературных направлений: от реализма -  к модернизму. Диалог с классикой как 
«средство развития, обогащения» новых направлений. Основные модернистские 
направления.
Символизм. Идея двоемирия и обновление художественного языка: расширение 
значения слова. Поэты-символисты: В. Брюсов («Творчество»); К. Бальмонт («Я 
-  изысканность русской медлительной речи...»); А. Белый («Раздумье»). 
Акмеизм. Возвращение к «прекрасной ясности». Предметность тематики и 
образов, точность слова. Поэты-акмеисты: Н. Гумилев («Жираф»); С. 
Городецкий («Береза»),
Футуризм. Эпатажность и устремленность в будущее. Разрыв с традицией. 
Попытка создать «новый стиль. Приоритет формы над содержанием, эпатаж. 
Поиски в области языка, словотворчество. Поэты-футуристы: И. Северянин 
(«Эпилог», «Авиатор»); В. Хлебников («Заклятие смехом»).

2

Тема 4.6
А. А. Блок. Лирика.

Содержание учебного материала 2
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Поэма «Двенадцать» А. А. Блок. Лирика. Поэма «Двенадцать»
Александр Александрович Блок (1880-1921). Сведения из биографии поэта. 
«Вхожу я в темные храмы...», «Незнакомка», «Ночь, улица, фонарь, аптека...», 
«О доблестях, о подвигах, о славе...», «В ресторане», «Река раскинулась. Течет, 
грустит лениво...» (из цикла «На поле Куликовом»), «Россия», «Балаган», «О, я 
хочу безумно жить...»
Лирика Блока -  «трилогия вочеловечения». Ранние стихи: мистицизм, идеал 
мировой гармонии. Любовь как служение и возношение. «Страшный мир» в 
лирике Блока. Тема трагической любви. Образ Родины: ее прошлое и настоящее. 
Новаторство в воплощении и интерпретации образа России. Тема призвания 
поэта.
Поэма «Двенадцать». Проблематика, сюжет и композиция.

2

Тема 4.7
Поэтическое новаторство 

В. Маяковского

Содержание учебного материала 2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Владимир Владимирович Маяковский (1893-1930) Трагедия горлана-главаря 
(факты биографии).
«Послушайте!», «Лиличка!», «Скрипка и немножко нервно», «Левый марш», 
«Прозаседавшиеся», «Нате!», «А вы могли бы?», «Юбилейное», «Сергею 
Есенину»
Лирика. Маяковский и футуризм. Ранняя лирика поэта. Сила личности и 
незащищенность лирического героя перед пошлостью, нелюбовью, рутинностью. 
Мотив одиночества, любви и смерти. Поэт и революция. Сатира Маяковского. 
Тема поэта и поэзии.

2

Тема 4.8
Драматизм судьбы поэта 

(С.А. Есенин)

Содержание учебного материала 2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09
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Сергей Александрович Есенин (1895-1925)
(«Гой ты, Русь моя родная!», «Тебе одной плету венок...», «Спит ковыль. 
Равнина дорогая...», «Неуютная жидкая лунность...»; «Сорокоуст», «Я покинул 
родимый дом...», «Русь советская», «Письмо к матери»; «Отговорила роща 
золотая...», «Собаке Качалова»; Чувство Родины -  основное в творчестве 
Есенина. Образ родной деревни, ее судьба в ранней и поздней лирике поэта. 
Посвящение матери. Особая связь природы и человека. Любовная тема. 
Исповедальность лирики: отражение потерь и обретений на дороге жизни. 
Самобытность поэзии Есенина (народно-песенная основа, музыкальность). 
Есенин на сцене, в кино и музыке

2

Раздел 5
«Человек перед лицом эпохальных потрясений»: Русская литература 20-40-х годов XX века

18

Тема 5.1
Исповедальность 

лирики М. И. Цветаевой

Содержание учебного материала 6 OKOl, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Марина Ивановна Цветаева (1892-1941) Сведения из биографии.
«Роландов Рог», «Моим стихам, написанным так рано...», «Кто создан из камня, 
кто создан из глины...», «Куст», «Тоска по родине! Давно...», «Вчера еще в глаза 
глядел...», «Идешь на меня похожий...», «Все рядком лежат...», «Стихи к 
Блоку» («Имя твое -  птица в руке...»), «У тонкой проволоки над волной 
овсов...» (из цикла «Ахматовой»)
Исповедальность поэзии Цветаевой. Необычность образа лирического героя. 
Основные темы творчества.

2

В том числе практических и лабораторных занятий

Живописность и музыкальность образов. Особенности поэтического синтаксиса. 
Жизнь и творчество М. Цветаевой в кино и музыке

4

Тема 5.2 Содержание учебного материала 3 ОК01, ОК 02,
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Андрей Платонов.
«У сомнившийся Макар»

Андрей Платонов (Андрей Платонович Климентов) (1899-1951) Сведения из 
биографии.
Повесть «Усомнившийся Макар». И. Сталин о произведении А. Платонова. 
Повесть как акт гражданского мужества писателя. Смысл названия 
произведения. Мотив странствия как способ раскрытия идеи повести. Образ 
главного героя. Сомнения и причины его сомнений. Макар -  «природный», 
«сокровенный» человек. Жанровое своеобразие повести. Необычность языка и 
стиля писателя (произвол в сочетании слов, «неправильности», избыточность 
языка, речь героев в соответствии со стандартами эпохи и др.)

1
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

В том числе практических и лабораторных занятий
Анализ ключевых эпизодов повести. Работа над характеристикой героя как 
«сокровенного человека» (развитие понятия). Лингвистический анализ 
фрагментов повести с целью наблюдения над стилем и языком А. Платонова

2

Тема 5.3
Вечные темы в поэзии 

А. А. Ахматовой

Содержание учебного материала 2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Анна Андреевна Ахматова (1889-1966) Сведения из биографии.
«Песня последней встречи», «Сжала руки под темной вуалью...», «Смятение», 
«Под крышей промерзшей пустого жилья...», «Муза», «Муза ушла по дороге...», 
«Мне ни к чему одические рати...», «Не с теми я, кто бросил землю...», «Мне 
голос был. Он звал утешно...».
Лирика. Основные темы лирики Ахматовой: любовь как всепоглощающее 
чувство, как мука; тема творчества; гражданская тема; пушкинская тема.
Поэма «Реквием». Памятник страданиям и мужеству. Трагический пафос 
произведения. Жанр и композиция поэмы.

2

Тема 5.4
«Изгнанник, избранник»: 

М. А. Булгаков

Содержание учебного материала 4 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Михаил Афанасьевич Булгаков (1891-1940) «Изгнанник, избранник»: сведения 
из биографии (с обобщением ранее изученного)
Роман «Мастер и Маргарита». История создания и издания романа. Жанр и 
композиция: црием «роман в романе». Библейский и бытовой уровни 
повествования. Реальность и фантастика (литературная среда Москвы; Воланд и 
его свита). Сатира. Основные проблемы романа: проблема предательства,

2
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проблема творчества и судьбы художника, проблема нравственного выбора. Тема 
идеальной любви (история Маргариты). Финал романа. Экранизации романа. 
или  роман «Белая гвардия». История создания произведения. Смысл названия. 
Эпиграфы. Жанр и композиция. Система образов. Образ Дома и Города в вихре 
Гражданской войны. Нравственный выбор героев в эпоху распри и раздора.
В том числе практических и лабораторных занятий

Жанр и композиция романа «Мастер и Маргарита». Уровни повествования. 
Реальность и фантастика. Сатира в романе. Финал романа

2 OKOl, ОК.02, 
ОК.ОЗ, ОК.04, 
ОК.05, ОК.06, 

ОК.09

Тема 5.5
М. А. Шолохов. Роман- 

эпопея «Тихий Дон»

Содержание учебного материала 3 OKOl, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Михаил Александрович Шолохов (1905-1984) Сведения из биографии (с 
обобщением ранее изученного). Лауреат Нобелевской премии по литературе 
Роман-эпопея «Тихий Дон» (избранные главы). История создания. Смысл 
названия. Жанр произведения. Семья Мелеховых. Образ Григория Мелехова. 
Любовь в его жизни. Герой в поисках своего пути среди «хода истории». Финал 
романа-эпопеи. Проблема гуманизма в произведении. Полемика вокруг 
авторства. Киноистория романа

1

В том числе практических и лабораторных занятий

Герои романа-эпопеи о всенародной трагедии: работа над созданием образа 
героя

2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Раздел 6
«Поэт и мир»: Литературный процесс в России 40-х -  середины 50-х годов XX века 9

Тема 6.1 Содержание учебного материала 9

41



«Дойти до самой сути»: 
Б. Пастернак

Борис Леонидович Пастернак (1890-1960) Сведения из биографии. Лауреат 
Нобелевской премии по литературе
«Февраль. Достать чернил и плакать!..», «Определение поэзии», «Про эти стихи», 
«Во всем мне хочется дойти до самой сути...», «Гамлет», «Зимняя ночь», 
«Любить иных -  тяжелый крест...», «Никого не будет в доме...», «Снег идет», 
«Гефсиманский сад», «Быть знаменитым некрасиво...», «Февраль. Достать 
чернил и плакать!..», «Определение поэзии», «Про эти стихи», «Во всем мне 
хочется дойти до самой сути...», «Гамлет», «Зимняя ночь», «Любить иных -  
тяжелый крест...», «Никого не будет в доме...», «Снег идет», «Гефсиманский 
сад», «Быть знаменитым некрасиво.

2

ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

В том числе практических и лабораторных занятий

Анализ стихов Б. Пастернака, посвященных ведущим темам в лирике поэта: 
творчество, любовь, человек, время, природа и др. работа над характеристикой 
лирического героя, особенностями поэтики (философская глубина, образы- 
символы, бытовые детали). Анализ стихов А. Твардовского (тема войны, тема 
родного дома). Выявление основных мотивов

5 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Тема 6.2.
Исповедальность лирики 

А. Твардовского

Содержание учебного материала 2

Александр Трифонович Твардовский (1910-1970) Сведения из биографии (с 
обобщением ранее изученного)
«Дробиться рваный цоколь монумента...», «Памяти матери», «Я убит подо 
Ржевом...», «Я знаю: никакой моей вины...», «В тот день, когда окончилась 
война...», «Вся суть в одном единственном завете...», «Признание», «О сущем» 
«Стихи неслыханной искренности и откровенности». Исповедальность 
лирических произведений. Темы, образы и мотивы. Тема памяти, тема войны, 
тема творчества в лирике поэта. Мотив служения народу, отечеству 
Анализ стихов А.Т. Твардовского, посвященных ведущим темам в лирике поэта: 
тема войны, тема родного дома.

2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Раздел 7
«Человек и человечность»: Основные явления литературной жизни России конца 50-х -  80-х годов XX

8/4
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века
Тема 7.1

Тема Великой 
Отечественной войны в 

литературе

Содержание учебного материала 3 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Поэзия и драматургия Великой Отечественной войне.
«Лейтенантская проза»: В. П. Астафьев, Ю. В. Бондарев, В. В. Быков, Б. Л. 
Васильев, К. Д. Воробьев, В. Л. Кондратьев и др. (обзор прозы «молодых» 
лейтенантов)
Проблема нравственного выбора на войне 
Василий Владимирович Быков (1924-2003)
Повесть «Сотников». Человек в экстремальной ситуации, на пороге смерти. 
Стремление к самосохранению (Рыбак) -  и сохранение человеческого 
достоинства, духовный подвиг (Сотников).
Виктор Петрович Астафьев (1924-2001). Традиции и новаторство писателя в 
изображении войны.
Рассказ «Связистка». Мотив испытания войной на войне и после войны.

1

В том числе практических и лабораторных занятий

Анализ произведений разных писателей, посвященных проблеме выбора на 
войне: самосохранение или сохранение человеческого достоинства. 
Сравнительная характеристика двух героев, двух выборов. Дискуссия «Что 
важнее воинский долг или человеческая жизнь?»

2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Тема 7.2
Тоталитарная тема в 
литературе второй 

XX века

Содержание учебного материала 2

А. И. Солженицын «Один день Ивана Денисовича»; В. Т. Шаламов «Колымские 
рассказы» (по выбору учителя)
Александр Исаевич Солженицын (1918-2008) Сведения из биографии (с 
обобщением ранее изученного). Лауреат Нобелевской премии по литературе. 
Повесть «Один день Ивана Денисовича»
Общественный резонанс, вызванный произведением. История создания повести. 
Лагерный мир в произведении. Образ главного героя. Устойчивость и 
приспособленность Ивана Денисовича к жутким условиям лагерной жизни. 
«Счастливый день» в жизни героя. Черты национального характера в образе

2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09
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Шухова. Приемы создания образа: детали портрета, ночные пейзажи, связанные 
с героем, речь и поступки и др. Экранизация повести

Тема 7.3
Социальная и 
нравственная 

проблематика в 
литературе второй 
половины XX века

Содержание учебного материала 3 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Валентин Григорьевич Распутин (1937-2015)
Повесть «Прощание с Матерой». Связь творчества писателя с экологическими 
проблемами. Народ, его история, его земля в произведении. Образы «старинных 
старух». Утрата нравственных ценностей молодым поколением. Символика в 
повести. Позиция автора. Фильм «Прощание» (1981) -  драма Э. Климова и 
Л. Шепетко по мотивам распутинской повести.
Василий Макарович Шукшин (1929-1974)
Рассказы «Микроскоп», «Срезал». Герои-чудики. Восприятие их окружающими.

1

В том числе практических и лабораторных занятий

Чтение и анализ фрагментов повести В. Распутина. Выявление основных 
нравственных проблем (верность заветам предков, преданность родной земле, 
проблема отцов и детей, проблема экологии и др.). Характеристика образов 
«старинных старух», представителей молодого поколения). Символика в 
повести. «Герой-чудик» В. Шукшина и «маленький человек» в литературе XIX 
века: сходство и отличие (составление таблицы). Речевая характеристика героев, 
открытый финал шукшинских произведений

2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Раздел 8
«Людей неинтересных в мире нет»: Литература с середины 1960-х годов до начала XXI век

5

Тема 8.1
Лирика: проблематика и 

образы

Содержание учебного материала 2

Развитие традиционных тем русской лирики: тема творчества, тема любви, 
гражданского служения, тема войны, единство человека и природы. Культурный 
контекст лирики. Поэтические искания.
Иосиф Александрович Бродский (1940-1996) Лауреат Нобелевской премии по 
литературе.
«В деревне Бог живет по углам...», «Пилигримы», «Воротишься на родину. Ну 
что ж», «Стансы», «Postsciptum» («Как жаль, что тем, чем стала для меня...»),

2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09
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«Ниоткуда с любовью надцатого мартобря.. «Конец прекрасной эпохи», 
«Пятая годовщина», «На столетие Анны Ахматовой», «Рождественская звезда», 
«Не выходи из комнаты...» (по выбору учителя).
Культурно-исторический и литературный контекст поэзии Бродского. 
Автобиографические мотивы. Проблемно-тематическое многообразие лирики 
поэта. Тема изгнанничества, одиночества, вечной разлуки, тема любви, тема 
памяти, христианская тема. Философские темы (жизнь и смерть, свобода 
настоящая и свобода мнимая). Особенности стиха. Стихи поэта, места, связанные 
с его жизнью, в современной массовой культуре.

Тема 8.2
Драматургия: традиции и 

новаторство

Содержание учебного материала 3 OKOl, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Александр Валентинович Вампилов (1937-1972)
«Провинциальные анекдоты» (две одноактные пьесы: «История с метранпажем» 
и «Двадцать минут с ангелом»).
Трагикомическая дилогия с глубоким смыслом. Распад нравственного сознания 
как проблема общества.
«Гостиничный» мир как особое, случайное, временное пространство для героев. 
Морализм бюрократа Калошина и его последствия. Нравственная невменяемость 
героя как итог комедии. Гоголевские мотивы в пьесе. («История с метранпажем») 
«Двадцать минут с ангелом» -  тест на способность к великодушию.

1

В том числе практических и лабораторных занятий

Драматизация: разыгрывание одной из частей двухактной пьесы А. Вампилова. 
Нравственные проблемы в произведении. Гоголевские традиции в пьесе 
драматурга. Символичность названия пьесы

2

Раздел 9
Зарубежная литература XX века

4/16
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Тема 9.1
Основные тенденции 
развития зарубежной 

литературы 
и «культовые» имена

Содержание учебного материала 4 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Рэй Брэдбери (1920-2012). Научно-фантастические рассказы «И грянул гром», 
«Вельд». Рассказы-предупреждения. Роль цивилизации, технологий в судьбе 
человека и общества. Психологизм рассказов. Ответственность настоящего перед 
будущим («эффект бабочки» -  «И грянул гром»). Переплетение разных тем (тема 
отцов и детей, детской жестокости, влияния технологий на жизнь человека -  
«Вельд»), Сочетание сказки и фантастики
Эрнест Хемингуэй (1899-1961). Новелла «Кошка под дождем». Особая 
атмосфера произведения и способы ее создания. Герои новеллы. Отношения 
между ними: «диалог глухих». Символика сцены с кошкой: незнакомый человек 
способен почувствовать и понять другого лучше, чем близкие люди.
Особенности жанра «фантастический рассказ». Рассказ-предупреждение 
Р. Брэдбери.

2

В том числе практических и лабораторных занятий

Зарубежная поэзия и драматургия второй XIX и XX века
Драматизация: разыгрывание одного из эпизодов выбранного произведения, 
чтение и анализ стихотворений

2

Раздел 10
Художественный мир литературы народов России

2

Тема 10.1
Взаимосвязь и

Содержание учебного материала 2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04,

46



взаимовлияние литератур 
народов России

Кайсын Шуваевич Кулиев (1917-1985) -  балкарский поэт и прозаик 
Лирика (перевод Б. Ахмадулиной). «Его поэзия -  это целостность человека и 
мира...». Тематическое многообразие лирики поэта: тема творчества («Сказали 
мне люди: "Поэт -  кто велик"...», «Чужой бешмет не примеряй, мой стих...», 
«Жизнь -  восхожденье»); тема любви к малой родине, ее природе («Каким бы 
малым ни был мой народ...», «Зима пришла», «Яблоками пахнет осень...», 
«Вечер в горах»); историческая тема (война -  «Обрушилось горе на нас, как 
скала...»; депортация -  «В Хуламском ущелье»). Диалоги с российской 
культурой («Письмо к Расулу Гамзатову», «Мы слушали музыку»). Песни на 
стихи поэта.

2 ОК 05, ОК 06, 
ОК 09

П р о ф есси о н а л ьн о -о р и ен т и р о ва н н о е  со д ер ж а н и е  (еди н и ц а  п р и кл а дн о го  м одул я )

Раздел 11
Чтение и профессионализм

11

Тема 11.1
«Опыт швейных мастеров 
бесценен...»

Содержание учебного материала 3 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09

Биография А. И. Куприна, множество профессий, которыми он овладел, факты, 
послужившие источниками его творчества; раскрытие своеобразия воплощения 
писателем реальных фактов своей жизни, своего житейского опыта в 
художественном произведении.

1

В том числе практических и лабораторных занятий

П р о ект  1 -  «"Цирковой опыт" и цирковые рассказы А. Куприна».
П р о ект  2 (инд.) -  «"Опыт авиатора" и его описание А. Куприным в очерке 
"Первый полет"».
П р о ект  3 -  «Наблюдение А. Куприна за животными в цирке как основа его 
рассказов о "братьях меньших"». Написание эссе «Почему я хочу стать ...»

2

Тема 11.2
Профессия -  портной? 
Как написать резюме, 
чтобы найти хорошую

Содержание учебного материала 3

Поэзия и профессионализм. Разные взгляды на поэтическое творчество и поэтов. 
Биография И.А. Бродского: самоопределение «поэт» как призвание и как повод 
для гонений. Поэзия И. А. Бродского в контексте современной ему эпохи.

2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06,
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работу Роль профессии в положении человека в социуме. Р езю м е  как описание 
способностей человека, которые делают его конкурентоспособным на рынке 
труда. Как презентовать себя в резюме, чтобы выглядеть в глазах работодателя 
именно таким сотрудником, каков ему необходим

ОК 09

В том числе практических и лабораторных занятий

Подготовка «Литературного досье поэта И. Бродского» по материалам интервью 
с поэтом и мемуарам. Чтение стихотворений
Резюме -  официальный документ, правила написания которого 
регламентированы руководством по делопроизводству. Структура резюме. 
Резюме действительное и резюме проектное

1

Тема 11.3
«Сколько есть профессий 
разных...» Поэтические 
строки о людях разных 

профессий

Содержание учебного материала 2

Тема человека труда в поэзии средины XX века, поэтическое творчество людей 
разных профессий.
Д. Самойлов, А. Кушнер и др. (по выбору преподавателя)

1 OKOl, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09В том числе практических и лабораторных занятий

Создание развернутого высказывания «Люди разных профессий -  герои лирики 
конца прошлого века»

1

Тема 11.4
«.. .0 , люди! Люди с 

номерами»: труд вольный 
и подневольный

Содержание учебного материала 3

Труд вольный и подневольный в повести «Один день Ивана Денисовича» А.И. 
Солженицын (избранные эпизоды, включая главу «На строительстве лагерной 
ТЭЦ», «Цезарь прячет у Шухова свою посылку», «Эстонцы в долг дают табак», 
«Шухов шьет рукавицы».)

2 ОК01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09
В том числе практических и лабораторных занятий

Чтение и анализ эпизодов, просмотр фрагментов экранизации повести, участие в 
обсуждении, написание сочинения

1

В том числе практических и лабораторных занятий

Анализ избранных эпизодов, чтение по ролям сцены «В кузнице» («Стенька 1
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Разин»); словарная работа, написание эссе «Какова роль красоты в жизни 
человека?»

Курсовой проект -
Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета и экзамена

Всего: 1 4 4

2.3. Курсовой проект (работа)
Выполнение курсового проекта по дисциплине Литература не предусмотрено.
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ

ЗЛ. Материально-техническое обеспечение

Кабинет русского языка и литературы, оснащенный в соответствии с приложением 3
опоп-п.

3.2. Учебно-методическое обеспечение

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
1. Фортунатов, Н. М. Русская литература первой трети XIX века: учебник для среднего 

профессионального образования / Н. М. Фортунатов, М. Г. Уртминцева, И. С. Юхнова. -  3-е 
изд., перераб. и доп. -  Москва: Издательство Юрайт, 2021. -  207 с. -  (Профессиональное 
образование). -  ISBN 978-5-9916-6020-4. -  Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. -  URL: 
https://urait.nj/bcode/433733

2 . История русской литературы XX-XXI веков: учебник и практикум для вузов / В. А. 
Мескин [и др.]; под общей редакцией В. А. Мескина. -  Москва: Издательство Юрайт, 2020. -  
411 с. -  (Высшее образование). -  ISBN 978-5-534-00234-8. -  Текст: электронный // ЭБС 
Юрайт [сайт]. -  URL: https://urait.ru/bcode/450436

3.2.2. Дополнительные источники

1. Библиотека Гумер. Гуманитарные науки : [сайт]. -  Режим доступа: свободный. -  
URL: http://www.gumer.info/

2. Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов : [сайт]. -  URL: http://school- 
collection.edu.ru/catalog/

Единое окно доступа к образовательным ресурсам: [сайт]. - URL: http://window.edu.ru/
КиберЛенинка : Научная электронная библиотека «КиберЛенинка: [сайт]. - URL: 

http://cvberleninka.ru/
3. Архангельский А.Н. и др. Литература 10 класс. М., Дрофа. 2011. -  578с.
4. Журавлёв В. И. и др. Русская литература 20 века (ч. 1,2) 11 класс. -  М.: 

Просвещение. 2008. -  392с., 389с.
5. Коровин В.И. и др. Литература 10 класс. М., Просвещение. 2011,- 492с., 495с.
6. Лебедев Ю.В. Русская литература 19 века (ч. 1, 2) 10 класс. -М ., 2012.
7. Лысый Ю.И. и др. Русская литература (ч. 1,2,3) 10-11 класс. М., Мнемозина. 2008,- 

289с., 311с., 394с.
8. Маранцман В.Г. и др. Литература (ч. 1, 2). 10 класс. М., Просвещение. 2011. -  

497с., 478с.
9. Маранцман В.Г. и др. Литература (ч. 1, 2). 11 класс. М., Просвещение. 2011,- 

523с., 497с.
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ 
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Показатели освоенности Методы оценки

В результате освоения дисциплины 
обучающийся должен знать:

1) отечественные традиции и
историческую преемственность 
поколений на основе установления 
связей литературы с фактами 
социальной жизни, идео
логическими течениями и
особенностями культурного разви
тия страны в конкретную
историческую эпоху (вторая
половина XIX века);

2) взаимосвязь между языковым,
литературным, интеллектуальным, 
духовно-нравственным развитием 
личности в контексте осмысления 
произведений литературной
классики и собственного 
интеллектуально-нравственного 
роста;

________ компетенции______
Полнота ответов, точность 
формулировок, не менее 75% 
правильных ответов.

Не менее 75% правильных 
ответов.

Актуальность темы, 
адекватность результатов 
поставленным целям, 
полнота ответов, точность 
формулировок, адекватность 
применения терминологии

3) содержание произведений 
русской и зарубежной классической 
литературы, а также литератур 
народов России (вторая половина 
XIX века);

4) историко-культурный 
контекст и контекст творчества 
писателя в процессе анализа 
художественных текстов

5) художественную картину
жизни, созданную автором в 
литературном произведении, в 
единстве эмоционального
личностного восприятия и 
интеллектуального понимания;

6) о литературном произведении
как явлении словесного искусства, о 
языке художественной литературы в 
его эстетической функции и об 
изобразительно-выразительных 
возможностях русского языка в про
изведениях художественной
литературы

Текущий контроль 
при проведении:
-письменного/устного
опроса;

-тестирования;

-оценки результатов 
самостоятельной работы 
(докладов, рефератов, 
теоретической части 
проектов, учебных 
исследований и т.д.)

устный или письменный 
контроль;
оценка результатов
выполнения практической 
работы;
оценка результатов 
выполнения
индивидуальных домашних 
заданий.
Промежуточная
аттестация
в форме письменного 
экзамена
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В результате освоения дисциплины 
обучающийся должен уметь:
1) выявлять в произведениях

художественной литературы XIX 
века образы, темы, идеи, проблемы и 
выражать своё отношение к ним в 
развёрнутых аргументированных 
устных и письменных
высказываниях;
2) участвовать в дискуссии на 

литературные темы;
3) эмоционально откликаться на 

прочитанное, выражать личное 
отношение к нему, передавать 
читательские впечатления;
4) выразительно (с учётом
индивидуальных особенностей
обучающихся) читать, в том числе 
наизусть не менее 10 произведений и 
(или) фрагментов;
5) анализировать и

интерпретировать художественные 
произведения в единстве формы и 
содержания (с учётом
неоднозначности заложенных в нём 
смыслов и наличия в нём подтекста) 
с использованием теоретико
литературных терминов и понятий (в 
дополнение к изученным в основной 
школе)
6) анализировать единицы

различных языковых уровней и 
выявлять их роль в произведении;
7) определять и учитывать исто

рико-культурный контекст и 
контекст творчества писателя в
процессе анализа художественных 
текстов,
8) выявлять связь литературных 
произведений конца XIX—XXI века 
со временем написания, с 
современностью и традицией;
9) выявлять «сквозные темы» и 
ключевые проблемы русской 
литературы;
10) самостоятельно сопоставлять 

произведения русской и зарубежной 
литературы и сравнивать их с 
художественными интерпретациями 
в других видах искусств (графика, 
живопись, театр, кино, музыка и др 
);
11) самостоятельно толковать 

прочитанное в устной и письменной 
формах в виде аннотаций, отзывов, 
докладов, тезисов, конспектов, 
рефератов, а также сочинений 
различных жанров (не менее 250

Правильность, полнота 
выполнения заданий, точность 
формулировок, точность 
расчетов, соответствие 
требованиям
Адекватность, оптимальность 
выбора способов действий, 
методов, техник, 
последовательностей действий 
ит.д.
Точность оценки, самооценки 
выполнения
Соответствие требованиям 
инструкций, регламентов 
Рациональность действий и т.д.

Текущий контроль:
экспертная оценка 

демонстрируемых умений, 
выполняемых действий, 
защите отчетов по 
практическим занятиям;

оценка заданий для 
самостоятельной работы,

Промежуточная
аттестация:

в форме зачета и
дифференцированного
зачета

оценка результатов 
выполнения практической 
работы
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12) редактировать и 
совершенствовать собственные 
письменные высказывания с учётом 
норм русского литературного языка;
13) самостоятельно осмыслять 

художественную картину жизни, 
созданную автором в литературном 
произведении, в единстве 
эмоционального личностного 
восприятия и интеллектуального 
понимания;
14) самостоятельно работать с 

разными информационными 
источниками, в том числе в 
медиапространстве, оптимально 
использовать ресурсы традиционных 
библиотек и электронных 
библиотечных систем.
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Приложение 2.3 
к ОПОП по профессии

46.01.03 Делопроизводитель 
На базе основного общего образования 

Форма обучения очная 
Канунникова Н.А., Морозова Ю.В., Соколовская О.Н.

Рабочая программа дисциплины 

«ООД.ОЗ Иностранный язык»

2025
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1. ОБЩ АЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАМ М Ы  УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

РОД. 03 «Иностранный язык»
(наименование дисциплины)

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы

Цель дисциплины «Иностранный язык»: понимание иностранного языка как средства 
межличностного и профессионального общения, инструмента познания, самообразования, 
социализации и самореализации в полиязычном и поликультурном мире; формирование 
иноязычной коммуникативной компетенции в совокупности ее составляющих: речевой, 
языковой, социокультурной, компенсаторной и учебно-познавательной; развитие 
национального самосознания, общечеловеческих ценностей, стремления к лучшему 
пониманию культуры своего народа и народов стран изучаемого языка.

Дисциплина «Иностранный язык» включена в о б яза т ельную  част ь  
о б щ ео б р а зо ва т ельно го  ц и к ла  о б р а зо ва т ельн о й  п рограм м ы .

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами 
освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций 
выпускника (п. 4.3 ОПОИ).

В результате освоения дисциплины обучающийся должен1:

Код
ОК,
П К

Уметь Знать Владеть
навыками

ОК.01 - вести разные виды диалога (в том 
числе комбинированный) в 
стандартных ситуациях 
неофициального и официального 
общения объемом до 10 реплик со 
стороны каждого собеседника в 
рамках отобранного тематического 
содержания речи с соблюдением 
норм речевого этикета, принятых в 
стране/странах изучаемого языка;
- создавать устные связные 
монологические высказывания 
(описание/характеристика, 
повествование/сообщение) с 
изложением своего мнения и 
краткой аргументацией объемом 
17-18 фраз в рамках отобранного 
тематического содержания речи; 
передавать основное содержание 
прочитанного/прослушанного 
текста с выражением своего 
отношения; устно представлять в 
объеме 17-18 фраз результаты 
выполненной проектной работы;

основные значения 
изученных лексических 
единиц (слов, 
словосочетаний, речевых 
клише), основные 
способы
словообразования 
(аффиксация, 
словосложение, 
конверсия) и 
особенности структуры 
простых и сложных 
предложений и 
различных
коммуникативных типов 
предложений;

не менее 1650 
лексических единиц 
(слов, словосочетаний, 
речевых клише), 
включая 1350 
лексических единиц, 
освоенных на уровне 
основного общего

1 Берутся сведения, указанные по данному виду деятельности в п. 4.2.
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- аудирование: воспринимать на
слух и понимать звучащие до 3,5 
минут аутентичные тексты, 
содержащие отдельные
неизученные языковые явления, не 
препятствующие решению
коммуникативной задачи, с разной 
глубиной проникновения в 
содержание текста: с пониманием 
основного содержания, с 
пониманием
нужной/интересующей/запрашивае 
мой информации;
- смысловое чтение: читать про
себя и понимать несложные 
аутентичные тексты разного вида, 
жанра и стиля объемом 700-900 
слов, содержащие отдельные 
неизученные языковые явления, с 
различной глубиной
проникновения в содержание 
текста: с пониманием основного 
содержания, с пониманием 
нужной/интересующей/запрашивае 
мой информации, с полным 
пониманием прочитанного; читать 
несплошные тексты (таблицы, 
диаграммы, графики) и понимать 
представленную в них
информацию;

письменная речь: заполнять 
анкеты и формуляры, сообщая о 
себе основные сведения, в 
соответствии с нормами, 
принятыми в стране/странах 
изучаемого языка;
- писать электронное сообщение 
личного характера объемом до 140 
слов, соблюдая принятый речевой 
этикет; создавать письменные 
высказывания объемом до 180 слов 
с опорой на план, картинку, 
таблицу, график, диаграмму и/или 
прочитанный/прослушанный текст 
объемом до 250 слов; 
комментировать информацию, 
высказывание, цитату, пословицу с 
выражением и аргументацией 
своего мнения;

владеть фонетическими 
навыками: различать на слух и

образования;
морфологические 

формы и синтаксические 
конструкций в рамках 
тематического 
содержания речи в 
соответствии с решаемой 
коммуникативной 
задачей;
- речевые различия в
ситуациях официального 
и неофициального
общения в рамках 
тематического 
содержания речи и 
использовать лексико
грамматические средства 
с учетом этих различий;

наиболее 
употребительную 
тематическую фоновую 
лексику и реалии 
страны/стран изучаемого 
языка (например,
система образования, 
страницы истории,
основные праздники, 
этикетные особенности 
общения);
- иметь базовые знания о
социокультурном 
портрете и культурном 
наследии родной страны 
и страны/стран
изучаемого языка;
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адекватно, без ошибок, ведущих к 
сбою коммуникации, произносить 
слова с правильным ударением и 
фразы с соблюдением их ритмико
интонационных особенностей, в 
том числе применять правило 
отсутствия фразового ударения на 
служебных словах;

осмысленно читать вслух 
аутентичные тексты объемом до 
150 слов, построенные в основном 
на изученном языковом материале, 
с соблюдением правил чтения и 
интонации; овладение 
орфографическими навыками в 
отношении изученного 
лексического материала;

владеть пунктуационными 
навыками: использовать запятую 
при перечислении, обращении и 
при выделении вводных слов; 
апостроф, точку, вопросительный 
и восклицательный знаки;
- не ставить точку после заголовка; 
правильно оформлять прямую 
речь, электронное сообщение 
личного характера;

OK. 02 - представлять родную страну и ее 
культуру на иностранном языке; 
проявлять уважение к иной 
культуре;

уметь сравнивать, 
классифицировать, 
систематизировать и обобщать по 
существенным признакам 
изученные языковые явления 
(лексические и грамматические);

использовать приобретенные 
умения и навыки в процессе 
онлайн-обучения иностранному 
языку; использовать иноязычные 
словари и справочники, в том 
числе информационно-справочные 
системы в электронной форме.

- знать речевые различия 
в ситуациях 
официального и 
неофициального 
общения в рамках 
тематического 
содержания речи и 
использовать лексико
грамматические средства 
с учетом этих различий;
- знать и использовать в 
устной и письменной 
речи наиболее 
употребительную 
тематическую фоновую 
лексику и реалии 
страны/стран изучаемого 
языка (например, 
система образования, 
страницы истории, 
основные праздники, 
этикетные особенности 
общения);
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- иметь базовые знания о 
социокультурном 
портрете и культурном 
наследии родной страны 
и страны/стран 
изучаемого языка;

правила
информационной 
безопасности в 
ситуациях повседневной 
жизни и при работе в 
информационно
телекоммуникационной 
сети «Интернет» (далее - 
сеть Интернет).

OK. 04 - вести разные виды диалога (в том 
числе комбинированный) в 
стандартных ситуациях 
неофициального и официального 
общения объемом до 9 реплик со 
стороны каждого собеседника в 
рамках отобранного тематического 
содержания речи с соблюдением 
норм речевого этикета, принятых в 
стране/странах изучаемого языка;

создавать устные связные 
монологические высказывания 
(описание/характеристика, 
повествование/сообщение) с 
изложением своего мнения и 
краткой аргументацией объемом 
14-15 фраз в рамках отобранного 
тематического содержания речи; - 
передавать основное содержание 
прочитанного/прослушанного 
текста с выражением своего 
отношения;
- устно представлять в объеме 14- 
15 фраз результаты выполненной 
проектной работы;

участвовать в учебно
исследовательской, проектной 
деятельности предметного и 
межпредметного характера с 
использованием материалов на 
изучаемом иностранном языке и 
применением информационно
коммуникационных технологий;

использовать иноязычные 
словари и справочники, в том 
числе информационно-справочные

правила
информационной 
безопасности в 
ситуациях повседневной 
жизни и при работе в 
информационно
телекоммуникационной 
сети «Интернет» (далее - 
сеть Интернет);

цели совместной 
деятельности, 
организовывать и 
координировать 
действия по ее 
достижению.
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системы в электронной форме.

ОК.09 - воспринимать на слух и понимать 
звучащие до 3,5 минут 
аутентичные тексты, содержащие 
отдельные неизученные языковые 
явления, не препятствующие 
решению коммуникативной 
задачи, с разной глубиной 
проникновения в содержание 
текста: с пониманием основного 
содержания, с пониманием 
нужной/интересующей/запрашивае 
мой информации;

участвовать в учебно
исследовательской, проектной 
деятельности предметного и 
межпредметного характера с 
использованием материалов на 
изучаемом иностранном языке и 
применением информационно
коммуникационных технологий;

использовать иноязычные 
словари и справочники, в том 
числе информационно-справочные 
системы в электронной форме.

не менее 1650 
лексических единиц 
(слов, словосочетаний, 
речевых клише), 
включая 1350 
лексических единиц, 
освоенных на уровне 
основного общего 
образования; навыками 
употребления 
родственных слов, 
образованных с 
помощью аффиксации, 
словосложения, 
конверсии;

правила
информационной 
безопасности в 
ситуациях повседневной 
жизни и при работе в 
информационно
телекоммуникационной 
сети «Интернет» (далее - 
сеть Интернет).

!.З.Обоснование часов вариативной части ОПОП-П

№№
п/п

Дополнительные знания, 
умения, навыки (если  
у к а за н ы  П К )

№,
наименование
темы

Объем
часов

Обоснование 
включения в 
рабочую  
программу

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖ АНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ  

2Л. Трудоемкость освоения дисциплины

Наименование составных частей дисциплины

Объем в 
часах 

Очная 
форма 

обучения

Объем в 
часах 

Заочная 
форма 

обучения

В т.ч. в форме 
практ. 

подготовки

Учебные занятия^ 144 - 56
К ур со ва я  р а б о т а  (проект ) - - -
Самостоятельная работа - - -
Промежуточная аттестация в за чет  -  1 семестр, 
диф. зачет - 2 семестр, - " -

Всего 144 - 56

2 Учебные занятия могут представлены в виде теоретических занятий, лабораторных и практических занятий
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2.2. Содержание дисциплины

Наименование 
разделов и тем

Содержание учебного материала, 
практических и лабораторных 

занятий, курсовая работ а (проект)

Объем, ак. ч. Очная 
форма обучения/ 

в том числе 
в форме практической  

подготовки, 
ак. ч.

Объем, ак. ч. 
Заочная форма 

обучения/ 
в том числе 

в форме 
практической  

подготовки, 
ак. ч.

Коды компетенций, 
формированию которых 

способствует элемент 
программы

Раздел 1. Иностранный язык для общих целей 80/2
Тема 1.1. 
Повседневная 
жизнь семьи. 
Внешность и 
характер членов 
семьи

Содержание 12 ОК01, ОК 02, ОК 04
Фонетический материал:
- знаки фонетической транскрипции, 
аудирование, правила чтения, звуки. 
Лексический материал: города, 
национальности, профессии, 
числительные, члены семьи (mother-in- 
law/nephew/stepmother,etc.), внешность 
человека (high, short, medium high, tall, 
nose: hooked, crooked, etc.), личностные 
качества, названия профессий. 
Грамматический материал:
- простое настоящее время;
- глагол to be, to have to do в 
предложении, их значения как 
смысловых глаголов и функции как 
вспомогательных;
- степени сравнения прилагательных;

местоимения личные, 
притяжательные, возвратные, 
указательные;
- модальные глаголы и их эквиваленты. 
Фонетика:

2
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— Правила чтения. Звуки. 
Т ранскрипция
В том числе практических и 
лабораторных занятий

12

Приветствие, прощание. Представление 
себя и других людей в официальной и 
неофициальной обстановке

2

Входной мониторинг знаний 2
Описание внешности и характера 
человека

2

Отношения поколений в семье 2
Повседневная жизнь 2

Тема 1.2. Условия Содержание 10 OK 01, OK 02, OK 04
проживания в 
городской и 
сельской 
местности

Лексика:
- здания (attached house, apartment, etc.);
- комнаты (living-room, kitchen, etc.);
- обстановка (armchair, sofa, carpet, etc.);
- техника и оборудование (flat-screen 
TV, camera, computer, etc.);
- условия жизни (comfortable, close, 
nice, etc.);
- места в городе (city centre, church, 
square, etc.);
Грамматика:
- оборот there is/are;

неопределённые местоимения 
some/any/one и их производные.
- предлоги направления (forward, past, 
opposite, etc.);
- модальные глаголы в этикетных 
формулах (Can/may I help you?, Should
you have any questions ___, Should you
need any further information___и др.);
- специальные вопросы;
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вопросительные предложения -
формулы вежливости (Could you ___,
please? Would you like___? Shall I___?);
- наречия, обозначающие направление.
В том числе практических и 
лабораторных занятий

10

Особенности проживания в городе. 
Инфраструктура

4

Как спросить и указать дорогу 2
Описание здания, интерьера 2
Описание колледжа (здание, 
обстановка, условия жизни, техника, 
оборудование). Описание кабинета 
иностранного языка

2

Тема 1.3. 
Молодёжь в 
современном 
обществе. Досуг 
молодёжи: 
увлечения и 
интересы

Содержание 10/2 ОК01, ОК 02, ОК 04
Лексика:
- рутина (go to college, have breakfast, 
take a shower, etc.);

наречия (always, never, rarely, 
sometimes, etc.)
Грамматика:
- предлоги времени;
- простое настоящее время и простое 
продолжительное время (их 
образование и функции в 
действительном залоге)
- глагол с инфинитивом;
- сослагательное наклонение
- love/like/enjoy + Infinitive/-ing, типы 
вопросов, способы выражения 
будущего времени
В том числе практических и 
лабораторных занятий

10

Распорядок дня студента 4
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Рабочий день 2
Организация досуга. Хобби 4

Тема 1.4. Содержание 6 OK 01, OK 02, OK 04
Покупки: одеяеда, 
обувь и продукты 
питания

Лексика:
- виды магазинов и отделы в магазине 
(shopping mall, department store, dairy 
produce, etc.);
- товары (juice, soap, milk, bread, butter, 
sandwich, a bottle of milk, etc.);
- одежда (trousers, a sweater, a blouse, a 
tie, a skirt, etc)
Грамматика:
- существительные исчисляемые и 
неисчисляемые;
- употребление слов many, much, a lot 
of, little, few, a few c 
существительными;
- артикли: определенный, 
неопределенный, нулевой;
- чтение артиклей;
- арифметические действия и 
вычисления
В том числе практических и 
лабораторных занятий

6

Виды магазинов. Ассортимент товаров. 2
Совершение покупок в продуктовом 
магазине

2

Совершение покупок в магазине 
одежды/обуви

2

Тема 1.5. Содержание 10 OK 01, OK 02, OK 04
Здоровый образ 
жизни и забота о 
здоровье: 
сбалансированное

Лексика:
- части тела (neck, back, arm, shoulder, 
etc);
- правильное питание (diet, protein, etc.);
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питание.
Спорт

- названия видов спорта (football, yoga, 
rowing, etc.);
- симптомы и болезни (running nose, 
catch a cold, etc.);
- еда (egg, pizza, meat, etc);
- способы приготовления пищи (boil, 
mix, cut, roast, etc);
- дроби и меры весов (1/12: one-twelfth) 
Грамматика:
- образование множественного числа с 
помощью внешней и внутренней 
флексии;

множественное число 
существительных, заимствованных из 
греческого и латинского языков;
- существительные, имеющие одну 
форму для единственного и 
множественного числа;
- чтение и правописание окончаний.

простое прошедшее время 
(образование и функции в 
действительном залоге. Чтение и 
правописание окончаний в настоящем и 
прошедшем времени)
- правильные и неправильные глаголы;
- used to + Infinitive structure
В том числе практических и 
лабораторных занятий

10

Физическая культура и спорт 2
Еда полезная и вредная 2
Заболевания и их лечение 2
Здоровый образ жизни 4

Тема 1.6 
Туризм. Виды 
отдыха

Содержание 6 OK 01, OK 02, OK 04
Лексика:
- виды путешествий (travelling by plane,
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by train, etc.);
- виды транспорта (bus, car, plane, etc.) 
Грамматика:
- инфинитив, его формы;
- неопределенные местоимения;

образование степеней сравнения 
наречий;
- наречия места
В том числе практических и 
лабораторных занятий

6

Почему и как люди путешествуют 2
Путешествие на самолете 2
Путешествие на поезде 2

Тема 1.7 
Страна/страны 
изучаемого языка

Содержание 12 OKOl, ОК 02, ОК 04

Лексика:
государственное устройство 

(government, president, Chamber of 
parliament, etc.);
- погода и климат (wet, mild, variable, 
etc.).
- экономика (gross domestic product, 
machinery, income, etc.);
- достопримечательности (sights, Tower 
Bridge, Big Ben, Tower, etc)

количественные и порядковые 
числительные;
- обозначение годов, дат, времени, 
периодов;
Грамматика:

артикли с географическими 
названиями;
- прошедшее совершенное действие 
(образование и функции в
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действительном залоге; слова — 
маркеры времени).
- сравнительные обороты than, as...as, 
not so ... as;

прошедшее продолжительное 
действие (образование и функции в 
действительном залоге; слова — 
маркеры времени)

В том числе практических и 
лабораторных занятий

12

США (крупные города, 
достопримечательности)

2

Великобритания (географическое 
положение, климат, население; 
национальные символы; политическое 
и экономическое устройство, традиции)

4

Великобритания (крупные города, 
достопримечательности)

2

США (географическое положение, 
климат, население; национальные 
символы; политическое и 
экономическое устройство, традиции)

4

Тема 1.8 
Россия

Содержание 14
Лексика:

государственное устройство 
(government, president, judicial, 
commander-in-chief, etc.);
- погода и климат (wet, mild, variable, 
continental, etc.).
- экономика (gross domestic product, 
machinery, income, heavy industry, light 
industry, oil and gas resources, etc.);
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- достопримечательности (the Kremlin, 
the Red Square, Saint Petersburg, etc) 
Грамматика:

артикли с географическими 
названиями;
- прошедшее совершенное действие 
(образование и функции в 
действительном залоге; слова — 
маркеры времени).
- сравнительные обороты than, as...as, 
not so ... as
В том числе практических и 
лабораторных занятий

14

Российская Федерация. Географическое 
положение, климат, население.

4 OKOl, ОК 02, ОК 04

Российская Федерация. Национальные 
символы. Политическое и 
экономическое устройство

4

Российская Федерация. Москва -  
столица России. 
Достопримечательности Москвы

4

Российская Федерация. Традиции 
народов России

2

Прикладной модуль
Раздел 2. Иностранный язык для специальных целей 66/54
Тема 2.1
Современный мир 
профессий. 
Проблемы выбора 
профессии.
Роль
иностранного 
языка в вашей 
профессии

Содержание 16 ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 09
Лексика:
- профессионально ориентированная 
лексика;
- лексика делового общения. 
Грамматика:
- герундий, инфинитив.
- грамматические структуры, типичные 
для научно-популярных текстов

2
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В том числе практических и 
лабораторных занятий

14

Особенности подготовки 
делопроизводителя

4

Специфика работы в области 
делопроизводства

4

Основные принципы деятельности 
делопроизводителя

2

Основные понятия профессии 4
Тема 2.2 
Искусство и 
культура

Содержание 12 ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 09
Лексика:
- искусство (Subsidized theatres, choirs, 
fine art etc.);
- театр (theatre, stage, play etc.);
- архитектура (architecture, building 
structure);
- музыка (composer, music, classical 
music etc.);
- живопись (paint, draw, fresco, landscape 
etc.).
Грамматика:
- причастия I и II;
- обороты to be going to и there + to be в 
прошедшем времени;
- взаимные и вопросительные 
местоимения
В том числе практических и 
лабораторных занятий

12

Культура. Искусство 4
Живопись 2
Архитектура 2
Музыка. Театр 2
Музеи 2

Тема 2.3 Содержание 12 ОК 01. ОК 02. ОК 04. ОК 09
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Технический 
прогресс: 
перспективы и 
последствия. 
Современные 
средства связи

Лексика:
- виды наук (science, natural sciences, 
social sciences, etc.)

названия технических и 
компьютерных средств (a tablet, а 
smartphone, a laptop, a machine, etc) 
Грамматика:
- страдательный залог,
- грамматические структуры 
предложений, типичные для научно- 
популярного стиля

2

В том числе практических и 
лабораторных занятий

10

Достижения науки 4
Современные информационные 
технологии

2

ИКТ в профессиональной деятельности 4
Тема 2.4 
Выдающиеся 
люди родной 
страны и 
страны/стран 
изучаемого языка, 
их вклад в науку и 
мировую культуру

Содержание 10 ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 09
Лексика:
- профессионально ориентированная 
лексика;
- лексика делового общения. 
Грамматика:
- грамматические конструкции 
типичные для научно-популярного 
стиля

2

В том числе практических и 
лабораторных занятий

8

Известные ученые и их открытия в 
России

4

Известные ученые и их открытия за 
рубежом

4

Тема 2.5
Деловое общение

Содержание 16 ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 09
Лексика:
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- профессионально ориентированная 
лексика;
лексика делового общения.
Грамматика:
- грамматические конструкции 
типичные для делового стиля
В том числе практических и 
лабораторных занятий

16

Деловое общение в рамках 
профессиональной деятельности 
делопроизводителя

4

Публичное выступление 4
Искусство эффективных 
презентаций

4

Работа в команде. Документооборот 4
Курсовая работ а (проект)

П ром еж ут очная ат т ест ация (экзамен)

Всего 144

2.3. Курсовой проект (работа)

Выполнение курсового проекта (работы) по дисциплине иностранный язык не предусмотрено
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ

ЗЛ. М атериально-техническое обеспечение

Кабинет Иностранного языка, оснащенный в соответствии с приложением 3 ОПОИ.

3.2. Учебно-методическое обеспечение

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
1. 1. Английский язык для гуманитариев (В1-В2). English for Humanities : учебное 

пособие для вузов / О. Н. Стогниева, А. В. Бакулев, Г. А. Павловская, Е. М. Муковникова. — 
Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 178 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534- 
14982-1. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/494395 (дата обращения: 19.02.2022).

2. Афанасьева, О. В. Английский язык. 10 класс. Базовый уровень. ЭФУ / О. В. 
Афанасьева, Д. Дули, И. В. Михеева. -  Москва: Просвещение, 2022. - ISBN: 978-5-09-099354-
8. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 
PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/700127 (Есть еще ЭФУ)

3. Афанасьева, О. В. Английский язык. 11 класс. Базовый уровень. ЭФУ / О. В.
Афанасьева, Д. Дули, И. В. Михеева. -  Москва: Просвещение, 2023. - ISBN: 978-5-09-
103569-8. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды 
СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/701354 (Есть еще ЭФУ)

4. Безкоровайная, Е. Т., Койранская, Е. А., Соколова, Н. И., Лаврик, Е. В. Planet of 
English: электронный учебно-методический комплекс английского языка для учреждений 
СПО. -  М., 2021. -  256с. -  ISBN: 978-5-4468-9407-9. - Текст: непосредственный

5. Безкоровайная Е. Т., Койранская Е. А., Соколова Н. И., Лаврик Е. В. Planet of 
English: учебник английского языка для учреждений СПО. -  М.: 2022

6. Биболетова, М. 3. Английский язык. 10 класс : учебник / М. 3. Биболетова, Е. Е. 
Бабушис, Н. Д. Снежко. — 10-е изд. — Москва : Просвещение, 2022. — 216 с. — ISBN 978- 
5-09-087692-6. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной 
среды СПО РВОБобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/132181 (дата 
обращения: 15.05.2024). — Режим доступа: для авторизир. пользователей

7. Биболетова, М. 3. Английский язык: базовый уровень: 11 класс : учебник / М. 3.
Биболетова, Е. Е. Бабушис, Н. Д. Снежко. — 8-е изд. — Москва : Просвещение, 2023. — 216 
с. — ISBN 978-5-09-110501-8. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 
образовательной среды СПО РВОБобразование [сайт]. — URL:
https://profspo.ru/books/132196 (дата обращения: 15.05.2024). — Режим доступа: для 
авторизир. пользователей

8. Еолицынский, Ю. Б. Ерамматика английского языка: сборник упражнений для
средней школы / Ю. Б. Еолицынский. — 1-е изд. — Санкт-Петербург : КАРО, 2020. — 192 с. 
— ISBN 978-5-9925-0978-6. — Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой 
образовательной среды СПО РВОЕобразование [сайт]. — URL:
https://profspo.ru/books/98000

9. Ерищенко, Н. А. Иностранный язык. Английский. (Деловая сфера коммуникации) : 
учебное пособие / Н. А. Ерищенко, Е. О. Ершова, М. А. Старшева. — Красноярск : 
Сибирский федеральный университет, 2019. — 172 с. — ISBN 978-5-7638-4206-7. — Текст :
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электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 
РКОРобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/100019

10. Кондюрина, И. М. Английский язык. Базовый курс : учебное пособие для СПО / И. 
М. Кондюрина, С. И. Смирнова, А. В. Иванов. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай 
Пи Ар Медиа, 2023. — 137 с. — ISBN 978-5-4488-1635-2, 978-5-4497-2174-7. — Текст : 
электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 
РВОРобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/129715

3.2.2. Д о п о л н и т ел ь н ы е  и ст оч н и ки
1. Образовательная платформа Профобразование https://profspo.ru/
2. Электронный словарь https://macmillandictionarv.com

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ  
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения
Показатели освоенности 

компетенций
Методы оценки

Знает :

основные значения изученных 
лексических единиц (слов, 
словосочетаний, речевых клише), 
основные способы словообразования 
(аффиксация, словосложение, 
конверсия) и особенности структуры 
простых и сложных предложений и 
различных коммуникативных типов 
предложений;
- не менее 1650 лексических единиц 
(слов, словосочетаний, речевых 
клише), включая 1350 лексических 
единиц, освоенных на уровне 
основного общего образования;

морфологические формы и 
синтаксические конструкций в 
рамках тематического содержания 
речи в соответствии с решаемой 
коммуникативной задачей;
- речевые различия в ситуациях 
официального и неофициального 
общения в рамках тематического 
содержания речи и использовать 
лексико-грамматические средства с 
учетом этих различий;

наиболее употребительную 
тематическую фоновую лексику и 
реалии страны/стран изучаемого 
языка (например, система 
образования, страницы истории, 
основные праздники, этикетные 
особенности общения);
- о социокультурном портрете и

- владеть основными видами 
речевой деятельности в 
рамках следующего 
тематического содержания 
речи;
- воспринимать на слух и 
понимать звучащие до 2,5 
минут аутентичные тексты, 
содержащие отдельные 
неизученные языковые 
явления, не препятствующие 
решению коммуникативной 
задачи;

владеть фонетическими 
навыками: различать на слух и 
адекватно, без ошибок, 
ведущих к сбою 
коммуникации, произносить 
слова с правильным 
ударением и фразы с 
соблюдением их ритмико
интонационных особенностей;
- владеть правилами чтения и 
осмысленно читать вслух 
аутентичные тексты объемом 
до 150 слов, построенные в 
основном на изученном 
языковом материале, с 
соблюдением правил чтения и

Текущий контроль 
при проведении: 
письменного/устног 
о опроса; 
-тестирования; 
-диктантов; 
-заполнение формы 
резюме;
-ответы на письма; 
-оценки результатов 
самостоятельной 
работы (докладов, 
эссе, рефератов, 
презентаций, 
проектов, учебных 
исследований и т.д.)

Промежуточная 
аттестация 
в форме
зачета/диф. зачета в 
виде:
-письменных/ 
устных ответов, 
-практических 
заданий,
-тестирования и т.д

73

https://profspo.ru/books/100019
https://profspo.ru/books/129715
https://profspo.ru/
https://macmillandictionarv.com


культурном наследии родной страны 
и страны/стран изучаемого языка.

Умеет:
- вести разные виды диалога (в том
числе комбинированный) в 
стандартных ситуациях
неофициального и официального 
общения объемом до 9 реплик со 
стороны каждого собеседника в 
рамках отобранного тематического 
содержания речи с соблюдением 
норм речевого этикета, принятых в 
стране/странах изучаемого языка;

создавать устные связные 
монологические высказывания
(описание/характеристика, 
повествование/сообщение) с
изложением своего мнения и краткой 
аргументацией объемом 14-15 фраз в 
рамках отобранного тематического 
содержания речи; передавать 
основное содержание
прочитанного/прослушанного текста 
с выражением своего отношения; 
устно представлять в объеме 14-15 
фраз результаты выполненной 
проектной работы;
- воспринимать на слух и понимать
звучащие до 3,5 минут аутентичные 
тексты, содержащие отдельные 
неизученные языковые явления, не 
препятствующие решению
коммуникативной задачи, с разной 
глубиной проникновения в 
содержание текста: с пониманием 
основного содержания, с пониманием 
нужной/интересующей/запрашиваем 
ой информации;
- читать про себя и понимать 
несложные аутентичные тексты 
разного вида, жанра и стиля объемом 
600-800 слов, содержащие отдельные 
неизученные языковые явления, с 
различной глубиной проникновения в 
содержание текста: с пониманием 
основного содержания, с пониманием 
нужной/интересующей/запрашиваем 
ой информации, с полным 
пониманием прочитанного; читать 
несплошные тексты (таблицы,

интонации;
овладение

орфографическими навыками 
в отношении изученного 
лексического материала; 
овладение пунктуационными 
навыками: использовать
запятую при перечислении, 
обращении и при выделении 
вводных слов; апостроф, 
точку, вопросительный и 
восклицательный знаки;

понимание основных 
значений изученных
лексических единиц (слов, 
словосочетаний, речевых 
клише), основных способов 
словообразования и
особенностей 
простых и 
предложений и 
коммуникативных 
предложений;

выявлять 
изученных грамматических и 
лексических явлений по 
заданным основаниям;

владеть навыками 
распознавания и употребления 
в устной и письменной речи 
не менее 1500 лексических 
единиц (слов, словосочетаний, 
речевых клише), включая 1350 
лексических единиц,
освоенных на уровне 
основного общего
образования;

владеть навыками 
распознавания и употребления 
в устной и письменной речи 
изученных морфологических 
форм и синтаксических 
конструкций изучаемого 
иностранного языка в рамках 
тематического содержания

структуры
сложных

различных
типов

признаки
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диаграммы, графики) и понимать 
представленную в них информацию;
- заполнять анкеты и формуляры, 
сообщая о себе основные сведения, в 
соответствии с нормами, принятыми 
в стране/странах изучаемого языка;
- писать электронное сообщение
личного характера объемом до 140 
слов, соблюдая принятый речевой 
этикет; создавать письменные 
высказывания объемом до 180 слов с 
опорой на план, картинку, таблицу, 
графики, диаграммы,
прочитанный/прослушанный текст; 
заполнять таблицу, кратко фиксируя 
содержание
прочитанного/прослушанного текста 
или дополняя информацию в 
таблице; представлять результаты 
выполненной проектной работы 
объемом до 180 слов;
- различать на слух и адекватно, без 
ошибок, ведущих к сбою 
коммуникации, произносить слова с 
правильным ударением и фразы с 
соблюдением их ритмико
интонационных особенностей, в том 
числе применять правило отсутствия 
фразового ударения на служебных 
словах;

осмысленно читать вслух 
аутентичные тексты объемом до 150 
слов, построенные в основном на 
изученном языковом материале, с 
соблюдением правил чтения и 
интонации;

пользоваться пунктуационными 
навыками: использовать запятую при 
перечислении, обращении и при 
выделении вводных слов; апостроф, 
точку, вопросительный и
восклицательный знаки;
- не ставить точку после заголовка; 
правильно оформлять прямую речь, 
электронное сообщение личного 
характера.

речи в соответствии с 
решаемой коммуникативной 
задачей;
- владеть социокультурными 
знаниями и умениями;

владеть компенсаторными 
умениями, позволяющими в 
случае сбоя коммуникации, а 
также в условиях дефицита 
языковых средств
использовать различные
приемы переработки
информации: при говорении - 
переспрос; при говорении и 
письме
описание/перифраз/толковани 
е; при чтении и аудировании - 
языковую и контекстуальную 
догадку.
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Приложение 2.1 
к ОПОП-П/ОПОП по профессии

46.02.03 Делопроизводитель 
Направленность 

Наименование (из ПОП) 
На базе основного общего образования 

Форма обучения очная 
Саратовцева А.О.

Рабочая программа дисциплины  

«ООД.04 М АТЕМ АТИКА»

2025
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1. ОБЩ АЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАМ М Ы  УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

« ООД 04 Математика»
(наименование дисциплины)

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы

Цель дисциплины «Математика»:
-  формирование у обучающихся уверенности в ценности образования, значимости 

математических знаний для современного квалифицированного специалиста при 
осуществлении его профессиональной деятельности;

-  формирование естественно-научной грамотности;
-  овладение специфической системой математических понятий, терминологией и 

символикой;
-  освоение основных математических теорий, законов, закономерностей;
-  овладение умениями обрабатывать данные, объяснять полученные результаты, 

устанавливать зависимости между математическими величинами в наблюдаемом явлении, 
делать выводы;

-  формирование умения решать математические задачи разных уровней сложности;
-  развитие познавательных интересов, интеллектуальных и творческих способностей 

в процессе приобретения знаний с использованием различных источников информации и 
современных информационных технологий; умений формулировать и обосновывать 
собственную позицию по отношению к математической информации, получаемой из разных 
источников;

-  воспитание чувства гордости за российскую математическую науку.
Дисциплина «Математика» включена в о б яза т ельную  част ь о б щ ео б р а зо ва т ельно го

ц и кла  о б р а зо ва т ельно й  п р о гр а м м ы  в со о т вет ст ви и  с Ф Г О С  С П О  п о  п р о ф есси и  46 .02 .03  

Д ело п р о и зво д и т ель .

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами 
освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций 
выпускника (и. 4.3 ОПОП-П).

В результате освоения дисциплины обучающийся должен :

Код ОК, 
П К

Уметь Знать Владеть навы кам и

ОК.01
В ы бирать  с п о со б ы
р еш ен и я  задач
п р о ф есси он ал ь н ой
д ея тел ь н ости
п рим ен ител ьно
к р азличны м
контекстам

- у м еть  оперировать  
понятиям и: степ ен ь  числа, 
л огари ф м  числа; у м ен и е  
вы полнять вы ч исление  
зн ач ен и й  и  п реобр азов ан и я  
вы раж ен ий  со  степ ен я м и  и  
логари ф м ам и, 
п р еобр азов ан и я  д р о б н о 
рацион альны х вы раж ений;
- у м еть  опериров ать  
понятиям и: рацион альны е, 
иррациональны е, 
показательны е, степ ен н ы е, 
л огари ф м и ч еск и е, 
тр и гон ом етр и ч еск и е  
ур ав н ен и я  и  неравенства, 
и х  систем ы ;

- Знать, как оперировать  
понятиям и: ср ед н ее  
а р и ф м ети ч еск ое, м едиана, 
н аи бол ь ш ее и  наи м ен ьш ее  
значения, р азм ах, 
д и сп ер си я , стан дар тн ое  
отк л он ен и е чи сл ов ого  
набора. Знать, как 
извлекать, 
интерпретировать  
ин ф ор м ац и ю , 
п р ед ст а в л ен н у ю  в 
табли ц ах, на  диаграм м ах, 
граф иках, отр аж аю щ ую  
св ой ств а  реал ьн ы х  
п р о ц ессо в  и  явлений. 
Знать, как представлять

3 Берутся сведения, указанные по данному виду деятельности в п. 4.2.
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- у м еть  оперировать  
понятиям и: ф ункция, 
непреры вная  ф ункция, 
п рои зводн ая , 
перв ообразн ая , 
о п р ед ел ен н ы й  интеграл; 
у м ен и е  находи ть  
п рои зв одн ы е эл ем ен тар н ы х  
ф ункций , и сп ол ь зуя  
справочны е материалы ; 
и ссл едов ать  в п р о ст ей ш и х  
сл уч ая х ф ун к ц и и  на  
м он отон н ость , н аходи ть  
н аи бол ьш и е и  н аим ен ьш ие  
зн ач ен и я  ф ункций; строить  
граф ики м н огоч л ен ов  с 
и сп ол ь зов ан и ем  аппарата  
м атем ати ч еск ого  анализа; 
прим енять п р о и зв о д н у ю  
при  р еш ен и и  задач  на  
дв и ж ен и е; реш ать  
п рактико-ориентированн ы е  
задач и  на  н аи бол ьш и е и  
наи м ен ьш и е знач ения, на  
н а х о ж д ен и е  пути , ск ор ости  
и  уск орен и я;
- у м еть  оперировать  
понятиям и: рациональная  
ф ункция, показательная  
ф ункция, степ ен н ая  
ф ункция, логари ф м ич еская  
ф ункция,
тр и гон ом етр и ч еск и е  
ф ункции , обратны е  
ф ункции; у м ен и е  строить  
граф ики и зуч ен н ы х  
ф ункций , и спол ьзовать  
граф ики при  и зуч ен и и  
п р о ц ессо в  и  зав и си м остей , 
при  р еш ен и и  задач  из  
д р у г и х  у ч еб н ы х  п р едм етов  
и  зад ач  и з р еал ьн ой  ж изни; 
вы раж ать ф ор м ул ам и  
зав и си м ости  м еж д у  
величинам и;
- у м еть  реш ать текстовы е  
задач и  разн ы х ти п ов  (в том  
ч и сл е на п роцен ты , д о л и  и  
части , на  д в и ж ен и е , р аботу , 
стои м ость  товаров и  у сл у г , 
налоги, задач и  и з о б л асти  
уп рав лен и я  личны м и и  
сем ей н ы м и  ф инансам и); 
составлять вы раж ения, 
уравн ен и я , нерав ен ств а и  
и х  си стем ы  по у сл о в и ю  
задачи , и ссл едовать  
п о л у ч ен н о е  р еш ен и е и  
оценивать  
п р а в д о п о д о б н о сть  
результатов;
- у м еть  оперировать_________

и н ф ор м ац и ю  с п ом ощ ь ю  
табл и ц  и  диаграм м . Знать, 
как и ссл едов ать  
стати сти ч еск и е дан н ы е, в 
т о м  ч и сл е с п р и м ен ен и ем  
гр аф и ч еск и х  м ет о д о в  и  
эл ек трон н ы х ср едств .
- О п ер и р ован и е понятиям и  
сл уч ай н ого  опы та и  
сл уч ай н ого  собы тия: 
у м ен и е  анализировать  
сл учайны е собы ти я  и  
вы числять в ер оя тн ости  с 
и сп ол ьзов ан и ем  
гр аф и ч еск и х  м етодов . 
П р и м ен ен и е ф ор м ул  
сл ож ен и я  и  у м н о ж ен и я  
вероя тн остей , 
к ом би н атор н ы х ф актов и  
ф ор м ул  при  р еш ен и и  задач: 
с п о со б н о ст ь  прим енять  
со о т в ет ств у ю щ и е  
м атем ати ч еск и е м етоды  
для  оц ен к и  в ер оя тн остей  
р еал ьн ы х собы тий . 
Зн аком ств о с о  сл учайны м и  
величинам и: пон и м ан и е  
к он ц еп ц и и  сл уч ай н ы х  
вел ич ин  и  и х  п р и м ен ен и е в 
р еал ьн ы х ситуациях. 
У м ен и е опериров ать  
понятиям и точки, прям ой, 
п л оск ости , пространства, 
у гл о в  и  расстояний: 
с п о со б н о ст ь  восп риним ать  
и  р аботать  с 
геом етр и ч еск и м и  
объ ек там и , таким и как  
прям ы е, п л оск ости , углы  и  
расстояни я, в различн ы х  
контекстах. О ц ен и ван и е  
р а зм ер о в  объ ек тов  
о к р уж аю щ его  мира: 
с п о со б н о ст ь  оценивать  
разм ер ы  и  характеристики  
объ ек тов  и  структур  в 
о к р уж аю щ ей  с р ед е  с 
и сп ол ьзов ан и ем  
г ео м етр и ч еск и х  знаний. 
-Знать, как р аботать  с 
понятиям и: п р ям оугол ьная  
си ст ем а  координат, 
коорди н аты  точки, вектор, 
коорди н аты  вектора, 
скалярное п р о и зв ед ен и е, 
у г о л  м е ж д у  векторам и, 
су м м а  векторов, 
п р о и зв ед ен и е  век тора на  
числ о; н аходи ть  с 
п о м ощ ь ю  и зуч ен н ы х  
ф ор м ул  к оординаты  
сер ед и н ы  отрезка,___________
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понятиям и: м н огогран ник , 
сеч ен и е м ногогран ника, 
к уб, парал л елеп и п ед , 
призм а, пирам и да, ф игура  
и  п о в ер х н о сть  вращ ения, 
цил ин др , к он ус, ш ар, 
сф ер а, сеч ен и я  ф игуры  
вращ ения, пл оскость, 
касаю щ аяся  сф еры , 
цилин дра, к он уса , п л ощ адь  
п о в ер х н о сти  пирам иды , 
призм ы , кон уса , ц ил ин дра, 
п л ощ адь сф еры , о б ъ ем  
куба, п р я м оугол ьн ого  
парал л елеп и п еда , 
пирам иды , призм ы , 
цилин дра, к он уса , ш ара; 
у м ен и е  изображ ать  
м ногогран н и к и  и  
п о в ер х н о сти  вращ ения, и х  
сеч ен и я  о т  руки , с 
п о м ощ ь ю  ч ер теж н ы х  
и н стр ум ен тов  и  
эл ек трон н ы х средств; 
у м ен и е  распозн авать  
си м м етр и ю  в пространстве; 
у м ен и е  распозн авать  
правильны е  
м ногогран ники;
- у м еть  оперировать  
понятиям и: д в и ж ен и е  в 
простран стве, п о д о б н ы е  
ф игуры  в п ространстве; 
и спол ьзовать  отн о ш ен и е  
п л о щ а д ей  п о в ер х н о ст ей  и  
о б ъ ем о в  п о д о б н ы х  ф игур  
при  р еш ен и и  задач;
- у м еть  вы числять  
геом етр и ч еск и е величины  
(длина, у гол , пл ощ адь, 
о б ъ ем , площ адь  
п о в ер х н о сти ), и сп ол ь зуя  
и зуч ен н ы е ф ор м ул ы  и  
м етоды ;
-ум еть  вы бирать  
п о д х о д я щ и й  и зуч ен н ы й  
м ет о д  дл я  р еш ен и я  задачи , 
распозн авать  
м атем ати ч еск и е факты  и  
м атем ати ч еск и е м о д ел и  в 
п р и р одн ы х и
о б щ ест в ен н ы х  явлениях, в 
и ск усстве; у м ен и е  
прив одить  прим еры  
м атем ати ч еск и х  откры тий  
р о сси й ск о й  и  м и р ов ой  
м атем ати ч еск ой  науки

расстоя н и е м е ж д у  двум я  
точкам и;

OK.0 2  И сп ользов ать  
со в р ем ен н ы е ср ед ств а  
поиск а, анализа и  
и н терпретации  
инф орм ац и и , и

- у м еть  оперировать  
понятиям и: рациональная  
ф ункция, показательная  
ф ункция, степ ен н ая  
ф ункция, логари ф м ич еская

Знать, как прим енять  
понятия: дв и ж ен и е, 
параллельны й п ер ен о с, 
си м м етр и я  на  п л о ск о сти  и  
в п р остр ан стве, п ов орот,
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ин ф орм ац и он н ы е  
тех н о л о ги и  для  
вы п олнен ия задач  
п р о ф есси он ал ь н ой  
д ея тел ь н ости

ф ункция,
тр и гон ом етр и ч еск и е  
ф ункции , обратны е  
ф ункции; у м ен и е  строить  
граф ики и зуч ен н ы х  
ф ункций , и спол ьзовать  
граф ики при  и зуч ен и и  
п р о ц ессо в  и  зав и си м остей , 
при  р еш ен и и  задач  из  
д р у г и х  у ч еб н ы х  п р едм етов  
и  зад ач  и з р еал ьн ой  ж изни; 
вы раж ать ф ор м ул ам и  
зав и си м ости  м еж д у  
величинам и;
- у м еть  оперировать  
понятиям и: т о ж д еств о , 
тоя щ еств ен н ое  
п р еобр азов ан и е, ур ав н ен и е, 
н ерав ен ств о, си ст ем а  
ур а в н ен и й  и  неравенств , 
равн оси л ьн ость  ур авн ен и й , 
нер ав ен ств  и  си стем , 
рациональны е, 
иррациональны е, 
показательны е, степ ен н ы е, 
л огари ф м и ч еск и е, 
тр и гон ом етр и ч еск и е  
уравн ен и я , нерав ен ств а и  
систем ы ; у м ет ь  реш ать  
уравн ен и я , нерав ен ств а и  
си стем ы  с п ом ощ ь ю  
разл и чн ы х прием ов; 
реш ать уравн ения, 
нерав ен ств а и  си стем ы  с 
парам етром ; прим енять  
уравн ен и я , неравенства, и х  
си стем ы  дл я  реш ен и я  
м атем ати ч еск и х  задач  и  
задач  и з различн ы х  
о б л а стей  науки и  реал ьн ой  
ж изни;

п р еобр азов ан и е п о д о б и я , а  
такж е расп озн авать  равны е  
и  п о д о б н ы е ф игуры  в 
разл и чн ы х контекстах, 
таких как п ри рода, 
и ск усств о  и  архитектура. 
Знать, как использовать  
геом етр и ч еск и е отн ош ен и я  
и  н аходи ть  геом етр и ч еск и е  
величины  (дл и н у, угол , 
пл ощ адь, о б ъ ем ) для  
р еш ен и я  зад ач  и з д р у г и х  
у ч еб н ы х  п р ед м ет о в  и  
р еал ьн ой  ж и зн и .

о к . о з
П ланировать и  
реализовы вать  
со б ст в ен н о е  
п р о ф есси о н а л ь н о е и  
л и ч н остн ое развитие, 
п р едп р и н и м ател ьск ую  
дея тел ьн ость  в 
п р о ф есси он ал ь н ой  
сф ер е , использовать  
знания по ф и н ан сов ой  
гр ам отн ости  в 
разл ичн ы х ж и зн ен н ы х  
си туац и я х

- у м еть  оперировать  
понятиям и: рацион альны е, 
иррациональны е, 
показательны е, степ ен н ы е, 
л огари ф м и ч еск и е, 
тр и гон ом етр и ч еск и е  
ур ав н ен и я  и  неравенства, 
и х  систем ы ;
- у м еть  оперировать  
понятиям и: м н огогран ник , 
сеч ен и е м ногогран ника, 
к уб, парал л елеп и п ед , 
призм а, пирам и да, ф игура  
и  п о в ер х н о сть  вращ ения, 
цил ин др , к он ус, ш ар, 
сф ер а, сеч ен и я  ф игуры  
вращ ения, пл оскость, 
касаю щ аяся  сф еры , 
цилин дра, к он уса , п л ощ адь  
п о в ер х н о сти  пирам иды , 
призм ы , кон уса , ц ил ин дра,

Знать, как использовать  
понятия: прям оугольная  
си ст ем а  координат, 
коорди н аты  точки, вектор, 
коорди н аты  вектора, 
скалярное п р о и зв ед ен и е, 
у г о л  м е ж д у  векторам и, 
су м м а  векторов, 
п р о и зв ед ен и е  век тора на  
чи сл о. Знать, как най ти  с 
п о м ощ ь ю  и зуч ен н ы х  
ф ор м ул  к оординаты  
сер ед и н ы  отр езк а  и  
расстоя н и е м е ж д у  двум я  
точкам и.
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п л ощ адь сф еры , о б ъ ем  
куба, п р я м оугол ьн ого  
парал л елеп и п еда , 
пирам иды , призм ы , 
цилин дра, к он уса , ш ара; 
у м ен и е  изображ ать  
м ногогран н и к и  и  
п о в ер х н о сти  вращ ения, и х  
сеч ен и я  о т  руки , с 
п о м ощ ь ю  ч ер теж н ы х  
и н стр ум ен тов  и  
эл ек трон н ы х средств; 
у м еть  распозн авать  
си м м етр и ю  в пространстве; 
у м еть  распозн авать  
правильны е  
м ногогранники;

OK. 04
Э ф ф ективно  
взаи м одей ствовать  и  
р аботать  в коллективе  
и  к ом ан де

- у м еть  оперировать  
понятиям и: сл учайны й  
опы т и  сл уч ай н ое собы ти е, 
вер оятность  сл уч ай н ого  
собы тия; у м еть  вы числять  
вер оятность  с 
и сп ол ьзов ан и ем  
гр аф и ч еск и х  м етодов; 
прим енять ф орм улы  
сл ож ен и я  и  у м н о ж ен и я  
вероя тн остей , 
ком би н аторн ы е факты  и  
ф орм улы  при  р еш ен и и  
задач; оцени вать  
в ер оя тн ости  реал ьн ы х  
собы тий; знак ом ств о со  
сл учайны м и величинам и; 
у м ен и е  прив одить  прим еры  
проявления закона  
бо л ь ш и х  ч и сел  в 
п р и р одн ы х и  
о б щ ест в ен н ы х  явлениях;
- у м еть  св о б о д н о  
опериров ать  понятиям и: 
степ ен ь  с  целы м  
показател ем , корень  
натурал ьной  степ ен и , 
степ ен ь  с  рациональны м  
показател ем , степ ен ь  с 
дей стви тел ьн ы м  
(вещ еств ен н ы м ) 
показател ем , л огари ф м  
числа, си н у с , к о си н у с  и  
тан ген с п р ои звол ьн ого  
числа;
- у м еть  св о б о д н о  
опериров ать  понятиям и: 
граф ик ф ункции , обратная  
ф ункция, к ом п ози ц и я  
ф ункций , линейн ая  
ф ункция, квадратичная  
ф ункция, степ ен н ая  
ф ункция с  целы м  
показател ем , 
тр и гон ом етр и ч еск и е

Знать, как использовать  
граф ики ф ун к ц и й  для  
и зуч ен и я  п р о ц ессо в  и  
за в и си м о ст ей  п р и  р еш ен и и  
задач  и з д р у г и х  у ч еб н ы х  
п р ед м ет о в  и  и з реал ьн ой  
ж и зн и . У м еть  вы раж ать  
ф ор м ул ам и  зав и си м ости  
м еж ду  величинам и. Знать и  
с в о б о д н о  оперировать  
понятиям и: ч етн ость  
ф ункции , п ер и оди ч н ость  
ф ункции , огран и чен н ость  
ф ункции , м он отон н ость  
ф ункции , эк стр ем ум  
ф ункции . У м еть  п ров оди ть  
и ссл ед о в а н и е  ф ункции. 
Знать, как использовать  
св ой ств а  и  граф ики  
ф ун к ц и й  дл я  р еш ен и я  
ур ав н ен и й , нер ав ен ств  и  
задач  с парам етрам и. У м еть  
и зобр аж ать  на  
к о о р ди н атн ой  п л оск ости  
м н о ж еств а  р еш ен и й  
ур ав н ен и й , нер ав ен ств  и  и х  
си стем .
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ф ункции , обр атн ы е  
тр и гон ом етр и ч еск и е  
ф ункции , показательная  и  
л огари ф м ич еская  ф ункции; 
у м еть  строить  граф ики  
ф ункций , вы полнять  
п р еобр азов ан и я  граф иков  
ф ункций;

OK.05
О сущ ествлять  у с т н у ю  
и  п и сь м ен н у ю  
ком м ун и к ац и ю  на  
г о су д а р ств ен н о м  
язы ке Р о сси й ск о й  
Ф ед ер ац и и  с у ч ет о м  
о со б е н н о с т е й  
соц и ал ьн ого  и  
культурного  
контекста

- у м еть  оперировать  
понятиям и: ср ед н ее  
ар и ф м ети ч еск ое, м еди ан а, 
н аи бол ь ш ее и  наи м ен ьш ее  
значения, р азм ах, 
д и сп ер си я , стан дар тн ое  
отк л он ен и е чи сл ов ого  
набора; у м ен и е  извлекать, 
интерпретировать  
ин ф ор м ац и ю , 
п р ед ст а в л ен н у ю  в 
табли ц ах, на  диаграм м ах, 
граф иках, отр аж аю щ ую  
св ой ств а  реал ьн ы х  
п р о ц ессо в  и  явлений; 
представлять и н ф ор м ац и ю  
с п о м ощ ь ю  табли ц  и  
диаграм м ; и ссл едов ать  
стати сти ч еск и е дан н ы е, в 
т о м  ч и сл е с п р и м ен ен и ем  
гр аф и ч еск и х  м ет о д о в  и  
эл ек трон н ы х средств;
- ум еть  оперировать  
понятиям и: точка, прямая, 
п л оскость, пространство, 
двугран н ы й  угол , 
ск р ещ и в аю щ и еся  прям ы е, 
параллельность и  
пер п ен ди к ул яр н ость  
прям ы х и  п л оск остей , у г о л  
м еж ду  прям ы м и, у г о л  
м еж ду  пря м ой  и  
п л оск остью , у г о л  м еж ду  
пл оск остям и , р асстоя н и е от  
точки  д о  п л оск ости , 
расстоя н и е м еж д у  
прям ы м и, расстоя н и е  
м еж ду  пл оскостям и;

Знать, как использовать  
и зуч ен н ы е факты  и  
тео р ем ы  п л аним етрии  для  
р еш ен и я  задач. Знать, как  
оцени вать  разм ер ы  
объ ек тов  о к р уж аю щ его  
м ира с и сп ол ь зов ан и ем  
п ол уч ен н ы х знаний.

ОК.06
П роявлять

гр аж дан ск о-
п атри оти ч еск ую
п ози ц и ю ,
д ем он стр и р овать
о со зн а н н о е  п о в ед ен и е
на о сн о в е
тр ади ц и он н ы х
о б щ еч ел о в еч еск и х
ц ен н о стей , в том
ч и сл е с  у ч ет о м
гарм он и зац и и
м еж н ац и он ал ьн ы х и
м еж р ел и ги озн ы х
отн ош ен и й ,

- ум еть  реш ать текстовы е  
задач и  разн ы х ти п ов  (в том  
ч и сл е на  п роцен ты , д о л и  и  
части, на  д в и ж ен и е , р аботу , 
стои м ость  товаров и  у сл у г , 
налоги, задач и  и з о б л асти  
уп рав лен и я  личны м и и  
сем ей н ы м и  ф инансам и); 
составлять вы раж ения, 
уравн ен и я , нерав ен ств а и  
и х  си стем ы  по у сл о в и ю  
задачи , и ссл едовать  
п о л у ч ен н о е  р еш ен и е и  
оценивать  
п р а в д о п о д о б н о сть  
результатов;

Знать, как с в о б о д н о  
опериров ать  понятиям и: 
п осл едов ател ьн ость , 
ариф м ети ческая  
п р огр есси я , геом етри ч еск ая  
п р огр есси я , б еск о н еч н о  
убы ваю щ ая  геом етри ч еск ая  
п рогресси я . Знать, как  
задавать
п осл едов ател ьн ости , 
вклю чая и сп ол ь зов ан и е  
р ек ур р ен тн ы х ф орм ул. 
Знать, как вы бирать  
п о д х о д я щ и й  м ет о д  для  
р еш ен и я  задачи . П он им ать  
зн ач и м ость  м атем ати к и  в
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прим енять стандарты  
ан ти к ор р уп ц и он н ого  
п о в еден и я

- Суметь оперировать  
понятиям и: оп р ед ел ен и е , 
аксиом а, теор ем а, 
сл ед ств и е, св ой ств о, 
признак, док азател ьство, 
равн осильны е  
ф орм улировки; у м еть  
ф орм ули ровать  о б р а т н о е  и  
п р оти в о п о л о ж н о е  
утверяедение, приводить  
прим еры  и  контрприм еры , 
и спол ьзовать  м ет о д  
м атем ати ч еск ой  индукции; 
пров оди ть  доказател ьн ы е  
рассуяедения п р и  р еш ен и и  
задач, оценивать  
л оги ч еск ую  правильность  
р а ссу  явлений;

и зу ч ен и и  п р и р одн ы х и  
о б щ ест в ен н ы х  п р о ц ессо в  и  
явлений. Знать, как 
р аспозн авать  проявл ение  
зак он ов  м атем атик и  в 
и ск усств е , а  такж е ум еть  
прив одить  прим еры  
м атем ати ч еск и х  откры тий  
р о сси й ск о й  и  м и р ов ой  
м атем ати ч еск ой  науки.

ОК.07
С одейств овать
со х р а н ен и ю
о к р уж аю щ ей  среды ,
р есу р со сб ер еж ен и ю ,
прим енять знан ия  о б
и зм ен ен и и  климата,
принципы
бер еж л и в о го
п р ои зводства,
эф ф екти вно
дей ствов ать  в
чрезвы чайны х
си туац и я х

- у м еть  опериров ать  
понятиям и: ф ункция, 
непреры вная  ф ункция, 
п рои зводн ая , 
перв ообразн ая , 
о п р ед ел ен н ы й  интеграл; 
у м еть  н аходи ть  
п рои зв одн ы е эл ем ен тар н ы х  
ф ункций , и сп ол ь зуя  
справочны е материалы ; 
и ссл едов ать  в п р о ст ей ш и х  
сл уч ая х ф ун к ц и и  на  
м он отон н ость , н аходи ть  
н аи бол ьш и е и  наи м ен ьш и е  
зн ач ен и я  ф ункций; строить  
граф ики м н огоч л ен ов  с 
и сп ол ь зов ан и ем  аппарата  
м атем ати ч еск ого  анализа; 
прим енять п р о и зв о д н у ю  
при  р еш ен и и  задач  на  
дв и ж ен и е; реш ать  
п рактико-ориентированн ы е  
задач и  на  н аи бол ьш и е и  
наи м ен ьш и е знач ения, на  
н а х о ж д ен и е  пути , ск ор ости  
и  уск орен и я;

Знать, как опериров ать  
понятиям и дв и ж ен и я  в 
пр остр ан стве и  п о д о б н ы х  
ф игур. Знать, как 
и спол ьзовать  отн о ш ен и е  
п л о щ а д ей  п о в ер х н о ст ей  и  
о б ъ ем о в  п о д о б н ы х  ф игур  
при  р еш ен и и  задач. Знать, 
как вы числять  
геом етр и ч еск и е величины  
(длина, у го л , площ адь, 
о б ъ ем , площ адь  
п о в е р х н о с т и )с  
и сп ол ь зов ан и ем  и зу ч ен н ы х  
ф ор м ул  и  м етодов .

!.З.Обоснование часов вариативной части ОПОП-П

№№
п/п

Дополнительные знания, 
умения, навыки (если  
у к а за н ы  П К )

№,
наименование
темы

Объем
часов

Обоснование 
включения в 
рабочую  
программу
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
2Л. Трудоемкость освоения дисциплины

Наименование составных частей дисциплины

Объем в 
часах 

О чная 
форма 

обучения

Объем в 
часах 

Заочная 
форма 

обучения

В т.ч. в форме 
практ. 

подготовки

Учебные занятия4 223 - 88
К ур со ва я  р а б о т а  (проект ) - - -

Самостоятельная работа - - -

Промежуточная аттестация в ф орм е (диф.зачет,
экзамен) 9 - -

Всего 232

4 Учебные занятия могут представлены в виде теоретических занятий, лабораторных и практических занятий
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2.2. Содержание дисциплины

Наименование 
разделов и тем

Содержание учебного материала, 
практических и лабораторных 

занятий, курсовая работ а (проект)

Объем, ак. ч. Очная 
форма обучения/ 

в том числе 
в форме практической  

подготовки, 
ак. ч.

Объем, ак. ч. 
Заочная форма 

обучения/ 
в том числе 

в форме 
практической  

подготовки, 
ак. ч.

Коды компетенций, 
формированию которых 

способствует элемент 
программы

Введение Повторение курса математики 
основной школы

4/0 OKI, ОК2, ОКЗ, ОК4, ОК 05, ОК 
06, ОК 07

Раздел 1. 16/8

Тема 1.1. Развитие Содержание 6 OKI, ОК2, ОКЗ, ОК4, ОК 05, ОК
понятия о числе Введение. Целые и рациональные 

числа, Действительные числа
2 06, ОК 07

В том числе практических и 
лабораторных занятий

4

Введение. Целые и рациональные 
числа, Действительные числа

2

Введение. Целые и рациональные 
числа, Действительные числа

2

Тема 1.2. Корни и Содержание 10 OKI, ОК2, ОКЗ, ОК4, ОК 05, ОК 
06, ОК 07степени

Корни натуральной степени из числа. 2

Свойства корней 2

В том числе практических и 
лабораторных занятий

6

Степени с рациональными и 
действительными показателями

2

Свойства степеней с рациональными и 
действительными показателями.

2
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Действия с корнями и степенями. 2

Раздел 2. Степенные, показательные и логарифмические 
функции

50/18

Тема 2.1. Степенная 
функция

Содержание 18 OKI, ОК2, ОКЗ, ОК4, ОК 05, ОК 
06, ОК 07Рациональные уравнения и системы 2

Определение степенной функции. 
Свойства и график

2

Преобразование графиков. Взаимно 
обратные функции. Построение 
графиков степенной функции

2

В том числе практических и 
лабораторных занятий

12

Решение рациональных уравнений и 
неравенств

6

Решение иррациональных уравнении и 
неравенств

6

Тема 2.2.
Показательная
функция

Содержание 14 OKI, ОК2, ОКЗ, ОК4, ОК 05, ОК 
06, ОК 07Определение показательной функции. 

Свойства и график. Построение
2

В том числе практических и 
лабораторных занятий

12

Показательные уравнения и системы 4
Показательные неравенства 4
Решение показательных уравнений, 
неравенств и их систем

4

Тема 2.3.
Логарифмическая
функция

Содержание 20 OKI, ОК2, ОКЗ, ОК4, ОК 05, ОК 
06, ОК 07Логарифм. Десятичные и натуральные 

логарифмы. Правила действия с 
логарифмами.

2

Определение логарифмической 
функции. Свойства и график

2

В том числе практических и 14
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лабораторных занятий

Преобразование логарифмических 
выражений

4

Основные приемы решения 
логарифмических уравнений и их 
систем

2

Основные приемы решения 
логарифмических неравенств

2

Построение графиков 
логарифмической функции

2

Решения логарифмических уравнений, 
неравенств и их систем

4

Раздел 3. Основы тригонометрии 34/10

Тема 3.1.
Тригонометрические
формулы

Содержание 22 OKI, ОК2, ОКЗ, ОК4, ОК 05, ОК 
06, ОК 07

Радианная мера угла. 2

Определение синуса, косинуса, 
тангенса и котангенса.

2

В том числе практических и 
лабораторных занятий

18

Знаки синуса, косинуса и тангенса. 2

Зависимость между синусом, 
косинусом, и тангенсом одного и того 
же угла.

2

Тригонометрические тождества. 4

Синус, косинус и тангенс углов а и -а 2
Формулы сложения. Синус косинус и 
тангенс двойного угла.

2

Формулы приведения. 2
Сумма и разность синусов. Сумма и 
разность косинусов.

2
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Преобразование тригонометрических 
выражений

2

Тема 3.2.
Тригонометрические
функции

Содержание 12 OKI, ОК2, ОКЗ, ОК4, ОК 05, ОК 
06, ОК 07Определение тригонометрических 

функций. Свойства, графики
2

В том числе практических и 
лабораторных занятий

10

Уравнение cosx=a 2

Уравнение sinx=a 2

Уравнение tgx=a 2

Построение графиков 
тригонометрических функций.

2

Решение простейших 
тригонометрических уравнений.

2

Раздел 4. Начала математического анализа 34/10

Тема 4.1 
Производная Содержание 18 OKI, ОК2, ОКЗ, ОК4, ОК 05, ОК 

06, ОК 07
Понятие производной. 2

Производная степенной функции 2

Правила дифференцирования 2

Геометрический смысл производной 2

В том числе практических и 
лабораторных занятий

10

Производные некоторых элементарных 
функций

2

Нахождение производной функции, 
используя правила 
дифференцирования.

2

Возрастание и убывание функции, 2
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Экстремумы функции

Применение производной к 
исследованию функции и построению 
графиков

2

Решение простейших задач 2

Тема 4.2. Интеграл Содержание 16 OKI, ОК2, ОКЗ, ОК4, ОК 05, ОК 
06, ОК 07Понятие первообразной. Нахождение 

первообразной функции.
2

Площадь криволинейной трапеции и 
интеграл

2

Вычислений площадей с помощью 
интегралов

2

В том числе практических и 
лабораторных занятий

10

Вычисление интегралов 4

Нахождение первообразной функции. 4

Решение простейших задач 2

Раздел 5. Стереометрия 61/30

Тема 5.1. Прямые и 
плоскости в 
пространстве

Содержание 16 OKI, ОК2, ОКЗ, ОК4, ОК 05, ОК 
06, ОК 07

Аксиомы стереометрии. 2
Параллельность прямых, прямой и 
плоскости

2

Взаимное расположение двух прямых 
в пространстве, прямой и плоскости

2

В том числе практических и 
лабораторных занятий

10

Взаимное расположение плоскостей 2

Перпендикулярность прямой и 
плоскости

2
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Перпендикуляр и наклонные. Угол 
между прямой и плоскостью

2

Двугранный угол. Угол между 
плоскостями

2

Решение задач и упражнений 2

Тема 5.2. 
Многогранники Содержание 14 OKI, ОК2, ОКЗ, ОК4, ОК 05, ОК 

06, ОК 07Геометрическое тело. Понятие 
многогранника. Призма. Прямая и 
правильная призмы, Параллелепипед. 
Куб. Объем параллелепипеда, куба, 
прямой призмы

2

Пирамида. Тетраэдр 2

Правильная пирамида. Усеченная 
пирамида. Сечение пирамиды.

2

В том числе практических и 
лабораторных занятий

8

Решение задач по теме призма 
параллелепипед, куб.

4

Решение задач по теме пирамида 4

Тема 5.3. Тела Содержание 16 OKI, ОК2, ОКЗ, ОК4, ОК 05, ОК 
06, ОК 07вращения Тела вращения. Цилиндр. Сечение. 

Площадь поверхности.
2

Конус. Сечение. Площадь 
поверхности.

2

Усечённый конус. Площадь 
поверхности

2

Шар. Сечение. Площадь поверхности. 2

Объем цилиндра, конуса, усеченного 
конуса, шара.

2

В том числе практических и 
лабораторных занятий

6
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Решение задач по теме тела вращения 2

Вычисление объема цилиндра, конуса, 
шара

2

Решение практико-ориентированных 
задач

2

Тема 5.4. 
Координаты и 
векторы

Содержание 15 OKI, ОК2, ОКЗ, ОК4, ОК 05, ОК 
06, ОК 07Понятие вектора в пространстве. 

Равенство векторов. Сложение и 
вычитание векторов. Умножение 
вектора на число

2

Компланарные вектора 2
Координаты точки и координаты 
вектора

2

Скалярное произведение векторов 2

В том числе практических и 
лабораторных занятий

7

Вычисление расстояния между двумя 
точками

2

Действия над векторами, заданными 
собственными координатами.

2

Использование координат и векторов 
при решении математических задач

3

Раздел 6. Комбинаторика и статистика 33/12

Тема 6.1. Элементы 
комбинаторики Содержание 10 OKI, ОК2, ОКЗ, ОК4, ОК 05, ОК 

06, ОК 07Основные понятия комбинаторики. 
Перестановки. Размещения. Сочетания

2

Бином Ньютона 2

В том числе практических и 
лабораторных занятий

6

Решение на задач на основное правило 
комбинаторики, перестановки,

4
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размещения, сочетания, вычисление 
биномиальных коэффициентов
Решение практико-ориентированных 
задач

2

Тема 6.2. Элементы 
теории вероятности 
и математической 
статистики

Содержание 14 OKI, ОК2, ОКЗ, ОК4, ОК 05, ОК 
06, ОК 07Вероятность события. Сложение и 

умножение вероятностей
2

Представление данных. Генеральная и 
выборочная совокупность

2

В том числе практических и 
лабораторных занятий

10

Решение задач по теме сложения и 
умножения вероятностей.

4

Решение задач по математической 
статистике

4

Решение практико-ориентированных 
задач

2

Курсовая работа (проект)
П ром еж ут очная ат т ест ация 9
Всего 232/88

2.3. Курсовой проект (работа)

Выполнение курсовой работы по дисциплине математика не предусмотрено.
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ  

ЗЛ. Материально-техническое обеспечение

Кабинет математики, оснащенный в соответствии с приложением 3 ОПОП-П.
3.2. Учебно-методическое обеспечение

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
1. Математика: алгебра и начала математического анализа, геометрия. Алгебра и 

начала математического анализа. 10-11 классы: базовый и углублённый уровни : учебник / 
Ш. А. Алимов, Ю. М. Колягин, М. В. Ткачёва [и др.]. — 11-е изд. — Москва : Просвещение, 
2023. — 464 с. — ISBN 978-5-09-107210-5.

2. Математика: алгебра и начала математического анализа, геометрия. Геометрия: 10- 
11 классы: базовый и углублённый уровни : учебник / Л. С. Атанасян, В. Ф. Бутузов, С. Б. 
Кадомцев [и др.]. — 11-е изд. — Москва : Просвещение, 2023. — 288 с. — ISBN 978-5-09- 
103606-0.

3. Всероссийские интернет-олимпиады [сайт]. - URL: https://online-
olympiad.nj/?vsclid=lw7i091xi 6988083263

4. Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов : [сайт]. - Текст: 
электронный. -  URL: http://school-collection.edu.ru/catalog/

3.2.2. Д о п о л н и т ел ь н ы е  и ст оч н и ки
1. Алгебра и начала анализа. 10-11 класс : учеб, для общеобразоват. 

учреждений: базовый уровень и углубленный уровень/ [Ш.А. Алимов и др.] -  7-е изд. 
-  М.: Просвещение, 2019. -  463 с. Ил. -  ISBN 978-5-09-071729-8

2. Атанасян, Л. С., Бутузов В. Ф., Кадомцев С. Б. Математика: алгебра и 
начала математического анализа, геометрия. Геометрия. 10-11 классы : учеб. Для 
общеобразоват. организаций : базовый и углубл. уровни / [Л. С. Анатасян и др.].- 9-е 
изд. - М. : Просвещение, 2021. - 287 с. : ил. -  (МГУ -  школе). -  ISBN 978-5-09-078569-
3. 4

4. КОНТРОЛЬ И ОТТЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ  
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения
Показатели освоенности 

компетенций
М етоды оценки

В результате освоения 
дисциплины обучающийся 
должен знать:
значение математической 
науки для решения задач, 
возникающих в теории и 
практике; широту и в то же 
время ограниченность 
применения
математических методов к 
анализу и исследованию 
процессов и явлений в 
природе и обществе; 
значение практики и 
вопросов, возникающих в

Полнота ответов, точность 
формулировок, не менее 75% 
правильных ответов.

Не менее 75% правильных 
ответов.

Актуальность темы,
адекватность результатов
поставленным целям, 
полнота ответов, точность 
формулировок, адекватность
применения терминологии

Текущий контроль 
при проведении:
-письменного/устного
опроса;
-тестирования;
-оценки результатов
самостоятельной работы 
(докладов, рефератов,
теоретической части
проектов, учебных
исследований и т.д.) 
устный или письменный 
контроль;
оценка результатов
выполнения практической
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самой математике для 
формирования и развития 
математической науки; 
историю развития понятия 
числа, создания
математического анализа, 
возникновения и развития 
геометрии;
универсальный характер 
законов логики
математических 
рассуждений, их
применимость во всех 
областях человеческой 
деятельности; 
вероятностный характер 
различных процессов 
окружающего мира.

работы;
оценка результатов
выполнения
индивидуальных домашних 
заданий.
Промежуточная
аттестация
В форме
дифференцированного 
зачета и письменного
экзамена
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Приложение 2.1 
к ОПОП-П/ОПОП по специальности

46.01.03 Делопроизводитель 
На базе основного общего образования 

Форма обучения очная 
Хинтухинова Ольга Александровна

Рабочая программа дисциплины  

«ООД.05 Информатика»

2025
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1. ОБЩ АЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАМ М Ы  УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

«ООД.05 Информатика»
(наименование дисциплины)

1Л Ц ель и м есто д и сц и п л и н ы  в стр у к ту р е  о б р а зо в а т ел ь н о й  
п рогр ам м ы

Цель дисциплины «ООД.05 Информатика»:
-  освоение системы базовых знаний, отражающих вклад информатики в 

формирование современной научной картины мира, роль информационных 
процессов в современном обществе, биологических и технических системах;

-  овладение умениями применять, анализировать, преобразовывать 
информационные модели реальных объектов и процессов, используя при этом 
цифровые технологии, в том числе при изучении других дисциплин;

-  развитие познавательных интересов, интеллектуальных и творческих 
способностей путем освоения и использования методов информатики и 
цифровых технологий при изучении различных учебных предметов;

-  воспитание ответственного отношения к соблюдению этических и правовых 
норм информационной деятельности;

-  приобретение опыта использования цифровых технологий в индивидуальной и 
коллективной учебной и познавательной, в том числе проектной деятельности.

Дисциплина «ООД. 05 Информатика» включена в обязательную часть 
общеобразовательного цикла образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО 
по профессии «46.01.03 Делопроизводитель».

1.2. П л ан и р уем ы е р езул ь тат ы  осв оен и я  ди сц и п л и н ы

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами 
освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций 
выпускника (и. 4.3 ОПОП-П).

В результате освоения дисциплины обучающийся должен

К о д
О К

Уметь Знать Владеть
навыками

ОК.01 - использовать методы и средства 
противодействия угрозам 
информационной безопасности;

- соблюдать меры безопасности, 
предотвращающие незаконное 
распространение персональных 
данных;

- соблюдать требования техники 
безопасности и гигиены при 
работе с компьютерами и 
другими компонентами 
цифрового окружения;

- организовывать личное 
информационное пространство с 
использованием различных 
средств цифровых технологий.

- понятие угрозы 
информационной 
безопасности;

- правовые основы 
использования 
компьютерных программ, 
баз данных и работы в сети 
Интернет;

- возможности цифровых 
сервисов государственных 
услуг, цифровых 
образовательных сервисов;

- возможности и ограничения 
технологий искусственного 
интеллекта в различных 
областях;
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- основное представление об 
использовании 
информационных 
технологий в различных 
профессиональных сферах.

OK. 02 - осуществлять поиск 
информации в сети Интернет; 
критически оценивать 
информацию, полученную из 
сети Интернет;

- характеризовать большие 
данные, приводить примеры 
источников их получения и 
направления использования;

- работать с операционными 
системами и основными видами 
программного обеспечения для 
решения учебных задач по 
выбранной специализации;

- определять информационный 
объем текстовых, графических 
и звуковых данных при 
заданных параметрах 
дискретизации;

- строить неравномерные коды, 
допускающие однозначное 
декодирование сообщений 
(префиксные коды); 
использовать простейшие коды, 
которые позволяют 
обнаруживать и исправлять 
ошибки при передаче данных;

- выполнять преобразования 
логических выражений, 
используя законы алгебры 
логики; определять кратчайший 
путь во взвешенном графе и 
количество путей между 
вершинами ориентированного 
ациклического графа;

- читать и понимать программы, 
реализующие несложные 
алгоритмы обработки числовых 
и текстовых данных (в том 
числе массивов и символьных 
строк) на выбранном для 
изучения универсальном языке 
программирования высокого

- о роли информации и 
связанных с ней процессов в 
природе, технике и 
обществе;

- понятия: «информация», 
«информационный процесс», 
«система», «компоненты 
системы» «системный 
эффект», «информационная 
система», «система 
управления»;

- основные принципы 
устройства и 
функционирования 
современных стационарных 
и мобильных компьютеров;

- тенденций развития 
компьютерных технологий;

- основные сведения о 
компьютерных сетях и их 
роли в современном мире; об 
общих принципах 
разработки и 
функционирования 
интернет-приложений;

- основные принципы 
дискретизации различных 
видов информации;

- теоретический аппарат, 
позволяющий осуществлять 
представление заданного 
натурального числа в 
различных системах 
счисления;

- представление числа в виде 
набора простых 
сомножителей; нахождение 
максимальной
(минимальной) цифры 
натурального числа, 
записанного в системе 
счисления с основанием, не 
превышающим 10;
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уровня (Паскаль, Python, Java, 
C++, С#);

- анализировать алгоритмы с
использованием таблиц
трассировки; определять без 
использования компьютера 
результаты выполнения
несложных программ,
включающих циклы, ветвления 
и подпрограммы, при заданных 
исходных данных;

- модифицировать готовые
программы для решения новых 
задач, использовать их в своих 
программах в качестве 
подпрограмм (процедур,
функций);

- уметь реализовать этапы 
решения задач на компьютере;

- реализовывать на выбранном
для изучения языке
программирования высокого 
уровня (Паскаль, Python, Java, 
C++, С#) типовые алгоритмы 
обработки чисел, числовых 
последовательностей и
массивов;

- создавать структурированные
текстовые документы и
демонстрационные материалы с 
использованием возможностей 
современных программных 
средств и облачных сервисов;

- использовать табличные
(реляционные) базы данных, в 
частности, составлять запросы в 
базах данных (в том числе 
вычисляемые запросы),
выполнять сортировку и поиск 
записей в базе данных; 
наполнять разработанную базу 
данных;

- использовать электронные
таблицы для анализа,
представления и обработки 
данных (включая вычисление 
суммы, среднего
арифметического, наибольшего

- вычисление обобщенных
характеристик элементов 
массива или числовой 
последовательности (суммы, 
произведения среднего
арифметического, 
минимального и
максимального элементов, 
количества элементов,
удовлетворяющих заданному 
условию);

- сортировку элементов
массива.
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и наименьшего значений, 
решение уравнений);

- использовать компьютерно
математические модели для 
анализа объектов и процессов: 
формулировать цель 
моделирования, выполнять 
анализ результатов, полученных 
в ходе моделирования; 
оценивать адекватность модели 
моделируемому объекту или 
процессу; представлять 
результаты моделирования в 
наглядном виде.
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2. С ТРУК ТУРА И СО ДЕРЖ А Н И Е Д И С Ц И П Л И Н Ы
2.1. Т рудоем кость освоения дисциплины

Наименование составных частей дисциплины Объем в 
часах

В т.ч. в форме 
практ. подготовки

Учебные занятия 99 38
К ур со ва я  р а б о т а  (проект ) - -

Самостоятельная работа - -

Промежуточная аттестация в форме экзамена 9 -

Всего 108 38
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2.2. С одерж ание дисциплины

Наименование разделов и тем Содержание учебного материала, практических и 
лабораторных занятий

Объем, ак. ч. 
Очная форма 

обучения/ 
в том числе 

в форме 
практической  

подготовки, 
ак. ч.

Объем, ак. ч. 
Заочная 
форма 

обучения/ 
в том числе 

в форме 
практической  

подготовки, 
ак. ч.

Коды
компетенций,

формированию
которых

способствует
элемент

программы

Раздел 1. Информация и информационная деятельность человека 30/4
Тема 1.1. Информация и 
информационные процессы

Содержание 2 ОК01, ОК 02
Информация и информационные процессы 2

Тема 1.2. Подходы к 
измерению информации

Содержание 4 ОК01, ОК 02
Подходы к измерению информации 
(содержательный, алфавитный, вероятностный). 
Единицы измерения информации.

2

Передача и хранение информации. Определение 
объемов различных носителей информации. Архив 
информации

2

Тема 1.3. Компьютер и 
цифровое представление 
информации. Устройство 
компьютера

Содержание 4 ОК01, ОК 02
Компьютер и цифровое представление 
информации.

2

Устройство компьютера 2
Тема 1.4. Кодирование 
информации. Системы  
счисления.

Содержание 4 ОК01, ОК 02
Кодирование информации. 2
Системы счисления. 2

Тема 1.5. Элементы Содержание 6 ОК01, ОК 02
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комбинаторики, теории 
множеств и математической  
логики

Расчет количества вариантов: формулы 
перемножения и сложения количества вариантов. 
Количество текстов данной длины в данном 
алфавите.

2

Множество. Определение количества элементов во 
множествах, полученных из двух или трех базовых 
множеств с помощью операций объединения, 
пересечения и дополнения.
Высказывания. Простые и сложные высказывания. 
Диаграммы Эйлера-Венна. Логические значения 
высказываний. Логические выражения. Логические 
операции. Правила записи логических выражений. 
Приоритеты логических операций.

2

В том числе практических и лабораторных занятий 2
Таблицы истинности. Построение таблиц 
истинности для логических выражений.

2

Тема 1.6. Компьютерные 
сети: локальные сети, сеть 
Интернет

Содержание 4 ОК01, ОК 02
Компьютерные сети: локальные сети, сеть 
Интернет

2

Компьютерные сети. Интернет. Адресация в сети 
Интернет. Доменная система имен. Сайт. Сетевое 
хранение данных.

2

Тема 1.7. Службы Интернета. Содержание 2 ОК01, ОК 02
Службы Интернета. Поисковые системы. 2

Тема 1.8.Сетевое хранение 
данных и цифрового 
контента.

Содержание 2 ОК01, ОК 02
Облачные сервисы. Разделение прав доступа в 
облачных хранилищах. Соблюдение мер 
безопасности, предотвращающих незаконное 
распространение персональных данных
В том числе практических и лабораторных занятий 2
Сетевое хранение данных и цифрового контента. 2
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Тема 1.9. Информационная 
безопасность и тренды в 
развитии цифровых 
технологий

Содержание 2 ОК01, ОК 02
Информационная безопасность и тренды в 
развитии цифровых технологий; риски и прогнозы 
использования цифровых технологий при решении 
профессиональных задачи

2

Раздел 2. Использование программных систем и сервисов 18/18
Тема 2.1. Обработка 
информации в текстовых 
процессорах

Содержание 2 ОК01, ОК 02
Обработка информации в текстовых процессорах
В том числе практических и лабораторных занятий 2
Текстовые документы. Виды программного 
обеспечения для обработки текстовой 
информации. Создание текстовых документов на 
компьютере (операции ввода, редактирования, 
форматирования)

2

Тема 2.2. Технологии 
создания структурированных 
текстовых документов

Содержание 4 ОК01, ОК 02
Технологии создания структурированных 
текстовых документов
В том числе практических и лабораторных занятий 4
Многостраничные документы. Структура 
документа. Гипертекстовые документы.

2

Совместная работа над документом. Шаблоны. 2
Тема 2.3. Компьютерная 
графика и мультимедиа

Содержание 4 ОК01, ОК 02
Компьютерная графика и мультимедиа
В том числе практических и лабораторных занятий 4
Компьютерная графика и её виды. Форматы 
мультимедийных файлов. Графические редакторы 
(ПО Gimp, Inkscape).

2

Программы по записи и редактирования звука (ПО 
АудиоМастер). Программы редактирования видео 
(ПО Movavi)

2

Тема 2.4. Технологии Содержание 2 ОК01, ОК 02
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обработки графических 
объектов

Технологии обработки графических объектов
В том числе практических и лабораторных занятий 2
Технологии обработки различных объектов 
компьютерной графики (растровые и векторные 
изображения, обработка звука, монтаж видео)

2

Тема 2.5. Представление 
профессиональной 
информации в виде 
презентаций

Содержание 2 ОК01, ОК 02
Представление профессиональной информации в 
виде презентаций
В том числе практических и лабораторных занятий 2
Виды компьютерных презентаций. Основные 
этапы разработки презентации. Шаблоны.
Композиция объектов презентации. Анимация в 
презентации.

2

Тема 2.6. Интерактивные и 
мультимедийные объекты на 
слайде

Содержание 2 ОК01, ОК 02
Интерактивные и мультимедийные объекты на 
слайде
В том числе практических и лабораторных занятий 2
Принципы мультимедия. Практическое занятие. 
Интерактивное представление информации

2

Тема 2.7. Гипертекстовое 
представление информации

Содержание 2 ОК01, ОК 02
Гипертекстовое представление информации
В том числе практических и лабораторных занятий 2
Язык разметки гипертекста HTML. Оформление 
гипертекстовой страницы. Веб-сайты и веб
страницы

2

Раздел 3. Информационное моделирование 41/16
Тема 3.1. Модели и 
моделирование. Этапы 
моделирования

Содержание 2 ОК01, ОК 02
Представление о компьютерных моделях. Виды 
моделей. Адекватность модели. Основные этапы 
компьютерного моделирования

2

Тема 3.2. Списки, графы, Содержание 2 ОК01, ОК 02
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деревья Структура информации. Списки, графы, деревья. 
Алгоритм построения дерева решений

2

Тема 3.3. Математические 
модели в профессиональной 
области

Содержание 2 ОК01, ОК 02
Математические модели в профессиональной 
области
В том числе практических и лабораторных занятий
Алгоритмы моделирования кратчайших путей 
между вершинами (Алгоритм Дейкстры, Метод 
динамического программирования). Элементы 
теории игр (выигрышная стратегия)

2

Тема 3.4. Понятие алгоритма 
и основные алгоритмические 
структуры

Содержание 4 ОК01, ОК 02
Понятие алгоритма. Свойства алгоритма. Способы 
записи алгоритма. Основные алгоритмические 
структуры.

2

В том числе практических и лабораторных занятий 2
Запись алгоритмов на языке программирования 
(Pascal, Python, Java, C++, С#). Анализ алгоритмов 
с помощью трассировочных таблиц

2

Тема 3.5. Анализ алгоритмов 
в профессиональной области

Содержание 4 ОК01, ОК 02
Структурированные типы данных. Массивы. 
Вспомогательные алгоритмы. Задачи поиска 
элемента с заданными свойствами.

2

В том числе практических и лабораторных занятий 2
Анализ типовых алгоритмов обработки чисел, 
числовых последовательностей и массивов

2

Тема 3.6. Базы данных как 
модель предметной области. 
Таблицы и реляционные 
базы данных

Содержание 4 ОК01, ОК 02
Базы данных как модель предметной области. 
Таблицы и реляционные базы данных
В том числе практических и лабораторных занятий 4
Базы данных как модель предметной области. 
Таблицы и реляционные базы данных. Работа с

2
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базой данных
Тема 3.7. Технологии 
обработки информации в 
электронных таблицах. 
Сортировка, фильтрация, 
условное форматирование

Содержание 4 ОК01, ОК 02
Технологии обработки информации в электронных 
таблицах. Сортировка, фильтрация, условное 
форматирование
В том числе практических и лабораторных занятий 4
Табличный процессор. Приемы ввода, 
редактирования, форматирования в табличном 
процессоре. Адресация. Сортировка, фильтрация, 
условное форматирование

2

Тема 3.8. Формулы и 
функции в электронных 
таблицах

Содержание 6 ОК01, ОК 02
Формулы и функции в электронных таблицах. 
Встроенные функции и их использование.

2

Математические и статистические функции. 
Логические функции. Финансовые функции. 
Текстовые функции.

2

В том числе практических и лабораторных занятий 2
Реализация математических и профессионально
ориентированных моделей в электронных таблицах

2

Тема 3.9. Визуализация 
данных в электронных 
таблицах

Содержание 4 ОК01, ОК 02
Визуализация данных в электронных таблицах 2
В том числе практических и лабораторных занятий 2
Визуализация данных в электронных таблицах 2

Тема 3.10. Моделирование в 
электронных таблицах (на 
примерах задач из 
профессиональной области)

Содержание ОК01, ОК 02
Моделирование в электронных таблицах (на 
примерах задач из профессиональной области)
В том числе практических и лабораторных занятий 2
Моделирование в электронных таблицах (на 
примерах задач из профессиональной области)

2

Курсовая работа (проект)
Промежуточная аттестация 9
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Всего 108/38

2.3. К урсовой проект (работа)

Выполнение курсового проекта (работы) по дисциплине информатика не предусмотрено.
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3. У С Л О В И Я  Р Е А Л И ЗА Ц И И  Д И С Ц И П Л И Н Ы
ЗЛ . М а т ер и а л ь н о -т ех н и ч еск о е  о б есп еч ен и е

Кабинет информатики, оснащенный в соответствии с приложением 3 ОПОП-П.

3.2. У ч ебно-м етодическое обеспечение

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания

1. Информатика: учебное пособие для СПО / составители С. А. Рыбалка, Г. А. 
Шкатова. — Саратов: Профобразование, 2021. — 171 с. — ISBN 978-5-4488-0925-5. 
— Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды 
СПО РКОТобразование: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/99928

2. Гальченко, Г. А. Информатика для колледжей: учебное пособие. 
Общеобразовательная подготовка / Г. А. Гальченко, О. Н. Дроздова. — Ростов-на- 
Дону: Феникс, 2017. — 382 с. — ISBN 978-5-222-27454-5. — Текст: электронный // 
Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFo6pa30BaHne: 
[сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/59322

3. Жилко, Е. П. Информатика. Часть 1: учебное пособие для СПО / Е. П. Жилко, Л. Н. 
Титова, Э. И. Дяминова. — Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 
2020. — 182 с. — ISBN 978-5-4488-0873-9, 978-5-4497-0637-9. — Текст: 
электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 
PROFo6pa30BaHne : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/97411

3.2.2. Дополнительные источники

1. Лебедева, Т. Н. Информатика. Информационные технологии: учебно-методическое 
пособие для СПО / Т. Н. Лебедева, Л. С. Носова, П. В. Волков. — Саратов: 
Профобразование, 2019. — 128 с. — ISBN 978-5-4488-0339-0. — Текст: 
электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 
PROFo6pa30BaHne: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/86070
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Показатели освоенности 
компетенций Методы оценки

В результате освоения дисциплины
обучающийся должен знать:
- понятие угрозы информационной 

безопасности;
- правовые основы использования 

компьютерных программ, баз 
данных и работы в сети Интернет;

- возможности цифровых сервисов 
государственных услуг, цифровых 
образовательных сервисов;

- возможности и ограничения 
технологий искусственного 
интеллекта в различных областях;

- основное представление об 
использовании информационных 
технологий в различных 
профессиональных сферах;

- о роли информации и связанных с 
ней процессов в природе, технике и 
обществе;

- понятия: «информация», 
«информационный процесс», 
«система», «компоненты системы» 
«системный эффект», 
«информационная система», 
«система управления»;

- основные принципы устройства и 
функционирования современных 
стационарных и мобильных 
компьютеров;

- тенденций развития компьютерных 
технологий;

- основные сведения о компьютерных 
сетях и их роли в современном мире; 
об общих принципах разработки и 
функционирования интернет- 
приложений;

- основные принципы дискретизации 
различных видов информации;

- теоретический аппарат, 
позволяющий осуществлять 
представление заданного 
натурального числа в различных 
системах счисления;

- представление числа в виде набора 
простых сомножителей; нахождение 
максимальной (минимальной) 
цифры натурального числа,

Полнота ответов, точность 
формулировок, не менее 
75% правильных ответов.
Не менее 75% правильных 
ответов.

Актуальность темы, 
адекватность результатов 
поставленным целям, 
полнота ответов, точность 
формулировок, адекватность 
применения терминологии

Текущий контроль 
при проведении:
-письменного/устного
опроса;
-тестирования;

-оценки результатов 
самостоятельной работы 
(докладов, рефератов, 
теоретической части 
проектов, учебных 
исследований и т.д.)

Промежуточная
аттестация
1 семестр -  др.форма
2 семестр -  экзамен
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записанного в системе счисления с 
основанием, не превышающим 10;

- вычисление обобщенных 
характеристик элементов массива 
или числовой последовательности 
(суммы, произведения среднего 
арифметического, минимального и 
максимального элементов, 
количества элементов, 
удовлетворяющих заданному 
условию);

- сортировку элементов массива.
В результате освоения дисциплины
обучающийся должен уметь:
- использовать методы и средства 

противодействия угрозам 
информационной безопасности;

- соблюдать меры безопасности, 
предотвращающие незаконное 
распространение персональных 
данных;

- соблюдать требования техники 
безопасности и гигиены при работе с 
компьютерами и другими 
компонентами цифрового 
окружения;

- организовывать личное 
информационное пространство с 
использованием различных средств 
цифровых технологий;

- осуществлять поиск информации в 
сети Интернет; критически 
оценивать информацию, 
полученную из сети Интернет;

- характеризовать большие данные, 
приводить примеры источников их 
получения и направления 
использования;

- работать с операционными 
системами и основными видами 
программного обеспечения для 
решения учебных задач по 
выбранной специализации;

- определять информационный объем 
текстовых, графических и звуковых 
данных при заданных параметрах 
дискретизации;

- строить неравномерные коды, 
допускающие однозначное

Правильность, полнота 
выполнения заданий, 
точность формулировок, 
точность расчетов, 
соответствие требованиям 
Адекватность,
оптимальность выбора 
способов действий, методов, 
техник,
последовательностей 
действий и т.д.
Точность оценки, 
самооценки выполнения 
Соответствие требованиям 
инструкций, регламентов 
Рациональность действий и 
т.д.

Текущий контроль:
экспертная оценка 

демонстрируемых умений, 
выполняемых действий, 
защите отчетов по 
практическим занятиям;

оценка заданий для 
самостоятельной работы, 
Промежуточная 
аттестация:

экспертная оценка 
выполнения практических 
заданий на 
дифференцированном 
зачете
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декодирование сообщений
(префиксные коды); использовать 
простейшие коды, которые 
позволяют обнаруживать и 
исправлять ошибки при передаче 
данных;

- выполнять преобразования
логических выражений, используя 
законы алгебры логики; определять 
кратчайший путь во взвешенном 
графе и количество путей между 
вершинами ориентированного
ациклического графа;

- читать и понимать программы, 
реализующие несложные алгоритмы 
обработки числовых и текстовых 
данных (в том числе массивов и 
символьных строк) на выбранном 
для изучения универсальном языке 
программирования высокого уровня 
(Паскаль, Python, Java, C++, С#);

- анализировать алгоритмы с 
использованием таблиц трассировки; 
определять без использования 
компьютера результаты выполнения 
несложных программ, включающих 
циклы, ветвления и подпрограммы, 
при заданных исходных данных;

- модифицировать готовые программы 
для решения новых задач, 
использовать их в своих программах 
в качестве подпрограмм (процедур, 
функций);

- уметь реализовать этапы решения 
задач на компьютере;

- реализовывать на выбранном для 
изучения языке программирования 
высокого уровня (Паскаль, Python, 
Java, C++, С#) типовые алгоритмы 
обработки чисел, числовых 
последовательностей и массивов;

- создавать структурированные
текстовые документы и
демонстрационные материалы с 
использованием возможностей
современных программных средств 
и облачных сервисов;

- использовать табличные
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(реляционные) базы данных, в 
частности, составлять запросы в 
базах данных (в том числе 
вычисляемые запросы), выполнять 
сортировку и поиск записей в базе 
данных; наполнять разработанную 
базу данных;

- использовать электронные таблицы 
для анализа, представления и 
обработки данных (включая 
вычисление суммы, среднего 
арифметического, наибольшего и 
наименьшего значений, решение 
уравнений);

- использовать компьютерно
математические модели для анализа 
объектов и процессов:
формулировать цель моделирования, 
выполнять анализ результатов, 
полученных в ходе моделирования; 
оценивать адекватность модели 
моделируемому объекту или 
процессу; представлять результаты 
моделирования в наглядном виде.
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Приложение 2.6 
к ОПОП-П по профессии

46.01.03 Делопроизводитель 
Направленность 

На базе основного общего образования 
Форма обучения очная 

Ладанова Татьяна Васильевна

Рабочая программа дисциплины 

«ООД.Об История»

2025
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

«ООД.Об История»
(наименование дисциплины)

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы

Цель дисциплины «История»: целью общего исторического образования является 
формирование у обучающегося целостной картины российской и мировой истории, 
учитывающей взаимосвязь всех ее этапов, их значимость для понимания современного места 
и роли России в мире, важность вклада каждого народа, его культуры в общую историю 
страны и мировую историю, формирование личностной позиции по основным этапам 
развития российского государства и общества, а также современного образа России.

Дисциплина «История» включена в обязательную часть общеобразовательной 
учебной дисциплины

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами 
освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций 
выпускника (и. 4.3 ОПОП-П).

В результате освоения дисциплины обучающийся должен5:

Код ОК, 
П К

Уметь Знать Владеть навыками

ОК. 01. Выбирать 
способы решения 
задач
профессиональной 
деятельности, 
применительно к 
различным 
контекстам

-уметь критически 
анализировать для 
решения
познавательной задачи 
исторические 
источники разных 
типов (письменные, 
вещественные, 
аудиовизуальные) по 
истории России и 
зарубежных стран XX 
-  начала XXI 
в., оцениих полноту и 
достоверность, 
соотносить с 
историческим 
периодом; выявлять 
общее и различия; 
привлекать 
контекстную 
информацию при 
работе с 
историческими 
источниками;
-уметь анализировать,

-знать
хронологию
исторических
процессов;
- основные источники 
информации и 
ресурсы для решения 
задач.

5 Берутся сведения, указанные по данному виду деятельности в п. 4.2.
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характеризовать и 
сравнивать
исторические события, 
явления, процессы с 
древнейших времен до 
настоящего времени

OK.02. Использовать 
современные 
средства поиска, 
анализа и 
интерпретации и 
информации и 
информационные 
технологии для 
выполнения задач 
профессиональной 
деятельности

- уметь осуществлять с 
соблюдением правил 
информационной 
безопасности поиск 
исторической 
информации по 
истории России и 
зарубежных стран XX
-  начала XXI в. в 
справочной 
литературе, сети 
Интернет, средствах 
массовой информации 
для решения 
познавательных задач; 
оценивать полноту и 
достоверность 
информации с точки 
зрения ее соответствия 
исторической 
действительности;
- уметь объяснять 
критерии поиска 
исторических 
источников и 
находить их; 
учитывать при работе 
специфику 
современных 
источников 
социальной и личной 
информации.

- знать приемы 
структурирования 
информации; 
формат оформления 

результатов поиска 
информации

ОК 04. Эффективно 
взаимодействовать и 
работать в 
коллективе и 
команде

- уметь осуществлять 
проектную
деятельность в форме 
участия в подготовке 
учебных проектов по 
новейшей истории, в 
том числе -  на 
региональном 
материале (с 
использованием 
ресурсов библиотек, 
музеев и т.д.);
- уметь

- знать
психологические 
основы деятельности 
коллектива, 
психологические 
особенности 
личности; 
основы проектной 
деятельности
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взаимодействовать с 
людьми другой 
культуры, 
национальной и 
религиозной 
принадлежности на 
основе ценностей 
современного 
российского общества: 
идеалов гуманизма, 
демократии, мира и 
взаимопонимания 
между народами, 
людьми разных 
культур; уважения к 
историческому 
наследию народов 
России

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

уметь составлять 
описание
(реконструкцию) в 
устной и письменной 
форме исторических 
событий, явлений, 
процессов истории 
родного края, истории 
России и всемирной 
истории XX -  начала 
XXI в. 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;
- рассказывать о 
подвигах народа при 
защите Отечества.

- знать особенности 
социального и 
культурного 
контекста;
правила оформления 

документов и 
построения устных 
сообщений.

ОК 06. Проявлять
гражданско-
патриотическую
позицию,
демонстрировать
осознанное

уметь
характеризовать 
историческое значение 
Российской 
революции,
Г ражданской войны,

- знать имена героев 
Первой мировой,
Г ражданской, 
Великой
Отечественной войн, 
исторических
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поведение на основе
традиционных
общечеловеческих
ценностей, в том
числе с учетом
гармонизации
межнациональных и
межрелигиозных
отношений,
применять
стандарты
антикоррупционного
поведения

нэпа,
индустриализации и 
коллективизации в 
СССР, решающую 
роль Советского
Союза 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 в.; - 
особенности развития 
культуры народов 
СССР (России);

уметь выявлять 
существенные черты 
исторических 
событий,
явлений, процессов; 
систематизировать 
историческую 
информацию в
соответствии с
заданными 
критериями; 
сравнивать изученные 
исторические события, 
явления, процессы;
- уметь устанавливать 
причинно- 
следственные, 
пространственные, 
временные связи
исторических 
событий, явлений,
процессов;

личностей, внёсших 
значительный вклад в 
социально- 
экономическое, 
политической и 
культурное развитие 
России в XX -  начале 
XXI в.;
- знать ключевые 
события, основные 
даты и этапы истории 
России и мира в XX -  
начале XXI в.; 
выдающихся деятелей 
отечественной и 
всемирной истории; 
важнейшие 
достижения 
культуры, 
ценностные 
ориентиры;

КЗ.Обоснование часов вариативной части ОПОП-П
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№№
п/п

Дополнительные знания, 
умения, навыки (если  
у к а за н ы  П К )

№,
наименование
темы

Объем
часов

Обоснование 
включения в 
рабочую  
программу

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖ АНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ  

2Л. Трудоемкость освоения дисциплины 6

Наименование составных частей дисциплины

Объем в 
часах 

Очная 
форма 

обучения

Объем в 
часах 

Заочная 
форма 

обучения

В т.ч. в форме 
практ. 

подготовки

Учебные занятия*’ 127 - 72
К ур со ва я  р а б о т а  (проект ) - - -

Самостоятельная работа - -

Промежуточная аттестация в ф о р м е 1 сем ест р  
(ком плексны й  зачет ), 2 - сем ест р  (экзам ен)

9 -

Всего 136 72

6 Учебные занятия могут представлены в виде теоретических занятий, лабораторных и практических занятий
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2.2. Содержание дисциплины

Наименование 
разделов и тем

Содержание учебного материала, 
практических и лабораторных занятий,

курсовая работ а (проект)

Объем, ак. ч. Очная 
форма обучения/ 

в том числе 
в форме практической  

подготовки, 
ак. ч.

Объем, ак. ч. 
Заочная форма 

обучения/ 
в том числе 

в форме 
практической  

подготовки, 
ак. ч.

Коды компетенций, 
формированию которых 

способствует элемент 
программы

ВСЕОБЩ АЯ ИСТОРИЯ. 1914 -  1945 ГГ.
Раздел 1. Мир накануне и в годы Первой мировой 
войны

4/6

Тема 1.1. Мир в 
начале XX в.

Первая мировая 
война. 1914-1918  
гг.

Содержание 2 ОК 02 
ОК 05 
ОК 06

Понятие «Новейшее время». 
Хронологические рамки и 
периодизация Новейшей истории. 
Изменения в мире в XX веке. 
Ключевые процессы и события 
Новейшей истории. Объединенные 
Нации против нацизма и фашизма. 
Система международных отношений. 
Россия в XX в. Развитие 
индустриального общества. 
Индустриальная цивилизация в начале 
XX века. «Пробуждение Азии». 
Технический прогресс. Изменение 
социальной структуры общества. 
Рабочее движение и социализм.
Антанта и Тройственный союз. Начало 
и первый год войны. Переход к 
позиционной войне. Борьба на

2
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истощение. Изменение соотношения 
сил. Капитуляция стран Четверного 
союза. Компьенское перемирие. Итоги 
и последствия Первой мировой войны
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Составить развернутый план ответ на 
тему «Первая мировая война и ее 
последствия». План должен содержать 
не менее трех пунктов, 
непосредственно раскрывающих тему, 
из которых два и более детализированы 
в подпунктах.

2

Раздел 2. Мир в 1918-1938 гг. 18/6
Тема 2.1. Распад 
империй 
и образование 
новых
национальных 
государств в 
Европе

Содержание 2 ОК 02 
ОК 05 
ОК 06

Факторы, повлиявшие на распад 
империй после Первой мировой войны. 
Образование новых национальных 
государств. Ноябрьская революция в 
Германии. Веймарская республика. 
Советская власть в Венгрии. 
Революционное движение и 
образование Коммунистического 
интернационала. Образование 
Турецкой Республики

2

В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Составить и заполнить таблицу 
«Революционный подъем в 1917- 
1923 гг.»

2

Тема 2.2. Содержание ОК 02
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Версальско-
Вашингтонская
система
международных
отношений

Планы послевоенного устройства мира. 
Территориальные изменения в мире и 
Европе по результатам Первой мировой 
войны. Парижская (Версальская) 
мирная конференция. Версальская 
система. Учреждение Лиги Наций. 
Рапалльское соглашение и признание 
СССР. Вашингтонская конференция и 
Вашингтонское соглашение 1922 года. 
Влияние Версальского договора и 
Вашингтонского соглашения на 
развитие международных отношений

ОК 05 
ОК 06

В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Составить интеллектуальную карту по 
теме «Версальско-Вашингтонская 
система международных отношений»

2

Тема 2.3. 
Страны Европы  
и Северной 
Америки в 1920- 
е гг.

Содержание ОК 02 
ОК 05 
ОК 06

Послевоенная стабилизация. Факторы, 
способствующие изменениям в 
социально-экономической сфере в 
странах Запада. Экономический бум. 
Демократизация общественной жизни, 
возникновение массового общества. 
Влияние социалистических партий и 
профсоюзов.
Формирование авторитарных режимов, 
причины их возникновения в 
европейских странах в 1920-1930-е гг. 
Возникновение фашизма. Фашистский 
режим в Италии. Особенности режима
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Муссолини. Начало борьбы с 
фашизмом.
Начало Великой депрессии, ее 
причины. Социально-политические 
последствия кризиса конца 1920-1930-х 
гг. в США. «Новый курс» Ф. Рузвельта. 
Значение реформ. Роль государства в 
экономике стран Европы и Латинской 
Америки.
Нарастание агрессии в мире. Причины 
возникновения нацистской диктатуры в 
Германии в 1930-е гг. Установление 
нацистской диктатуры. Нацистский 
режим в Германии.
Подготовка Германии к войне. Победа 
Народного фронта и франкистский 
мятеж в Испании. Революция в 
Испании. Поражение Испанской 
Республики. Причины и значение 
гражданской войны в Испании

В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Составить интеллектуальную карту по 
теме «Страны Европы и Северной 
Америки в 1920-е гг.»

2

Содержание 2
Тема 2.4. Экспансия колониализма. Цели 2 ОК 02
Страны Азии, национально-освободительных ОК 05
Африки и движений в странах Востока. ОК 06
Латинской Агрессивная внешняя политика
Америки в 1918- Японии. Нестабильность в Китае в
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1930 гг межвоенный период. Национально- 
освободительная борьба в Индии. 
Африка. Особенности экономического 
и политического развития Латинской 
Америки
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Составить таблицу «Национально -  
освободительные движения в странах 
Востока»

2

Тема 2.5. 
М еждународные 
отношения в 
1930-е гг.

Содержание 2 ОК 02 
ОК 05 
ОК 06

Нарастание мировой напряженности в 
конце 1930-х гг. Причины Второй 
мировой войны. Мюнхенский сговор. 
Англо-франко-советские переговоры 
лета 1939 г.

2

В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Составить таблицу «Основные 
события международных отношений 
1933- 1939гг.»

2

Тема 2.6. 
Развитие науки 
и культуры в 
1914-1930-х гг.

Содержание ОК 02 
ОК 05 
ОК 06

Влияние науки и культуры на развитие 
общества в межвоенный период. Новые 
научные открытия и технические 
достижения. Новые виды вооружений и 
военной техники. Особенности 
культурного развития: архитектура, 
изобразительное искусство, литература,
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кинематограф, музыка. Олимпийское 
движение

В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Подготовить сообщения « Кино 1920 - 
1930гг.» - Рассказ о знаменитых 
фильмах и о том, что сделало их 
знаменитыми, «Художники 1920 -1930 
гг.» - рассказ о знаменитых художниках 
и их творчестве ( по выбору), 
«Архитектура 1920 -1930гг.» - рассказ 
о знаменитых архитекторах.

2

Раздел 3. Вторая мировая война 1939-1945 гг. 8/4
Тема 3.1. Начало Содержание 2 ОК 02
Второй мировой 
войны

Причины Второй мировой войны. 
Нападение Германии на Польшу. 
Начало мировой войны в Европе. 
Захват Дании и Норвегии. Разгром 
Франции. Битва за Британию. Агрессия 
Германии и ее союзников в Северной 
Африке и на Балканах. Борьба Китая 
против японских агрессоров в 1939- 
1941 гг. Причины побед Германии и ее 
союзников в начальный период Второй 
мировой войны
Нападение Германии на СССР. 
Нападение Японии на США. 
Формирование антигитлеровской 
коалиции. Ленд-лиз. Подписание 
Декларации Объединенных Наций.

2 ОК 05 
ОК 06
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Положение в оккупированных странах. 
Холокост. Концентрационные лагеря. 
Принудительная трудовая миграция и 
насильственные переселения. 
Коллаборационизм. Движение 
Сопротивления
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Составить интеллектуальную карту по 
теме «Начало Второй мировой войны»

2

Тема 3.2. 
Коренной  
перелом, 
окончание и 
важнейшие 
итоги Второй 
мировой войны

Содержание 2 ОК 02 
ОК 05 
ОК 06

Коренной перелом в Великой 
Отечественной войне. Поражение 
итало-германских войск в Северной 
Африке. Иностранные воинские части 
на территории СССР. Укрепление 
антигитлеровской коалиции: 
Тегеранская конференция. Падение 
режима Муссолини в Италии. Перелом 
в войне на Тихом океане.
Открытие Второго фронта. Военные 
операции Красной армии в 1944-1945 
гг., их роль в освобождении стран 
Европы. Ялтинская конференция. 
Разгром Германии, ее капитуляция. 
Роль СССР. Потсдамская конференция. 
Создание ООН.
Американские атомные бомбардировки 
Хиросимы и Нагасаки.

2

В том числе практических и 2
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лабораторных занятий
Составить тесты ( в каждом тесте 
должно быть четыре элемента) по 
истории ВМВ, требующие соотнести:
1. ключевые даты и события;
2. страны и события в этих странах;
3. исторические деятели и факты их 
биографий;
4. понятия и их определения;
5. причины и последствия.

2

ИСТОРИЯ РОССИИ. 1914 -  1945 ГГ.
Раздел 4. Введение. Россия в начале в 1914-1922 гг. 28/8
Тема 4.1. Россия Содержание 2
и мир накануне Введение в историю России начала XX 2
Первой мировой в. Время революционных потрясений и
войны войн. Завершение территориального 

раздела мира и кризис международных 
отношений. Новые средства военной 
техники и программы перевооружений. 
Военно-политические блоки. 
Предвоенные международные кризисы. 
Покушение на эрцгерцога Франца 
Фердинанда и начало войны. Планы 
сторон
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Составить интеллектуальную карту по 
теме «Россия и мир накануне Первой 
мировой войны»

2
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Тема 4.2. Россия Содержание 2 ОК 02
в Первой 
мировой войне

Русская армия на фронтах Первой 
мировой войны. Военная кампания 
1914 г. Военные действия 1915 г. 
Кампания 1916 г. Мужество и героизм 
российских воинов.
Власть, экономика и общество в годы 
Первой мировой войны. 
Патриотический подъем в начале 
войны. Экономика России в годы 
войны. Политические партии. Причины 
нарастания революционных 
настроений в российском обществе

2 ОК 05 
ОК 06

В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Подготовить сообщение о положение в 
одной из отраслей народного 
хозяйства России в 1914-1916гг 
(сельское хозяйство, военная 
промышленность, лёгкая 
промышленность,топливная 
промышленность,железнодорожный 
транспорт)

2

Тема 4.3. Содержание 2 ОК 02
Российская 
революция: 
Февраль 1917 г. 
Октябрь 1917 г.

Объективные и субъективные причины 
революционного кризиса. Падение 
монархии. Временное правительство и 
его программа. Петроградский совет 
рабочих и солдатских депутатов и его 
декреты. Основные политические

2 ОК 05 
ОК 06
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партии в 1917 г. Кризисы Временного 
правительства.
Изменение общественных настроений. 
Выступление генерала Л.Г. Корнилова. 
Рост влияния большевиков. Подготовка 
и проведение вооруженного восстания 
в Петрограде. Свержение Временного 
правительства и взятие власти 
большевиками. Создание 
коалиционного правительства 
большевиков и левых эсеров. Русская 
православная церковь в условиях 
революции
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Составить интеллектуальную карту 2
Тема 4.4. Содержание 2 ОК 02
Первые
революционные
преобразования
большевиков

Первые декреты новой власти. 
Учредительное собрание. Организация 
власти Советов. Создание новой армии 
и спецслужбы. Брестский мир. 
Конституция РСФСР 1918 г. 
Экономическая политика советской 
власти. Национализация 
промышленности. «Военный 
коммунизм» в городе и деревне. План 
Государственной комиссии по 
электрификации России

2 ОК 05 
ОК 06
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В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Составить развернутый план ответ на 
тему «Первые революционные 
преобразования большевиков». План 
должен содержать не менее трех 
пунктов, непосредственно 
раскрывающих тему, из которых два и 
более детализированы в подпунктах.

2

Тема 4.5. Содержание 2 ОК 02
Г ражданская 
войн

Гражданская война: истоки и основные 
участники. Причины и основные этапы 
Гражданской войны в России. 
Формирование однопартийной 
диктатуры. Многообразие 
антибольшевистских сил, их

2 ОК 05 
ОК 06

политические установки, социальный 
состав. Выступление левых эсеров. 
События 1918-1919 гг. «Военспецы» и
комиссары в Красной армии. Террор 
красный и белый: причины и 
масштабы. Польско-советская война. 
Рижский мирный договор с Польшей. 
Причины Победы Красной армии в 
Гражданской войне
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Составить интеллектуальную карту 2
Тема 4.6. Содержание 2 ОК 02
Революция и Национальные районы России в годы 2 ОК 05
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Г ражданская Первой мировой войны. ОК 06
война на Возникновение национальных
национальных государств на окраинах России.
окраинах Строительство Советской Федерации. 

Установление советской власти на 
Украине, в Белоруссии и Прибалтике. 
Установление советской власти в 
Закавказье. Победа советской власти в 
Средней Азии и борьба с басмачеством
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Составить таблицу «Национальные 
окраины России в условиях революции 
и Гражданской войны»

2

Тема 4.7. Содержание 2 ОК 02
Идеология и 
культура в годы  
Гражданской

Идеология и культура в годы 
Гражданской войны. Перемены в 
идеологии. Политика новой власти в

2 ОК 05 
ОК 06

войны области образования и науки. Власть и 
интеллигенция. Отношение к Русской 
православной церкви.
Повседневная жизнь в период 
революции и Гражданской войны. 
Изменения в общественных 
настроениях. Внешнее положение 
Советской России в конце Гражданской
войны
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2
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Составить интеллектуальную карту по 
теме «Идеология и культура в годы 
Гражданской войны»

2

Раздел 5. Советский Союз в 1920-1930-е гг. 8/6 ОК 02
Тема 5.1. СССР Содержание 2 ОК 05 

ОК 06в 20-е гг Последствия Первой мировой войны и 
Российской революции для демографии 
и экономики. Власть и Церковь. 
Крестьянские восстания. 
Кронштадтское восстание. Переход от 
«военного коммунизма» к новой 
экономической политике. 
Экономическое и социальное развитие 
в годы нэпа. Замена продразверстки 
единым продналогом. Новая 
экономическая политика в 
промышленности. Иностранные 
концессии. Стимулирование 
кооперации. Финансовая реформа Г.Я. 
Сокольникова. Создание Госплана и 
противоречия нэпа.
Предпосылки и значение образования 
СССР. Образование СССР. 
Конституция 1924 г. Административно- 
территориальные реформы и 
национально-государственное 
строительство. Политика коренизации. 
Колебания политического курса в 
начале 1920-х гг. Болезнь В.И. Ленина 
и борьба за власть. Внутрипартийная 
борьба и ликвидация оппозиции внутри

2
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Всесоюзной коммунистической партии 
большевиков.
Международное положение после 
окончания Гражданской войны в 
России. Советская Россия на 
Г енуэзской конференции.
Дипломатические признания СССР -  
«Полоса признания». Отношения со 
странами Востока. Деятельность 
Коминтерна. Дипломатические
конфликты с западными странами. 
Контроль над интеллектуальной 
жизнью общества. Сменовеховство. 
Культура русской эмиграции. Власть и 
Церковь. Развитие образования. 
Развитие науки и техники. Начало 
«нового искусства». Перемены в 
повседневной жизни и общественных 
настроениях. «Великий перелом». 
Индустриализация. Форсированная 
индустриализация. Разработка и 
принятие плана первой пятилетки. Ход 
и особенности советской
индустриализации, ее издержки. Итоги 
курса на индустриальное развитие. 
Коллективизация сельского хозяйства. 
Цель и задачи коллективизации.
Начало коллективизации. 
Раскулачивание. Голод 1932-1933 гг. 
Становление колхозной системы.
Итоги коллективизации
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В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Составить интеллектуальную карту по 
теме «СССР в 20-е гг»

2

Тема 5.2. 
Советский Союз 
в 30-е гг

Содержание 2
Конституция 1936 года. Укрепление 
политического режима. Репрессивная 
политика. Массовые общественные 
организации: Всесоюзный центральный 
совет профессиональных союзов, 
Всесоюзный ленинский 
коммунистический союз молодежи, 
Всесоюзная пионерская организация. 
Национальная политика и 
национально-государственное 
строительство.
Культурное пространство советского 
общества в 1930-е гг. Формирование 
«нового человека». Власть и Церковь. 
Культурная революция.
Достижения отечественной науки в 
1930-е гг. Развитие здравоохранения и 
образования.
Советское искусство 1930-х гг. Власть 
и культура. Советская литература. 
Советские кинематограф, музыка, 
изобразительное искусство, театр. 
Повседневная жизнь населения в 1930- 
е гг. Общественные настроения. 
Русское Зарубежье и его роль в 
развитии мировой культуры. 
Численность, состав и главные центры

2
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Русского Зарубежья. Русская
зарубежная Церковь. Культура
Русского Зарубежья. Повседневная 
жизнь эмигрантов.
СССР и мировое сообщество в 1929- 
1939 гг. Мировой экономический 
кризис 1929-1933 гг. и пути выхода из 
него. Борьба за создание системы 
коллективной безопасности. Усиление 
угрозы мировой войны. Мюнхенский 
сговор. Укрепление безопасности на 
Дальнем Востоке. Советско- 
германский договор о ненападении 
СССР накануне Великой 
Отечественной войны. Вхождение в 
состав СССР Западной Украины и 
Западной Белоруссии. Советско- 
финляндская война 1939-1940 гг. 
Вхождение в состав СССР Прибалтики, 
Бессарабии и Северной Буковины. 
Подготовка Германии к нападению на 
СССР. Меры советского руководства 
по укреплению обороноспособности 
страны. Советские планы и расчеты
накануне воины 
В том числе практических и 
лабораторных занятий______________
Используя учебный материал ответить 
на вопросы. Какие изменения 
происходили в культурной жизни в

2
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1930гг? Выделите новые черты 
развития советского искусства в 
1930гг.Чем живопись 193От отличалась 
от живописи 1920г? Сформулировать 
2-3 отличия

Раздел 6. Великая Отечественная война. 1941-1945 гг. 14/6
Тема 6.1. 
Первый период 
войны

Содержание 2
План «Барбаросса». Вторжение врага. 
Чрезвычайные меры советского 
руководства. Тяжелые бои летом -  
осенью 1941 г. Прорыв гитлеровцев 
к Ленинграду. Московская битва: 
оборона Москвы и подготовка 
контрнаступления. Блокада 
Ленинграда. Дорога жизни по льду 
Ладожского озера. Контрнаступление 
под Москвой. Начало формирования 
антигитлеровской коалиции.
Фронт за линией фронта. Характер 
войны и цели гитлеровцев. 
Оккупационный режим. Партизанское 
и подпольное движение. Трагедия 
плена. Репатриации. Пособники 
оккупантов.
Единство фронта и тыла. Эвакуации. 
Вклад советской военной экономики в 
Победу. Поставки по ленд-лизу. 
Обеспечение фронта и тыла 
продовольствием. Патриотизм 
советских людей. Государство и

2
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Церковь в годы войны
Тема 6.2. Содержание 2 ОК 02
Коренной 2 ОК 05
перелом в ходе 
войны Наступление советских войск в январе 

-  марте 1943 г. Прорыв блокады 
Ленинграда. Освобождение Ржева. 
Обстановка на фронте весной 1943 г. 
Немецкое наступление под Курском. 
Курская битва. Контрнаступление 
Красной Армии. Битва за Днепр. 
Укрепление антигитлеровской 
коалиции. Тегеранская конференция 
1943 г. Завершение коренного 
перелома.
«Десять сталинских ударов» и изгнание 
врага с территории СССР. Обстановка 
на фронтах к началу 1944 г. Полное 
снятие блокады Ленинграда. 
Освобождение Правобережья Днепра. 
Освобождение Крыма. Поражение 
Финляндии. Освобождение 
Белорусской ССР. Освобождение 
Прибалтики. Львовско-Сандомирская

ОК 06

операция
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Подготовить сообщение об одном из 
военачальников (на свой выбор) времен 
Великой Отечественной войны

2

Тема 6.3. Наука Содержание 2 ОК 02
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и культура в 
годы войны

Вклад в Победу деятелей науки. 
Советский атомный проект. 
Сражающаяся культура. Литература 
военных лет. Разграбление культурных 
ценностей на оккупированных 
территориях

2 ОК 05 
ОК 06

В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Работа с источниками: анализ 
исторических плакатов, военных песен, 
творчества Твардовского А.Т., 
Симонова К.М.

2

Тема 6.4. Содержание 2 ОК 02
Окончание 
Второй мировой 
войны

Освободительная миссия Красной 
Армии в Европе. Освобождение 
Румынии, Болгарии и Югославии. 
Освобождение Польши. Освобождение 
Чехословакии, Венгрии и Австрии. 
Помощь населению освобожденных 
стран. Крымская (Ялтинская) 
конференция. Последние сражения. 
Битва за Берлин. Встреча на Эльбе. 
Взятие Берлина и капитуляция 
Г ермании.
Окончание Второй мировой войны. 
Итоги и уроки. Потсдамская 
конференция. Вступление СССР в 
войну с Японией. Освобождение 
Маньчжурии и Кореи. Освобождение 
Южного Сахалина и Курильских 
островов. Образование ООН.

2 ОК 05 
ОК 06
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Наказание главных военных 
преступников. Токийский и 
Хабаровский процессы. Решающая 
роль Красной Армии в разгроме 
агрессоров. Людские потери. 
Материальные потери
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Разработать вопросы для 
исторической викторины по теме: 
«Великая Отечественная война»

2

ВСЕОБЩ АЯ ИСТОРИЯ. 1945 Г. -  НАЧАЛО XXI ВЕКА
Раздел 7. Мир во второй половине XX -  начале XXI в. 
Интересы СССР, СШ А, Великобритании и Франции в 
Европе и мире после войны

6/6 ОК 02 
ОК 05 
ОК 06

Тема 7.1. СШ А и 
страны Европы  
во второй 
половине XX -  
начале XXI в.

Содержание

США и страны Западной Европы во 
второй половине XX -  начале XXI в. 
Складывание биполярного мира. План 
Маршалла и доктрина Трумэна.
У становление просоветских режимов в 
странах Восточной Европы. Раскол 
Еермании. Советско-югославский 
конфликт и политические репрессии в 
Восточной Европе. Причины начала 
холодной войны.
США и страны Западной Европы во 
второй половине XX в. Маккартизм в
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США. Возникновение «общества 
потребления». Проблема прав человека. 
Возникновение Европейского 
экономического сообщества. 
Федеративная республика Г ермания. 
Западногерманское «экономическое 
чудо». Франция после Второй мировой 
войны. Консервативная и трудовая 
Великобритания. Движение против 
расовой дискриминации в США. Новые 
течения в идеологии. Социальный 
кризис конца 1960-х гг. и его значение. 
США и страны Западной Европы в 
конце XX -  начале XXI в. 
Информационная революция. 
Энергетический и экологический 
кризисы. Изменение социальной 
структуры стран Запада. Рост влияния 
средств массовой информации и 
политические изменения в Европе. 
Неоконсерватизм и неоглобализм. 
Страны Запада в начале XXI в.
Создание Европейского союза
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Составить таблицу «Социально - 
экономическое развитие ФРЕ, 
Франции, Великобритании»,найти 
общие черты и различия.

2

Тема 7.2. Содержание 2
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Страны  
Центральной и 
Восточной  
Европы во 
второй половине 
XX -  начале XXI 
в.

Социально-экономическая система 
Восточной Европы в середине XX в. 
Кризисы в ряде социалистических 
стран. «Пражская весна» 1968 г. Ввод 
войск стран Варшавского договора в 
Чехословакию. Движение 
«Солидарность» в Польше. 
Югославский социализм. «Бархатные 
революции» в Восточной Европе. 
Распад Югославии и войны на 
Балканах. Агрессия НАТО против 
Югославии. Восточная Европа в 1990-х 
гг. и начале XXI в.

2

В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Заполнить таблицу «Кризисы в 
социалистических странах Европы»

2

Раздел 8. Страны Азии, Африки и Латинской Америки  
во второй половине XX -  начале XXI в.

10/8 ОК 02 
ОК 05 
ОК 06Тема 8Л.

Страны Азии во 
второй половине 
XX -  начале XXI 
в.

Содержание
Еражданская война в Китае. Война в 
Корее. Национально-освободительные 
движения в Юго-Восточной Азии. 
Возобновление войны в Индокитае. 
Американское вмешательство во 
Вьетнаме. Победа коммунистов в 
Индокитае. Причины и последствия 
локальных войн в Китае, Корее, 
Вьетнаме, Лаосе, Камбодже.

144



Строительство социализма в Китае. 
Мао Цзэдун. «Культурная революция» 
в Китае. Рыночные реформы в Китае. 
Китай в конце 1980-х гг. Северная 
Корея. Режим Пол Пота в Кампучии. 
Реформы в социалистических странах 
Азии, их последствия.
Япония после Второй мировой войны. 
Восстановление суверенитета Японии и 
проблема Курильских островов.
Японское «экономическое чудо».
Кризис японского общества. Развитие 
Южной Кореи. «Тихоокеанские 
драконы»: Южная Корея, Тайвань,
Сингапур и Гонконг. Успехи Китая. 
Причины экономических успехов
Японии, Южной Кореи, Китая во 
второй половине XX -  начале XXI в. 
Обретение независимости странами 
Южной Азии. Преобразования в 
независимой Индии. Индия и 
Пакистан. Кризис индийского общества 
и борьба за его преодоление. 
Капиталистическая модернизация 
Таиланда, Малайзии и Филиппин. 
Индонезия и Мьянма

В том числе практических и 
лабораторных занятий_______________
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Составить конспект по учебному 
материалу (выделить ключевые 
понятия, структурировать 
информацию, сделать выводы)

2

Тема 8.2.
Страны  
Ближнего и 
Среднего 
Востока во 
второй половине 
XX -  начале XXI 
в.

Содержание ОК 02 
ОК 05 
ОК 06

Арабские страны и возникновение 
государства Израиль. 
Антиимпериалистическое движение и 
Суэцкий конфликт. Арабо-израильские 
войны и мирное урегулирование на 
Ближнем Востоке. Модернизация в 
Турции. Исламская революция в Иране. 
Создание исламских режимов. Кризисы 
в Персидском заливе. Причины и 
последствия арабо-израильских войн, 
революции в Иране
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Составить конспект по учебному 
материалу (выделить ключевые 
понятия, структурировать 
информацию, сделать выводы)

2

Тема 8.3. 
Страны  
Тропической и 
Ю жной Африки

Содержание ОК 02 
ОК 05 
ОК 06

Освобождение от колониальной 
зависимости. Страны Африки южнее 
Сахары. Попытки демократизации и 
установление диктатур. Ликвидация 
системы апартеида. Страны
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социалистической ориентации. 
Конфликт в Африканском Роге. 
Этнические конфликты. Пути развития 
стран Африки после освобождения от 
колониальной зависимости во второй 
половине XX в., их причины
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Составить конспект по учебному 
материалу (выделить ключевые 
понятия, структурировать 
информацию, сделать выводы)

2

Тема 8.4. Содержание 2 ОК 02
Страны  
Латинской  
Америки во 
второй половине 
XX -  начале XXI 
вв.

Страны Латинской Америки в середине 
XX в. Аграрные реформы и 
импортозамещающая 
индустриализация. Революция на Кубе. 
Переход Кубы к социалистическому 
развитию. Эрнесто Че Гевара. 
Революции и гражданские войны в 
Центральной Америке. Реформы в 
странах Латинской Америки в 1950- 
1970-х гг. Преобразования «Народного 
единства» в Чили. Кризис реформ и 
военный переворот в Чили. 
Диктаторские режимы в странах 
Южной Америки. Переход к 
демократии и усиление левых сил.

2 ОК 05 
ОК 06
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Причины и последствия 
революционных движений на Кубе и в 
Центральной Америке
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Составить конспект по учебному 
материалу (выделить ключевые 
понятия, структурировать 
информацию, сделать выводы)

2

Раздел 9. М еждународные отношения во второй 
половине XX -  начале XXI вв.

8/9

Тема 9.1. Содержание 2 ОК 02
М еждународные 
отношения в 
конце 1940-х -  
конце 1980-х гг.

Гонка вооружений СССР и США, ее 
последствия. Ракетно-космическое 
соперничество. Международные 
отношения в 1950-е гг. «Новые 
рубежи» Дж. Кеннеди и Берлинский 
кризис. Карибский кризис. Договор о 
запрещении ядерных испытаний. 
Советско-китайский конфликт. 
Усиление нестабильности в мире и 
Договор о нераспространении ядерного 
оружия. Договоры ОСВ-1 и ПРО. 
Хельсинский акт. Договоры ОСВ-2 и 
ракетный кризис. События в 
Афганистане и возвращение к политике 
холодной войны. Конец холодной 
войны

2 ОК 05 
ОК 06
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В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Заполнить таблицу важнейшие события 
международной жизни в 1953-1991гг, 
способствовавшие ослаблению 
международной напряженности и 
способствовавшие усилению 
международной напряженности и 
определите их значение.

2

Тема 9.2. 
М еждународные 
отношения в 
1990-е -  2024 г.

Содержание 2 ОК 02 
ОК 05 
ОК 06

Расширение НАТО на Восток. 
Конфликт на Балканах. Военные 
интервенции НАТО. Кризис 
глобального доминирования Запада. 
Обострение противостояния России и 
Запада. Интеграционные процессы в 
современном мире: БРИКС, 
Евразийский экономический союз, 
Содружество Независимых Государств, 
Шанхайская организация 
сотрудничества, Ассоциация 
государств Юго-Восточной Азии

2

В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Написание эссе «Дипломатия есть 
искусство обуздывать силу» 
Г.Киссинджер

2

Раздел 10. Развитие науки и культуры во второй 2/2
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половине XX -  начале XXI вв.
Тема 10.1. Наука Содержание ОК 02
и культура во Важнейшие направления развития ОК 05 

ОК 06второй половине науки во второй половине XX -  начале
XX в. -  начале XXI в. Ядерная энергетика. Освоение
XXI в. космоса. Развитие культуры и 

искусства во второй половине XX -  
начале XXI в.: литература, театральное 
искусство, музыка, архитектура, 
изобразительное искусство. 
Олимпийское движение Г лобальные 
проблемы современности
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Заполнить таблицу «Основные 
достижения в науке и технике во 
второй половине 20 -начало 21 в»

2

ИСТОРИЯ РОССИИ. 1945 Г. -  НАЧАЛО XXI В.
Раздел 11. СССР в 1945-1991 гг. 14/6
Тема 11.1. СССР Содержание ОК 02
в послевоенные Послевоенные годы. Влияние Победы. ОК 05
годы Потери и демографические проблемы. 

Социальная адаптация фронтовиков. 
Репатриация. Борьба с 
беспризорностью
и преступностью. Восстановление и 
развитие экономики и социальной 
сферы. Восстановление 
промышленности. Сельское хозяйство. 
Меры по улучшению жизни населения.

ОК 06
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Политическая система в послевоенные 
годы. Сталин и его окружение. 
Союзный центр и национальные 
регионы: проблемы взаимоотношений. 
Послевоенные репрессии.
Идеология, наука, культура и спорт в 
послевоенные годы. Соперничество в 
высших эшелонах власти. Усиление 
идеологического контроля над 
обществом. Основные тенденции 
развития советской литературы и 
искусства. Развитие советской науки. 
Советский спорт.
Место и роль СССР в послевоенном 
мире. Укрепление геополитических 
позиций СССР. Послевоенные 
договоры с побежденными 
противниками. Начало холодной 
войны, ее причины и особенности. 
Раскол Европы и оформление 
биполярного мира. СССР и страны 
Азии

В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Составить интеллектуальную карту по 
теме «СССР в послевоенные годы»

2

Тема 11.2. СССР Содержание 2 ОК 02
в 1953-1964 гг. Смерть Сталина и настроения в 

обществе. Борьба за власть в советском
2 ОК 05 

ОК 06
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руководстве. Н.С. Хрущев. XX съезд 
КПСС и идеологическая кампания по 
разоблачению культа личности 
Сталина. Реабилитация жертв 
политических репрессий.
Реорганизация государственных
органов, партийных и общественных 
организаций. Новая Программа КПСС 
и проект Конституции СССР. 
Воспитание «нового человека». 
Основные направления экономического 
и социального развития СССР в 1953- 
1964 гг. Экономический курс Г.М. 
Маленкова. Развитие промышленности. 
Военный и гражданский секторы 
экономики. Развитие сельского 
хозяйства и попытки решения 
продовольственной проблемы.
Социальное развитие.
Развитие науки и техники в 1953-1964 
гг. Научно-техническая революция в 
СССР. Развитие компьютерной 
техники. Организация науки. 
Фундаментальная наука и
производство. Развитие гуманитарных 
наук. Открытие новых месторождений. 
Освоение Арктики и Антарктики. 
Самолетостроение и ракетостроение. 
Освоение космоса.
Культурное пространство в 1953-1964 
гг. Условия развития советской 
культуры.______ Первые______признаки
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наступления оттепели в культурной 
сфере. Власть и интеллигенция. 
Развитие образования. Власть и 
Церковь. Зарождение новых форм 
общественной жизни. Развитие 
советского спорта.
Перемены в повседневной жизни в 
1953-1964 гг. Революция 
благосостояния. Демография. 
Изменение условий и оплаты труда. 
Перемены в пенсионной системе. 
Общественные фонды потребления. 
Решение жилищной проблемы. Жизнь 
на селе. Популярные формы досуга. 
Изменение структуры питания. Товары 
первой необходимости. Книги, 
журналы, газеты. Туризм. Изменение 
общественных настроений и ожиданий. 
Новый курс советской внешней 
политики: от конфронтации к диалогу. 
СССР и стран Запада. Гонка 
вооружений. СССР и мировая 
социалистическая система. Распад 
колониальной системы. СССР и страны 
третьего мира
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Составить интеллектуальную карту по 
теме «СССР в 1953-1964 гг»

2

Тема 11.3. Содержание 2 ОК 02
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Политическое 
развитие СССР 
в 1964-1985 гг.

Политическое развитие СССР в 1964- 
1985 гг. Итоги и значение «великого 
десятилетия» Н.С. Хрущева. 
Политический курс Л.И. Брежнева. 
Конституция СССР 1977 г.
Особенности социально-
экономического развития СССР в 1964- 
1985 гг. Новые ориентиры аграрной 
политики: реформа 1965 г. и ее 
результаты. Косыгинская реформа 
промышленности. Рост социально- 
экономических проблем.
Развитие науки, образования, 
здравоохранения. Научные и 
технические приоритеты. Советская 
космическая программа. Развитие 
образования. Советское
здравоохранение.
Идеология и культура. Новые 
идеологические ориентиры. Концепция 
«развитого социализма». Диссиденты и 
неформалы. Литература и искусство: 
поиски новых путей. Достижения 
советского спорта.
Повседневная жизнь советского 
общества в 1964-1985 гг. 
Общественные настроения. 
Национальная политика и
национальные движения. Новая 
историческая общность. Изменение 
национального состава населения 
СССР. Развитие республик в рамках
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единого государства. Национальные 
движения. Эволюция национальной 
политики.
Внешняя политика СССР в 1964-1985 
гг. Новые вызовы внешнего мира. 
Отношения СССР со странами Запада. 
Совещание по безопасности и 
сотрудничеству в Европе (СБСЕ). 
СССР и развивающиеся страны. Ввод 
советских войск в Афганистан. СССР и 
страны социализма.
СССР и мир в начале 1980-х гг. 
Нарастание кризисных явлений в 
СССР.
Ю.В. Андропов и начало 
формирования идеологии перемен.
М.С. Еорбачев и его окружение: курс 
на реформы
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Составить интеллектуальную карту по 
теме «Внешняя политика СССР в 1964- 
1985 гг.»

2

Тема 11.4. СССР Содержание 2 ОК 02
в 1985-1991 гг. Социально-экономическое развитие 

СССР в 1985-1991 гг. Первый этап 
преобразований М.С. Еорбачева: 
концепция ускорения социально- 
экономического развития. Второй этап 
экономических реформ. 
Экономический кризис и

2 ОК 05 
ОК 06
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окончательное разрушение советской 
модели экономики. Разработка
программ перехода к рыночной 
экономике.
Перемены в духовной сфере в годы 
перестройки. Гласность и плюрализм. 
Литература. Кино и театр. 
Реабилитация жертв политических 
репрессий. Новый этап в
государственно-конфессиональных 
отношениях. Результаты политики 
гласности.
Реформа политической системы СССР 
и ее итоги. Начало изменения 
советской политической системы. 
Конституционная реформа 1988-1991 
гг. I Съезд народных депутатов СССР и 
его значение. Становление
многопартийности. Кризис в КПСС и 
создание Коммунистической партии 
РСФСР.
Новое политическое мышление и 
перемены во внешней политике. СССР 
и Запад. Начало разоружения. 
Разблокирование региональных
конфликтов. Распад социалистической 
системы. Результаты политики нового 
мышления. Отношение к М.С. 
Горбачеву и его внешней политике в 
СССР и в мире.
Национальная политика и подъем 
национальных движений. Кризис
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межнациональных отношений. 
Нарастание националистических и 
сепаратистских настроений, обострение 
межнациональных конфликтов. 
Противостояние между союзным 
центром и партийным руководством 
республик. Декларация о 
государственном суверенитете РСФСР. 
Разработка нового союзного договора. 
Августовский политический кризис 
1991 г. Распад СССР
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Составить интеллектуальную карту по 
теме «СССР в 1985-1991 гг»

2

Раздел 12. Российская Федерация в 1992 -  начале 2000-х 
гг.

7/6

Тема 12.1. 
Российская 
Федерация в 
1990-е гг.

Содержание 2 ОК 02 
ОК 05 
ОК 06

Российская экономика в условиях 
рынка. Начало радикальных 
экономических преобразований. 
Ваучерная приватизация. Положение в 
экономике России в 1992-1998 гг. 
Корректировка курса реформ. 
«Олигархический капитализм» и 
финансовые кризисы. Дефолт 1998 г. и 
его последствия. Россия после дефолта. 
Результаты экономических реформ 
1990-х гг. Политическое развитие 
Российской Федерации. Разработка 
новой Конституции России.

2
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Нарастание политико
конституционного кризиса в условиях 
ухудшения экономической ситуации. 
Трагические события осени 1993 г. в 
Москве. Конституция России 1993 г. и 
ее значение. Российская
многопартийность и становление 
современного парламентаризма.
Выборы Президента Российской 
Федерации в 1996 году. Результаты 
политического развития России в 1990- 
е гг. Отставка Президента России Б.Н. 
Ельцина.
Межнациональные отношения и 
национальная политика. Народы и 
регионы России после распада СССР. 
Федеративный договор. Военно
политический кризис в Чеченской 
Республике.
Повседневная жизнь. Изменения в 
структуре российского общества 
и условиях жизни различных групп 
населения в 1990-е гг. Численность и 
доходы населения. Социальное 
расслоение. Досуг и туризм.
Внешняя политика Российской 
Федерации в 1990-е гг. Новое место 
России в мире. Взаимоотношения с 
США и странами Запада. Агрессия 
НАТО в Югославии и изменение 
политики России в отношении Запада.
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Отношения со странами Азии, Африки 
и Латинской Америки. Россия на 
постсоветском пространстве. 
Результаты внешней политики страны в 
1990-е гг.
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

С помощью дополнительных 
источников информации выясните, как 
изменилась численность населения в 
Иркутской области 1990г. Как 
изменился состав населения ( возраст, 
социально - классовый, по уровню 
образования и т.д.)? Какие факторы 
привели к таким изменениям?

2

Тема 12.2. 
Россия в XXI в

Содержание 2 ОК 02 
ОК 05 
ОК 06

Политические вызовы и новые 
приоритеты внутренней политики 
России
в начале XXI в. Укрепление вертикали 
власти. Противодействие 
террористической угрозе. 
Урегулирование кризиса в Чеченской 
Республике. Обеспечение гражданского 
согласия и единства общества. 
Утверждение государственной 
символики. Военная реформа. 
Стабилизация политической системы в 
годы президентства В.В. Путина.
Россия в 2008-2011 гг. Президент Д.А.

2

159



Медведев и его программа. Военный 
конфликт в Закавказье. Новый этап 
политической реформы. Выборы в 
Государственную Думу 2011 г. 
Социально-экономическое развитие 
России в начале XXI в. Приоритетные 
национальные проекты. Экономическое 
развитие в 2000-2007 гг. Россия в 
системе мировой рыночной экономики. 
Мировой экономический кризис 2008 г. 
Социальная политика. Изменения в 
структуре, занятости и численности 
населения.
Культура, наука, спорт и общественная 
жизнь в 1990-х -  начале 2020-х гг. 
Последствия распада СССР в сфере 
науки, образования и культуры. 
Литература. Кинематограф. Музыка. 
Театр. Изобразительное и
монументальное искусство. Развитие 
российской культуры в XXI в. Развитие 
науки. Формирование суверенной 
системы образования. Средства 
массовой информации. Российский 
спорт. Государство и основные 
религиозные конфессии. Повседневная 
жизнь.
Внешняя политика в начале XXI в. 
Россия в современном мире. 
Становление нового
внешнеполитического курса России в 
2000-2007 гг. Рост международного
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авторитета России и возобновление 
конфронтации со странами Запада в 
2008 -  2020 гг.
Россия в 2012 -  начале 2020-х гг. 
Укрепление обороноспособности 
страны. Социально-экономическое 
развитие. Выборы в Государственную 
Думу 2016 г. Выборы Президента 
Российской Федерации в 2018 г. 
Национальные цели развития страны. 
Конституционная реформа 2020 г. 
Выборы в Государственную Думу VIII 
созыва.
Россия сегодня. Специальная военная 
операция (далее -  СВО). Отношения с 
Западом в начале XXI в. Давление на 
Россию со стороны США. 
Противодействие стратегии Запада в 
отношении России. Фальсификация 
истории. Возрождение нацизма. 
Украинский неонацизм. Переворот 
2014 г. на Украине. Возвращение 
Крыма. Судьба Донбасса. Минские 
соглашения. СВО. Противостояние с 
Западом. Украина -  неонацистское 
государство. Новые регионы. СВО и 
российское общество. Россия -  страна 
героев
В том числе практических и 
лабораторных занятий

1

Подготовить сообщение о деятельности 
одной из общественных организаций

1
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оказывающей помощь российским 
военным и добровольцам, 
принимающим участие в СВО.

Курсовая работа (проект) не предусмотрена -
Промежуточная аттестация (комплексный зачет, экзамен) 9
Всего 136

2.3. Курсовой проект (работа)

Выполнение курсового проекта (работы) по дисциплине история не предусмотрено
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ  

ЗЛ. М атериально-техническое обеспечение

Кабинет социально-гуманитарных дисциплин, оснащенный в соответствии с 
приложением 3 ОПОП-П.

3.2. Учебно-методическое обеспечение

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
1. Мединский, В. Р., Торкунов А. В. История. История России. 1914-1945 годы : 

учебник / В. Р. Мединский, А. В. Торкунов; Минпросвещения России. -  М.: Образовательно
издательский центр «Академия», 2024. -  464 с.

2. Мединский, В. Р., Торкунов А. В. История. История России. 1945 год -  начало XXI 
века : учебник / В. Р. Мединский, А. В. Торкунов; Минпросвещения России. -  М.: 
Образовательно-издательский центр «Академия», 2024. -  416 с.

3. Мединский, В. Р., Чубарьян А. О. История. Всеобщая история. 1914 год -  начало XXI 
века : учебник / В. Р. Мединский, А. О. Чубарьян; Минпросвещения России. -  М.: 
Образовательно-издательский центр «Академия», 2024. -  496 с

5. Сахаров, А. И., Загладин, И. В., Петров, Ю. А. История (в 2 частях). -  Издательство 
ООО «Русское слово».

6. Библиотека Гумер -  гуманитарные науки. -  URL: http://www.gumer.info/ (дата 
обращения 15.04.2024). - Режим доступа: свободный.

7. Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов. - URL: http://school- 
collection.edu.ru/ (дата обращения: 11.01.2024). - Режим доступа: свободный.

8. Информационная система «Единое окно доступа к образовательным ресурсам». - 
URL: http://window.edu.ru/ (дата обращения: 17.05.2024). - Режим доступа: свободный.

9. КиберЛенинка. - URL: http://cyberleninka.ru/ (дата обращения: 09.02.2024). - Режим 
доступа: свободный.

10. Министерство образования и науки Российской Федерации. - URL: 
https://minobrnauki.gov.ru/ (дата обращения: 22.02.2024). - Режим доступа: свободный.

11. Научная электронная библиотека (НЭБ). - URL: http://www.elibrary.ru (дата 
обращения: 14.05.2024). - Режим доступа: свободный.

12. Российская национальная библиотека URL: https://nlr.ru/ (дата обращения:
10.02.2024) . - Режим доступа: свободный.

13. Федеральный портал «Российское образование». - URL: http://www.edu.ru/ (дата 
обращения: 12.03.2024). - Режим доступа: свободный.

14. Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов. - URL: 
http://fcior.edu.ru/ (дата обращения: 06.04.2024). - Режим доступа: свободный.

15. ФЕБНУ «Федеральный институт педагогических измерений». - URL: https://fipi.ru/ 
(дата обращения: 19.02.2024). - Режим доступа: свободный.

16. Федеральный портал «История.РФ». - URL: https://histrf.ru (дата обращения:
25.04.2025) . - Режим доступа: свободный.

17. Российское историческое общество. - URL: https://historyrussia.org (дата обращения:
21.04.2025) . - Режим доступа: свободный.

3.2.2. Дополнительные источники
1. Еаджиев К.С., Закаурцева Т.А., Родригес А.М., Пономарев М.В. Новейшая история стран 
Европы и Америки. XX век. В 3 частях. Часть 2. 1945 -  2000. -  М.: 2010;
2. Еорелов А.А. История мировой культуры. -  М.: 2011 Захаревич А.В. История Отечества. -  
М.: 2010;

163

http://www.gumer.info/
http://school-collection.edu.ru/
http://school-collection.edu.ru/
http://window.edu.ru/
http://cyberleninka.ru/
https://minobrnauki.gov.ru/
http://www.elibrary.ru
https://nlr.ru/
http://www.edu.ru/
http://fcior.edu.ru/
https://fipi.ru/
https://histrf.ru
https://historyrussia.org


3. Орлов А.С., Георгиев В.А., Георгиева Н.Г., Сивохина Т.А. История России. -  М.: 2011 
Санин Г. А. Крым. Страницы истории. -  М.: 2015.
4. История России от Рюрика до Путина. Люди. События. Даты. -  СПб.: Питер, 2008
5. Хрестоматия по истории России: учеб, пособие/ авт.-сост. А.С. Орлов, В.А. Георгиев, 
Сивохина Т.А. -  М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2004.

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ  
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения
Показатели освоенности 

компетенций
М етоды оценки

уметь критически 
анализировать для 
решения познавательной 
задачи аутентичные 
исторические источники 
разных типов 
(письменные,
вещественные, аудиовизуа 
льные) по истории России 
и зарубежных стран XX -  
начала XXI в., оценивать 
их полноту и 
достоверность, соотносить 
с историческим 
периодом; выявлять общее 
и различия; привлекать 
контекстную информацию 
при работе с 
историческими 
источниками;
-уметь анализировать, 
характеризовать и 
сравнивать исторические 
события, явления, 
процессы с древнейших 
времен до настоящего 
времени
-знать хронологию 
исторических процессов;

основные источники 
информации и ресурсы для 
решения задач.
- уметь осуществлять с 
соблюдением правил 
информационной 
безопасности поиск 
исторической информации 
по истории России и 
зарубежных стран XX -  
начала XXI в. в

Полнота ответов, точность 
формулировок, не менее 75% 
правильных ответов.
Не менее 75% правильных 
ответов.

Актуальность темы, 
адекватность результатов 
поставленным целям, 
полнота ответов, точность 
формулировок, адекватность 
применения терминологии

Текущий контроль 
при проведении: 
-письменного/устного 
опроса;
-тестирования;
-диктантов;
-оценки результатов 
самостоятельной работы 
(докладов, эссе, рефератов, 
проектов, учебных 
исследований и т.д.)

Промежуточная аттестация 
в форме другие формы, 
дифференцированный 
зачет/экзамена в виде: 
-письменных/ устных 
ответов,
-практических заданий, 
-тестирования и т.д.
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справочной литературе, 
сети Интернет, средствах 
массовой информации для 
решения познавательных 
задач; оценивать полноту и 
достоверность 
информации с точки 
зрения ее соответствия 
исторической 
действительности;

уметь объяснять 
критерии поиска
исторических источников 
и находить их; учитывать 
при работе специфику 
современных источников 
социальной и личной 
информации.

знать приемы
структурирования 
информации;
формат оформления

результатов поиска
информации

уметь осуществлять 
проектную деятельность в 
форме участия в 
подготовке учебных
проектов по новейшей 
истории, в том числе -  на 
региональном материале (с 
использованием ресурсов 
библиотек, музеев и т.д.);
- уметь взаимодействовать 
с людьми другой 
культуры, национальной и 
религиозной
принадлежности на основе 
ценностей современного 
российского общества: 
идеалов гуманизма,
демократии, мира и 
взаимопонимания между 
народами, людьми разных 
культур; уважения к 
историческому наследию 
народов России
- знать
психологические основы 
деятельности коллектива, 
психологические
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особенности личности; 
основы проектной
деятельности

уметь составлять 
описание (реконструкцию) 
в устной и письменной 
форме исторических
событий, явлений,
процессов истории
родного края, истории 
России и всемирной 
истории XX -  начала XXI 
в. 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;
- отстаивать историческую
правду в ходе дискуссий и 
других форм
межличностного 
взаимодействия, а также 
при разработке и 
представлении учебных 
проектов и исследований; 
рассказывать о подвигах 
народа при защите 
Отечества.

знать особенности 
социального и культурного 
контекста;
правила оформления 

документов и построения 
устных сообщений.
- уметь характеризовать
историческое значение 
Российской революции, 
Гражданской войны, нэпа, 
индустриализации и
коллективизации в СССР, 
решающую роль
Советского Союза в 
победе над нацизмом, 
значение советских
научно-технологических 
успехов, освоения космоса;

166



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 
в.; особенности развития 
культуры народов СССР 
(России);

уметь выявлять 
существенные черты
исторических событий, 
явлений, процессов;
систематизировать 
историческую 
информацию в
соответствии с заданными 
критериями; сравнивать 
изученные исторические 
события, явления,
процессы;
- уметь устанавливать
причинно-следственные, 
пространственные, 
временные связи
исторических событий, 
явлений, процессов

знать имена героев 
Первой мировой,
Гражданской, Великой 
Отечественной войн,
исторических личностей, 
внёсших значительный 
вклад в социально- 
экономическое, 
политической и
культурное развитие
России в XX -  начале XXI 
в.;
- знать ключевые события,
основные даты и этапы 
истории России и мира в 
XX -  начале XXI в.; 
выдающихся деятелей 
отечественной и
всемирной истории;
важнейшие достижения
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культуры, ценностные 
ориентиры;
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2. О БЩ А Я  Х А РА К Т Е РИ С Т И К А  РА Б О Ч Е Й  П РО Г РА М М Ы  У Ч Е Б Н О Й
Д И С Ц И П Л И Н Ы

«ООД.07 Обществознание»
(наименование дисциплины)

1.1. Ц ель и место дисциплины  в структуре образовательной программы

Основной целью изучения обществознания в организациях среднего 
профессионального образования является освоение обучающимися знаний о российском 
обществе и особенностях его развития в современных условиях, различных аспектах 
взаимодействия людей друг с другом и с основными социальными институтами, содействие 
формированию способности к рефлексии, оценке своих возможностей в повседневной и 
профессиональной деятельности.

Ключевыми задачами изучения обществознания с учётом преемственности с 
основной школой являются:

воспитание общероссийской идентичности, гражданской ответственности, 
основанной на идеях патриотизма, гордости за достижения страны в различных областях 
жизни; приверженности демократическим ценностям, закрепленным в Конституции 
Российской Федерации;

- освоение системы знаний об обществе и человеке, формирование целостной картины 
общества;

овладение умениями получать, анализировать, интерпретировать и 
систематизировать социальную информацию из различных источников, преобразовывать ее 
и использовать для самостоятельного решения учебно-познавательных, исследовательских и 
жизненных задач;

- совершенствование опыта применения полученных знаний и умений при анализе и 
оценке жизненных ситуаций, социальных фактов, поведения людей и собственных 
поступков в различных областях общественной жизни с учётом профессиональной 
направленности организации среднего профессионального образования;

- становление духовно-нравственных позиций и приоритетов личности в период 
ранней юности, выработка интереса к освоению социальных и гуманитарных дисциплин, 
развитие мотивации к предстоящему самоопределению.

1.2. П ланируем ы е результаты  освоения дисциплины

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами 
освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций 
выпускника (и. 4.3 ОПОП-П). у

В результате освоения дисциплины обучающийся должен :

Код ОК, 
П К

У меть Знать В ладеть навы ками

ОК. 01. Выбирать 
способы решения 
задач
профессиональной 
деятельности, 
применительно к 
различным

- В части трудового 
воспитания:
- готовность к труду, 
осознание ценности 
мастерства, 
трудолюбие;

Об обществе как 
целостной 
развивающейся 
системе в единстве и 
взаимодействии 
основных сфер и

7 Берутся сведения, указанные по данному виду деятельности в п. 4.2.
17 1



контекстам готовность к институтов; основах
активной социальной
деятельности динамики;
технологической и глобальных
социальной проблемах и вызовах
направленности, современности;
способность перспективах
инициировать, развития
планировать и современного
самостоятельно общества, в том числе
выполнять такую тенденций развития
деятельность; Российской
- интерес к различным Федерации;
сферам человеке как
профессиональной субъекте
деятельности, общественных
Овладение отношений и
универсальными сознательной
учебными деятельности;
познавательными особенностях
действиями: социализации
а) базовые логические личности в
действия: современных

самостоятельно условиях, сознании,
формулировать и познании и
актуализировать самосознании
проблему, человека;
рассматривать ее особенностях
всесторонне; профессиональной

устанавливать деятельности в
существенный области науки,
признак или культуры,
основания для экономической и
сравнения, финансовой сферах;
кл ассиф икации и - экономике как науке
обобщения; и хозяйстве, роли

определять цели государства в
деятельности, задавать экономике, в том
параметры и критерии числе
их достижения; государственной

выявлять политики поддержки
закономерности и конкуренции и
противоречия в импортозамещения,
рассматриваемых особенностях
явлениях; рыночных отношений
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- вносить коррективы
в деятельность,
оценивать 
соответствие 
результатов целям, 
оценивать риски
последствий 
деятельности;
- развивать креативное
мышление при
решении жизненных 
проблем
б) базовые
исследовательские
действия:
- владеть навыками 
учебно
исследовательской и 
проектной 
деятельности, 
навыками разрешения 
проблем;
- выявлять причинно- 
следственные связи и 
актуализировать 
задачу, выдвигать 
гипотезу ее решения, 
находить аргументы 
для доказательства 
своих утверждений, 
задавать параметры и 
критерии решения;

анализировать 
полученные в ходе 
решения задачи
результаты, 
критически оценивать 
их достоверность, 
прогнозировать 
изменение в новых 
условиях;
-  уметь переносить
знания в
познавательную и 
практическую области

в современной
экономике;
- системе права и 
законодательства 
Российской 
Федерации.
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жизнедеятельности;
- уметь интегрировать 
знания из разных 
предметных областей;

выдвигать новые 
идеи, предлагать
оригинальные 
подходы и решения; 
и способность их 
использования в
познавательной и 
социальной практике

владеть базовым 
понятийным 
аппаратом социальных 
наук, уметь различать 
существенные и
несущественные 
признаки понятий, 
определять различные 
смыслы многозначных 
понятий,
классифицировать 
используемые в
социальных науках 
понятия и термины; 
использовать 
понятийный аппарат 
при анализе и оценке 
социальных явлений, 
для ориентации в 
социальных науках и 
при изложении
собственных 
суждений и
построении устных и 
письменных 
высказываний;
- владеть умениями 
формулировать на 
основе
приобретенных 
социально
гуманитарных 
знаний собственные 
суждения_________ и
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аргументы по 
определенным 
проблемам с точки 
зрения социальных 
ценностей и 
использовать 
ключевые понятия, 
теоретические 
положения 
социальных наук для 
объяснения явлений 
социальной 
действительности; 
конкретизировать 
теоретические 
положения фактами 
социальной 
действительности, 
модельными 
ситуациями, 
примерами из 
личного социального 
опыта и фактами 
социальной 
действительности, в 
том числе по 
соблюдению правил 
здорового образа 
жизни

OK.02. Использовать 
современные 
средства поиска, 
анализа и 
интерпретации и 
информации и 
информационные 
технологии для 
выполнения задач 
профессиональной 
деятельности

применять
полученные знания 
при анализе 
социальной 
информации, 
полученной из 
источников разного 
типа, включая 
официальные 
публикации на 
интернет-ресурсах 
государственных 
органов, нормативные 
правовые акты, 
государственные 
документы 
стратегического 
характера, публикации 
в средствах массовой

- знать приемы 
структурирования 
информации; 
формат оформления 

результатов поиска 
информации
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информации; 
осуществлять поиск 
социальной 
информации, 
представленной в 
различных знаковых 
системах, извлекать 
информацию из
неадаптированных 
источников, вести 
целенаправленный 
поиск необходимых 
сведений, для
восполнения 
недостающих звеньев, 
делать обоснованные 
выводы, различать 
отдельные
компоненты в
информационном 
сообщении, выделять 
факты, выводы,
оценочные суждения, 
мнения;

сформированность 
навыков оценивания 
социальной 
информации, в том 
числе поступающей по 
каналам сетевых
коммуникаций, 
владение умением 
определять степень 
достоверности 
информации; владение 
умением соотносить 
различные оценки 
социальных явлений, 
содержащиеся в
источниках
информации, давать 
на основе полученных 
знаний правовую 
оценку действиям 
людей в модельных
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ситуациях;

OK 04. Эффективно 
взаимодействовать и 
работать в 
коллективе и 
команде

готовность к 
саморазвитию, 
самостоятельности и 
самоопределению; 
-овладение навыками 
учебно
исследовательской, 
проектной и 
социальной 
деятельности; 
Овладение 
универсальными 
коммуникативными 
действиями: 
б) совместная 
деятельность:

понимать и 
использовать 
преимущества 
командной и 
индивидуальной 
работы;

принимать цели 
совместной 
деятельности, 
организовывать и 
координировать 
действия по ее 
достижению: 
составлять план 
действий,
распределять роли с 
учетом мнений 
участников обсуждать 
результаты 
совместной работы;

координировать и 
выполнять работу в 
условиях реального, 
виртуального и 
комбинированного 
взаимодействия;

осуществлять

- использовать 
обществоведческие 
знания для 
взаимодействия с 
представителями 
других
национальностей и
культур в целях
успешного
выполнения
типичных
социальных ролей,
реализации прав и
осознанного
выполнения
обязанностей
гражданина
Российской
Федерации, в том
числе правомерного
налогового
поведения;
ориентации в
актуальных
общественных
событиях,
определения личной 
гражданской позиции; 
осознание значимости 
здорового образа 
жизни; роли 
непрерывного 
образования; 
использовать 
средства 
информационно
коммуникационных 
технологий в 
решении различных 
задач
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позитивное 
стратегическое 
поведение в 
различных ситуациях, 
проявлять творчество 
и воображение, быть 
инициативным 
Овладение 
универсальными 
регулятивными 
действиями: 
г) принятие себя и 
других людей:
- принимать мотивы и 
аргументы других 
людей при анализе 
результатов 
деятельности;

признавать свое 
право и право других 
людей на ошибки;
- развивать
способность понимать 
мир с позиции другого 
человека

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

владеть умениями 
проводить с опорой на 
полученные знания 
учебно
исследовательскую и 
проектную 
деятельность, 
представлять ее 
результаты в виде 
завершенных 
проектов, 
презентаций, 
творческих работ 
социальной и 
междисциплинарной 
направленности; 
готовить устные 
выступления и 
письменные работы 
(развернутые ответы,

способность 
воспринимать 
различные виды 
искусства, традиции и 
творчество своего и 
других народов, 
ощущать 
эмоциональное 
воздействие 
искусства;

убежденность в 
значимости для 
личности и общества 
отечественного и 
мирового искусства, 
этнических 
культурных традиций 
и народного 
творчества;
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сочинения) по
социальной 
проблематике, 
составлять сложный и 
тезисный план
развернутых ответов, 
анализировать 
неадаптированные 
тексты на социальную 
тематику;
- владеть умениями 
формулировать на 
основе приобретенных 
социально
гуманитарных знаний 
собственные суждения 
и аргументы по 
определенным 
проблемам с точки 
зрения социальных 
ценностей и
использовать 
ключевые понятия, 
теоретические 
положения
социальных наук для 
объяснения явлений 
социальной 
действительности; 
конкретизировать 
теоретические 
положения фактами 
социальной 
действительности, 
модельными 
ситуациями, 
примерами из личного 
социального опыта и 
фактами социальной 
действительности, в 
том числе по 
соблюдению правил 
здорового образа 
жизни; умение
создавать типологии 
социальных процессов 
и явлений на основе 
предложенных 
критериев;

осуществлять
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коммуникации во всех 
сферах жизни;

распознавать 
невербальные 
средства общения, 
понимать значение 
социальных знаков, 
распознавать 
предпосылки 
конфликтных 
ситуаций и смягчать 
конфликты;
- развернуто и логично 
излагать свою точку 
зрения с
использованием 
языковых средств,- 
владеть умениями 
проводить с опорой на 
полученные знания 
учебно
исследовательскую и 
проектную 
деятельность, 
представлять ее
результаты в виде 
завершенных 
проектов, 
презентаций, 
творческих работ 
социальной и
междисциплинарной 
направленности; 
готовить устные
выступления и
письменные работы 
(развернутые ответы, 
сочинения) по
социальной 
проблематике, 
составлять сложный и 
тезисный план
развернутых ответов, 
анализировать 
неадаптированные
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тексты на социальную 
тематику;
- владеть умениями 
формулировать на 
основе приобретенных 
социально
гуманитарных знаний 
собственные суждения 
и аргументы по 
определенным 
проблемам с точки 
зрения социальных 
ценностей и
использовать 
ключевые понятия, 
теоретические 
положения
социальных наук для 
объяснения явлений 
социальной 
действительности; 
конкретизировать 
теоретические 
положения фактами 
социальной 
действительности, 
модельными 
ситуациями, 
примерами из личного 
социального опыта и 
фактами социальной 
действительности, в 
том числе по 
соблюдению правил 
здорового образа 
жизни; умение
создавать типологии 
социальных процессов 
и явлений на основе 
предложенных 
критериев; 
о б щ ен и е :

осуществлять 
коммуникации во всех 
сферах жизни;

распознавать 
невербальные 
средства общения, 
понимать значение 
социальных знаков,
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распознавать 
предпосылки 
конфликтных 
ситуаций и смягчать 
конфликты;
- развернуто и логично 
излагать свою точку 
зрения с 
использованием 
языковых средств.

OK 06. Проявлять
гражданско-
патриотическую
позицию,
демонстрировать
осознанное
поведение на основе
традиционных
общечеловеческих
ценностей, в том
числе с учетом
гармонизации
межнациональных и
межрелигиозных
отношений,
применять
стандарты
антикоррупционного
поведения

уметь характеризовать 
российские духовно
нравственные 
ценности, в том числе 
ценности
человеческой жизни, 
патриотизма и 
служения Отечеству, 
семьи, созидательного 
труда, норм морали и 
нравственности, прав 
и свобод человека, 
гуманизма, 
милосердия, 
справедливости, 
коллективизма, 
исторического 
единства народов 
России,
преемственности 
истории нашей 
Родины, осознания 
ценности культуры 
России и традиций 
народов России, 
общественной 
стабильности и 
целостности 
государства;
3) владеть базовым 
понятийным 
аппаратом социальных 
наук, уметь различать 
существенные и 
несущественные

сформировать знания 
об (о):
обществе как
целостной
развивающейся
системе в единстве и
взаимодействии
основных сфер и
институтов;
основах социальной
динамики;
особенностях
процесса
цифровизации и 
влиянии массовых 
коммуникаций на все 
сферы жизни 
общества; глобальных 
проблемах и вызовах 
современности; 
перспективах 
развития 
современного 
общества, в том числе 
тенденций развития 
Российской 
Федерации; 
человеке как субъекте 
общественных 
отношений и 
сознательной 
деятельности; 
особенностях 
социализации 
личности в
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признаки понятий, 
определять различные 
смыслы многозначных 
понятий,
классифицировать 
используемые в
социальных науках 
понятия и термины; 
использовать 
понятийный аппарат 
при анализе и оценке 
социальных явлений, 
для ориентации в 
социальных науках и 
при изложении
собственных 
суждений и
построении устных и 
письменных 
высказываний;
4) владеть умениями 
устанавливать, 
выявлять, объяснять 
причинно- 
следственные, 
функциональные, 
иерархические и
другие связи
социальных объектов 
и процессов, включая 
умения
характеризовать 
взаимовлияние 
природы и общества, 
приводить примеры 
взаимосвязи всех сфер 
жизни общества;
выявлять причины и 
последствия 
преобразований в 
различных сферах 
жизни российского 
общества; 
характеризовать 
функции социальных

современных 
условиях, сознании, 
познании и
самосознании 
человека; 
особенностях 
профессиональной 
деятельности в
области науки,
культуры,
экономической и 
финансовой сферах; 
значении духовной 
культуры общества и 
разнообразии ее
видов и форм; 
экономике как науке 
и хозяйстве, роли 
государства в
экономике, в том 
числе
государственной 
политики поддержки 
конкуренции и
импортозамещения, 
особенностях 
рыночных отношений 
в современной
экономике; 
роли
государственного 
бюджета в
реализации 
полномочий органов 
государственной 
власти, этапах
бюджетного 
процесса, механизмах 
принятия бюджетных 
решений; 
социальных 
отношениях, 
направлениях 
социальной политики 
в Российской
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институтов;
обосновывать
иерархию
нормативных
правовых актов в
системе российского
законодательства;
5) связи социальных
объектов и явлений с 
помощью различных 
знаковых систем; 
сформированность 
представлений о
методах изучения 
социальных явлений и 
процессов, включая 
универсальные 
методы науки, а также 
специальные методы 
социального познания, 
в том числе 
социологические 
опросы,
биографический 
метод, социальное 
прогнозирование;
6) владеть умениями 
применять
полученные знания 
при анализе
социальной 
информации, 
полученной из
источников разного 
типа, включая
официальные 
публикации на
интернет-ресурсах 
государственных 
органов, нормативные 
правовые акты,
государственные 
документы 
стратегического 
характера, публикации

Федерации, в том 
числе поддержки 
семьи,
государственной 
политики в сфере 
межнациональных 
отношений; структуре 
и функциях
политической 
системы общества, 
направлениях 
государственной 
политики Российской 
Федерации; 
конституционном 
статусе и
полномочиях органов 
государственной 
власти;
системе прав
человека и
гражданина в
Российской
Федерации, правах
ребенка и механизмах
защиты прав в
Российской
Федерации;
правовом
регулирования
гражданских,
семейных, трудовых,
налоговых,
образовательных,
административных,
уголовных
общественных
отношений;
системе права и
законодательства
Российской
Федерации;
знания о финансах и
бюджетном
регулировании при

184



в средствах массовой 
информации; 
осуществлять поиск 
социальной 
информации, 
представленной в 
различных знаковых 
системах, извлекать 
информацию из
неадаптированных 
источников, вести 
целенаправленный 
поиск необходимых 
сведений, для
восполнения 
недостающих звеньев, 
делать обоснованные 
выводы, различать 
отдельные
компоненты в
информационном 
сообщении, выделять 
факты, выводы,
оценочные суждения, 
мнения;
7) владеть умениями 
проводить с опорой на 
полученные знания 
учебно
исследовательскую и 
проектную 
деятельность, 
представлять ее
результаты в виде 
завершенных 
проектов, 
презентаций, 
творческих работ 
социальной и
междисциплинарной 
направленности; 
готовить устные
выступления и
письменные работы 
(развернутые ответы,

пользовании 
финансовыми 
услугами и
инструментами; 
использовать 
финансовую 
информацию для 
достижения личных 
финансовых целей, 
обеспечивать 
финансовую 
безопасность с учетом 
рисков и способов их 
снижения; 
сформированность 
гражданской 
ответственности в 
части уплаты налогов 
для развития
общества и
государства.

185



сочинения) по
социальной 
проблематике, 
составлять сложный и 
тезисный план
развернутых ответов, 
анализировать 
неадаптированные 
тексты на социальную 
тематику;
8) использовать
обществоведческие 
знания для
взаимодействия с 
представителями 
других
национальностей и 
культур в целях 
успешного
выполнения типичных
социальных ролей,
реализации прав и
осознанного
выполнения
обязанностей
гражданина
Российской
Федерации, в том
числе правомерного
налогового поведения;
ориентации в
актуальных
общественных
событиях,
определения личной 
гражданской позиции; 
осознание значимости 
здорового образа 
жизни; роли
непрерывного 
образования; 
использовать средства 
информационно
коммуникационных 
технологий в решении
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различных задач;
) владеть умениями 
формулировать на 
основе приобретенных 
социально
гуманитарных знаний 
собственные суждения 
и аргументы по 
определенным 
проблемам с точки 
зрения социальных 
ценностей и
использовать 
ключевые понятия, 
теоретические 
положения
социальных наук для 
объяснения явлений 
социальной 
действительности; 
конкретизировать 
теоретические 
положения фактами 
социальной 
действительности, 
модельными 
ситуациями, 
примерами из личного 
социального опыта и 
фактами социальной 
действительности, в 
том числе по 
соблюдению правил 
здорового образа 
жизни; умение
создавать типологии 
социальных процессов 
и явлений на основе 
предложенных 
критериев;
владеть умением
самостоятельно 
оценивать и
принимать решения, 
выявлять с помощью
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полученных знаний 
наиболее
эффективные способы
противодействия
коррупции;
определять стратегии
разрешения
социальных и
межличностных
конфликтов;
оценивать поведение
людей и собственное
поведение с точки
зрения социальных
норм, ценностей,
экономической
рациональности и
финансовой
грамотности;
осознавать
неприемлемость
антиобщественного
поведения, осознавать
опасность
алкоголизма и
наркомании, 
необходимость мер 
юридической 
ответственности, в том 
числе для
несовершеннолетних 
граждан

2.3.0боснование часов вариативной части ОПОП-П

№№
п/п

Дополнительные знания, 
умения, навыки (если  
у к а за н ы  П К )

№,
наименование
темы

Объем
часов

Обоснование 
включения в 
рабочую  
программу
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
2Л. Трудоемкость освоения дисциплины

Наименование составных частей дисциплины

Объем в 
часах 

Очная 
форма 

обучения

Объем в 
часах 

Заочная 
форма 

обучения

В т.ч. в форме 
практ. 

подготовки

Учебные занятия 135 - 56
К ур со ва я  р а б о т а  (проект ) - - -

Самостоятельная работа - -

Промежуточная аттестация в ф орм е 1 сем ест р  
(зачет ), 2 - сем ест р (комплексный экзам ен)

9 -

Всего 144 56

8 Учебные занятия могут представлены в виде теоретических занятий, лабораторных и практических занятий
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2.2. Содержание дисциплины

Наименование 
разделов и тем

Содержание учебного материала, 
практических и лабораторных занятий,

курсовая работ а (проект)

Объем, ак. ч. Очная 
форма обучения/ 

в том числе 
в форме практической  

подготовки, 
ак. ч.

Объем, ак. ч. 
Заочная форма 

обучения/ 
в том числе 

в форме 
практической  

подготовки, 
ак. ч.

Коды компетенций, 
формированию которых 

способствует элемент 
программы

Раздел 1. Человек в обществе 18

Тема 1.1. Содержание 6 ОК 02
Общество и
общественные
отношения.
Развитие
общества

Общество как система. Общественные 
отношения. Связи между подсистемами 
и элементами общества. Общественные 
потребности и социальные институты. 
Признаки и функции социальных 
институтов.
Типы обществ. Постиндустриальное 
(информационное) общество и его 
особенности. Роль массовой 
коммуникации в современном 
обществе

4 ОК 05 
ОК 06

В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Многообразие путей и форм 
общественного развития. Эволюция, 
социальная революция. Реформа. 
Российское общество и человек перед 
лицом угроз и вызовов XXI в.

1
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Общественный прогресс, его критерии. 
Противоречивый характер прогресса. 
Глобализация и ее противоречивые 
последствия
Социальные и гуманитарные аспекты 
глобальных проблем. Воздействие 
глобальных проблем на 
профессиональную деятельность в 
делопроизводстве. Направления 
цифровизации в профессиональной 
деятельности в делопроизводстве

1

Тема 1.2. 
Биосоциальная 
природа 
человека и его 
деятельность

Содержание 8

Человек как результат биологической и 
социокультурной эволюции. Влияние 
социокультурных факторов на 
формирование личности. Личность в 
современном обществе. 
Коммуникативные качества личности. 
Мировоззрение, его роль в 
жизнедеятельности человека. 
Социализация личности и ее этапы. 
Агенты (институты) социализации. 
Общественное и индивидуальное 
сознание. Самосознание и социальное 
поведение.
Деятельность и ее структура. 
Мотивация деятельности. Потребности 
и интересы. Многообразие видов 
деятельности. Свобода и

4
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необходимость в деятельности 
человека

В том числе практических и 
лабораторных занятий

Мировоззрение, его структура и типы 
мировоззрения
Выбор профессии. Профессиональное 
самоопределение.
Выбор профессии. Профессиональное 
самоопределение.
Учет особенностей характера в 
профессиональной деятельности 
юриспруденции. Межличностное 
общение и взаимодействие в 
профессиональном сообществе, его 
особенности в сфере делопроизводства

4

Тема 1.3.
Познавательная
деятельность
человека.
Научное

Содержание 4
Познание мира. Чувственное и 
рациональное познание. Мышление, 
его формы и методы. Знание как 
результат познавательной

2
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познание деятельности, его виды. Понятие 
истины, ее критерии.
Абсолютная, относительная истина. 
Естественные, технические, точные и 
социально-гуманитарные науки. 
Особенности, уровни и методы 
научного познания.
Особенности научного познания в 
социально-гуманитарных науках. 
Российское общество и человек перед 
лицом угроз и вызовов XXI в.

В том числе практических и 
лабораторных занятий
Естественные, технические, точные и 
социально-гуманитарные науки в 
профессиональной деятельности 
Естественные, технические, точные и 
социально-гуманитарные науки в 
профессиональной деятельности 
делопроизводителя

2

Раздел 2. Духовная культура 16
Тема 2.1. 
Духовная 
культура 
личности и 
общества

Содержание 5 ОК 02 
ОК 05 
ОК 06

Духовная деятельность человека. 
Духовные ценности российского 
общества. Материальная и духовная 
культура. Формы культуры. Народная, 
массовая и элитарная культура. 
Молодежная субкультура. 
Контркультура. Функции культуры.

5
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Культурное многообразие 
современного общества. Диалог 
культур. Вклад российской культуры в 
формирование ценностей современного 
общества. Мораль как 
общечеловеческая ценность и 
социальный регулятор. Категории 
морали. Гражданственность. 
Патриотизм.
Культура общения, труда, учебы, 
поведения в обществе. Этикет в 
профессиональной деятельности

Тема 2.2. 
Наука и 
образование в 
современном  
мире

Содержание 4 ОК 02 
ОК 05 
ОК 06

Наука. Функции науки. Возрастание 
роли науки в современном обществе. 
Направления научно-технологического 
развития и научные достижения 
Российской Федерации.
Образование в современном обществе. 
Российская система образования. 
Основные направления развития 
образования в Российской Федерации. 
Непрерывность образования в 
информационном обществе. Значение 
самообразования. Цифровые 
образовательные ресурсы

2

В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Эссе «Профессиональное образование в 
сфере туризма и гостеприимства. Роль 
и значение непрерывности 
образования»

2
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Тема 2.3. Содержание 2 ОК 02
Религия Религия, её роль в жизни общества и 

человека. Мировые и национальные 
религии. Значение поддержания 
межконфессионального мира в 
Российской Федерации. Свобода 
совести.

2 ОК 05 
ОК 06

Содержание 4
Тема 2.4. 
Искусство

Искусство, его основные функции. 
Особенности искусства как формы 
духовной культуры. Достижения 
современного российского искусства

2 ОК 02 
ОК 05 
ОК 06

В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Особенности профессиональной 
деятельности в сфере искусства

2

Раздел 3. Экономическая жизнь общества 38/15
Тема 3.1. Содержание 6 ОК 02
Экономика - 
основа
жизнедеятельное 
ти общества

Роль экономики в жизни общества. 
Макроэкономические показатели и 
качество жизни. Предмет и методы 
экономической науки. Ограниченность 
ресурсов. Кривая производственных 
возможностей. Типы экономических 
систем. Экономический рост и пути его 
достижения. Факторы долгосрочного 
экономического роста. Понятие 
экономического цикла. Фазы 
экономического цикла. Причины

6 ОК 05 
ОК 06
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экономических циклов. 
Особенности разделения труда и 
специализации в сфере 
делопроизводства

Тема 3.2. Содержание 8 ОК 02
Рыночные 
отношения в 
экономике. 
Финансовые 
институты

Функционирование рынков. Рынки 
труда, капитала, земли, информации. 
Г осударственное регулирование 
рынков. Конкуренция и монополия. 
Государственная политика по развитию 
конкуренции. Антимонопольное 
регулирование в Российской 
Федерации
Финансовый рынок. Финансовые 
институты. Банки. Банковская система. 
Центральный банк Российской 
Федерации: задачи и функции. 
Монетарная политика Банка России. 
Инфляция: причины, виды, 
последствия

4 ОК 05 
ОК 06

В том числе практических и 
лабораторных занятий

4

Рыночный спрос. Закон спроса. 
Эластичность спроса. Рыночное 
предложение. Закон предложения. 
Эластичность предложения.
Цифровые финансовые услуги. 
Финансовые технологии и финансовая

4
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безопасность. Денежные агрегаты
Тема 3.3.
Рынок труда и
безработица.
Рациональное
поведение
потребителя

Содержание 8

Рынок труда. Заработная плата и 
стимулирование труда. Занятость и 
безработица. Причины и виды 
безработицы. Г осударственная 
политика Российской Федерации в 
области занятости. Особенности труда 
молодежи. Деятельность профсоюзов. 
Рациональное экономическое 
поведение. Экономическая свобода и 
социальная ответственность. 
Экономическая деятельность и 
проблемы устойчивого развития 
общества

4

В том числе практических и 
лабораторных занятий

4

Особенности профессиональной 
деятельности в экономической и 
финансовой сферах.
Спрос на труд и его факторы в сфере 
юриспруденции. Стратегия поведения 
при поиске работы. Возможности 
юриспруденции в профессиональной 
переподготовке

4

Тема 3.4. 
Предприятие в 
экономике

Содержание 8 ОК 02 
ОК 05 
ОК 06

Предприятие в экономике. Цели 
предприятия. Факторы производства. 
Альтернативная стоимость, способы и 
источники финансирования

4
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предприятий. Издержки, их виды. 
Выручка, прибыль. Поддержка малого 
и среднего предпринимательства в 
Российской Федерации.
Государственная политика 
импортозамещения в Российской 
Федерации
В том числе практических и 
лабораторных занятий

4

Предпринимательская деятельность в 
делопроизводстве. Основы 
менеджмента и маркетинга в сфере 
профессиональной деятельности

4

Тема 3.5. Содержание 4 ОК 02
Экономика и 
государство

Экономика и государство. 
Экономические функции государства. 
Общественные блага. Внешние 
эффекты. Государственный бюджет. 
Дефицит и профицит государственного 
бюджета. Принцип
сбалансированности государственного 
бюджета. Государственный долг. 
Налоговая система Российской 
Федерации. Функции налогов. Система 
налогов и сборов в Российской 
Федерации. Налоговые льготы и 
вычеты. Фискальная политика 
государства. Цифровизация экономики

4 ОК 05 
ОК 06
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в Российской Федерации

Тема 3.6. Содержание 4 ОК 02
Основные
тенденции
развития
экономики
России и
международная
экономика

Мировая экономика. Международная 
экономика. Международное разделение 
труда. Экспорт и импорт товаров и 
услуг. Выгоды и убытки от участия в 
международной торговле.
Г осударственное регулирование 
внешней торговли. Региональная 
экономика и её особенности в правовой 
сфере. Основные направления развития 
региональной экономики.

2 ОК 05 
ОК 06

В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Региональная экономика и её 
особенности в правовой сфере. 
Основные направления развития 
региональной экономики.

2

Раздел 4. Социальная сфера 18/7 ОК 02
Тема 4.1. Содержание 4 ОК 05 

ОК 06Социальная
структура
общества.
Положение
личности в
обществе

Социальные общности, группы, их 
типы. Социальная стратификация, ее 
критерии. Социальное неравенство. 
Социальная структура российского 
общества. Государственная поддержка 
социально незащищенных слоев 
общества в Российской Федерации. 
Положение индивида в обществе. 
Социальные статусы и роли.

2
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Социальная мобильность, ее формы и 
каналы в современном российском 
обществе
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Престиж профессиональной 
деятельности. Социальные роли 
человека в трудовом коллективе. 
Возможности профессионального 
роста.

2

Тема 4.2. 
Семья в 
современном  
мире

Содержание 6
В том числе практических и 
лабораторных занятий

6

Семья и брак. Функции и типы семьи. 
Семья как важнейший социальный 
институт. Тенденции развития семьи в 
современном мире. Меры социальной 
поддержки семьи в Российской 
Федерации. Помощь государства 
многодетным семьям

6

Тема 4.3. 
Этнические 
общности и 
нации

Содержание 4
Миграционные процессы в 
современном мире. Этнические 
общности. Нации и межнациональные 
отношения. Этносоциальные 
конфликты, способы их 
предотвращения и пути разрешения. 
Конституционные принципы 
национальной политики в Российской 
Федерации

4
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Тема 4.4. 
Социальные 
нормы и 
социальный 
контроль. 
Социальный  
конфликт и 
способы его 
разрешения

Содержание 4 ОК 02 
ОК 05 
ОК 06

В том числе практических и 
лабораторных занятий

4

Социальные нормы и отклоняющееся 
(девиантное) поведение. Формы 
социальных девиаций. Конформизм. 
Социальный контроль и самоконтроль. 
Социальный конфликт. Виды 
социальных конфликтов, их причины. 
Способы разрешения социальных 
конфликтов. Особенности 
профессиональной деятельности 
социолога, социального психолога. 
Конфликты в трудовых коллективах и 
пути их преодоления. Стратегии 
поведения в конфликтной ситуации

4

Раздел 5. Политическая сфера 16/6 ОК 02 
ОК 05 
ОК 06

Тема 5.1. 
Политика и 
власть.
Политическая
система

Содержание 8

Политическая власть и субъекты 
политики в современном обществе. 
Политические институты. 
Политическая деятельность. 
Политическая система общества, ее 
структура и функции. Политическая 
система Российской Федерации на 
современном этапе.
Государство как основной институт 
политической системы. 
Г осударственный суверенитет. 
Функции государства. Форма 
государства: форма правления, форма

6
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государственного (территориального) 
устройства, политический режим 
Типология форм государства.

В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Федеративное устройство Российской 
Федерации. Субъекты государственной 
власти в Российской Федерации.
Государственное управление в 
Российской Федерации.
Государственная служба и статус 
государственного служащего. 
Опасность коррупции, 
антикоррупционная политика 
государства, механизмы 
противодействия коррупции. 
Обеспечение национальной 
безопасности в Российской Федерации. 
Г осударственная политика Российской 
Федерации по противодействию 
экстремизму

2

Тема 5.2. 
Политическая 
культура 
общества и 
личности. 
Политический  
процесс и его 
участники

Содержание 8
Политическая культура общества и 
личности. Политическое поведение. 
Политическое участие. Причины 
абсентеизма. Политическая идеология, 
ее роль в обществе. Основные идейно
политические течения современности. 
Политический процесс и участие в нем 
субъектов политики. Формы участия

4
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граждан в политике.
Политические партии как субъекты 
политики, их функции, виды. Типы 
партийных систем.
Избирательная система. Типы 
избирательных систем: мажоритарная, 
пропорциональная, смешанная. 
Избирательная кампания. 
Избирательная система в Российской 
Федерации
Политическая элита и политическое 
лидерство. Типология лидерства
В том числе практических и 
лабораторных занятий

4

Роль средств массовой информации в 
политической жизни общества. 
Интернет в современной политической 
коммуникации
Роль профсоюзов в формировании 
основ гражданского общества. 
Профсоюзная деятельность в области 
защиты прав работника

4

Раздел 6. Правовое регулирование общественных 38/18 ОК 02
отношений в Российской Федерации ОК 05

Тема 6.1. Содержание 4 ОК 06

Право в системе Содержание 8
социальных
норм
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Правовое регулирование общественных 
отношений в Российской Федерации. 
Право в системе социальных норм. 
Источники права. Нормативные 
правовые акты, их виды. Законы и 
законодательный процесс в Российской 
Федерации. Система российского 
права. Правоотношения, их субъекты. 
Особенности правового статуса 
несовершеннолетних. Правонарушение 
и юридическая ответственность. 
Функции правоохранительных органов 
Российской Федерации

4

В том числе практических и 
лабораторных занятий

4

Заполнение таблицы «Соблюдение 
правовых норм в профессиональной 
деятельности»

4

Тема 6.2. Содержание 4 ОК 02
Основы
конституционно 
го права 
Российской 
Федерации

Конституция Российской Федерации. 
Основы конституционного строя 
Российской Федерации. Гражданство 
Российской Федерации. Личные 
(гражданские), политические, 
социально-экономические и 
культурные права и свободы человека и 
гражданина Российской Федерации. 
Конституционные обязанности 
гражданина Российской Федерации.

2 ОК 05 
ОК 06
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Международная защита прав человека 
в условиях мирного и военного 
времени

В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Профессиональные обязанности 
гражданина Российской Федерации в 
организации мероприятий ГО и защиты 
от ЧС в условиях мирного и военного 
времени

2

Тема 6.3. Содержание 10 ОК 02
Правовое
регулирование
гражданских,
семейных,
трудовых,
образовательны
X
правоотношений

Гражданское право. Гражданские 
правоотношения. Субъекты 
гражданского права. Организационно
правовые формы юридических лиц. 
Г ражданская дееспособность 
несовершеннолетних.
Семейное право. Порядок и условия 
заключения и расторжения брака. 
Правовое регулирование отношений 
супругов. Права и обязанности 
родителей и детей
Трудовое право. Трудовые 
правоотношения. Порядок приема на 
работу, заключения и расторжения 
трудового договора. Права и 
обязанности работников и 
работодателей. Дисциплинарная 
ответственность. Защита трудовых 
прав работников. Особенности

8 ОК 05 
ОК 06
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трудовых правоотношений 
несовершеннолетних работников 
Федеральный закон «Об образовании в 
Российской Федерации». Порядок 
приема на обучение в образовательные 
организации среднего 
профессионального и высшего 
образования. Порядок оказания 
платных образовательных услуг
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Образование в сфере туризма и 
гостеприимства
Коллективный договор. Трудовые 
споры и порядок их разрешения. 
Особенность регулирования трудовых 
отношений в делопроизводстве.

2

Тема 6.4.
Правовое
регулирование
налоговых,
административн
ых, уголовных
правоотношений
. Экологическое
законодательств
о

Содержание 8 ОК 02 
ОК 05 
ОК 06

Административное право и его 
субъекты. Административное 
правонарушение и административная 
ответственность
Экологическое законодательство. 
Экологические правонарушения. 
Способы защиты права на 
благоприятную окружающую среду 
Уголовное право. Основные принципы 
уголовного права. Понятие 
преступления и виды преступлений.

6
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Уголовная ответственность, ее цели, 
виды наказаний в уголовном праве. 
Особенности уголовной 
ответственности несовершеннолетних
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Законодательство Российской 
Федерации о налогах и сборах. 
Участники отношений, регулируемых 
законодательством о налогах и сборах. 
Права и обязанности 
налогоплательщиков. Ответственность 
за налоговые правонарушения

2

Тема 6.5. Содержание 2 ОК 02
Основы
процессуального
права

Конституционное судопроизводство 
Административный процесс. Судебное 
производство по делам об 
административных правонарушениях 
Уголовный процесс, его принципы и 
стадии. Субъекты уголовного процесса

2 ОК 05 
ОК 06

В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Гражданские споры, порядок их 
рассмотрения. Основные принципы 
гражданского процесса. Участники 
гражданского процесса. Арбитражное 
судопроизводство

2

Курсовая работа (проект) не предусмотрена -
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Промежуточная аттестация (комплексный  
дифференцированный зачет, комплексный экзамен)

9

Всего 144

2.3. Курсовой проект (работа)

Выполнение курсового проекта (работы) по дисциплине обществознание не предусмотрено
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ  

ЗЛ. М атериально-техническое обеспечение

Кабинет «Обществознания», оснащенный в соответствии с приложением 3 ОПОП-П.

3.2. Учебно-методическое обеспечение

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
Обществознание. 10 класс: учеб, для общеобразоват. организаций: базовый уровень / 

[Л. Н. Боголюбов и др.] ; под ред. Л. Н. Боголюбова, А.Ю. Лазебниковой -  4-е изд., стер. — 
М. : Просвещение, 2022. — 319 с. (Есть на ПрофСПО -  ЭФУ и обычный учебник -  за 2023г., 
2022г.)

Обществознание: 10 класс: базовый уровень : учебник / Л. Н. Боголюбов, А. Ю. 
Лазебникова, А. И. Матвеев [и др.] ; под редакцией Л. Н. Боголюбова, А. Ю. Лазебниковой. 
— 5-е изд. — Москва : Просвещение, 2023. — 288 с. — ISBN 978-5-09-104509-3. — Текст : 
электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 
PROFобразование: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/132315 (дата обращения:
15.05.2024) . — Режим доступа: для авторизир. пользователей

Обществознание. 11 класс: учеб, для общеобразоват. организаций: базовый уровень / 
[Л. Н. Боголюбов и др.] ; под ред. Л. Н. Боголюбова, А.Ю. Лазебниковой -  4-е изд., стер. — 
М. : Просвещение, 2022. — 334 с. (Есть на ПрофСПО -  ЭФУ и обычный учебник -  за 2023г., 
2022г.)

Обществознание: 11 класс: базовый уровень : учебник / Л. Н. Боголюбов, Н. И. 
Еородецкая, А. Ю. Лазебникова [и др.] ; под редакцией Л. Н. Боголюбова, А. Ю. 
Лазебниковой. — 5-е изд. — Москва : Просвещение, 2023. — 288 с. — ISBN 978-5-09- 
104510-9. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды 
СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/132318 (дата обращения:
15.05.2024) . — Режим доступа: для авторизир. пользователей

Важенин А. Е. Обществознание для профессий и специальностей технического, 
естественно-научного, гуманитарного профилей. Практикум. — М.: Изд-во «Академия», 
2019. -  240 с. - нет на ПрофСПО

Важенин А. Е. Обществознание для профессий и специальностей технического, 
естественно-научного, гуманитарного профилей. Контрольные задания. — М.: Изд-во 
«Академия», 2019. -  144 с. - нет на ПрофСПО

Электронные издания (ресурсы)
Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов. URL: http://school- 

collection.edu.ru
Еарант: Информационно-правовой портал: [сайт]. - URL:

https://www.garant.ru/?vsclid=lw7ks7ufm5443 86862
Консультант Плюс: надёжная правовая поддержка: [сайт]. - URL:

https://www.consultant.ru/
Президент России: [сайт]. - URL: http://www.kremlin.ru/
Правительство России: [сайт]. -  URL: http://government.ru/
Еосударственная Дума Федерального собрания Российской Федерации : [сайт]. - URL: 

http://duma.gov.ru/
Совет Федерации Федерального Собрания Российской Федерации : [сайт]. - URL: 

http://council.gov.ru/?ref=xranks
Верховный суд Российской Федерации: [сайт]. - URL: https://www.vsrf.ru/
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Открытый урок. Первое сентября : Фестиваль педагогических идей «Открытый урок»: 
[сайт]. - URL: https://urok, 1 sept.ru/

ФГБНУ «Федеральный институт педагогических измерений», ФИЛИ: [сайт]. -  URL: 
https://fipi.nj/

Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов: [сайт]. - URL: 
https://web.archive.org/web/20191121151247/http://fci or.edu.ru/

Российское образование: Федеральный портал: [сайт]. - URL: https://edu.ru/ 
Минпросвегцения России: Министерство просвещения Российской Федерации : [сайт]. 

- URL: https://edu.gov.ru/
Министерство науки и высшего образования Российской Федерации : [сайт]. - URL: 

https://minobrnauki.gov.ru/?&
Федеральная служба по надзору в сфере образования и науки : Официальный сайт 

Рособрнадзора. - URL: https://obmadzor.gov.ru
Национальные проекты России: [сайт]. - URL: ЬйшУ/национальныещюекты.рсЬ/ 
Элементы: Единое окно доступа к образовательным ресурсам: [сайт]. - URL: 

https://elementv.ru/catalog/8602/Edinoe okno dostupa k obrazovatelnym resursam window edu 
ш

ВАШИ ФИНАНСЫ.РФ: Финансовая грамотность каждому: [сайт]. - URL: 
https://vashifinancv.ru/rnaterials/

Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов: [сайт]. - Текст: электронный. -  
URL: http://school-collection.edu.ru/catalog/

3.2.2. Дополнительные источники
Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993 с 

изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020).
Еражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 N 51-ФЗ (ред. от 25.02.2022) 
Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 N 145-ФЗ (ред. от 14.07.2022) 
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 N 

195-ФЗ (ред. от 14.07.2022) (с изм. и доп., вступ. в силу с 25.07.2022)
Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 N 223-ФЗ (ред. от 04.08.2022) 
Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ (ред. от 14.07.2022) (с 

изм. и доп., вступ. в силу с 25.07.2022)
Уголовный кодекс Российской Федерации от 13.06.1996 N 63-ФЗ (ред. от 14.07.2022, с 

изм. от 18.07.2022) (с изм. и доп., вступ. в силу с 25.07.2022)
Налоговый кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 N 146-ФЗ (ред. от 28.06.2022) 

(с изм. и доп., вступ. в силу с 01.08.2022)
Закон РФ от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» // СЗ РФ. — 1992. — 

№ 15. — Ст. 766. Закон РФ от 19.04.1991 № 1032-1 «О занятости населения в Российской 
Федерации» //Ведомости Съезда народных депутатов РФ и ВС РФ. — 1991. — № 18. — Ст. 
566.

Закон РФ от 31.05.2002 № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации» // СЗ РФ. —
2002 .

Закон РФ от 11.02.1993 № 4462-1 «О Нотариате» (с изм. и доп.) // СЗ РФ. — 1993. 
Федеральный закон от 31.05.2002 г. № 63-ФЗ «Об адвокатской деятельности и 

адвокатуре в Российской Федерации» // СЗ РФ. — 2002.
Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» //СЗ РФ. — 2012.
Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом 

благополучии населения» // СЗ РФ. — 1999. — № 14. — Ст. 1650.
Федеральный закон от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды» // СЗ РФ. — 

2002. — № 2. — Ст. 133.
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Федеральный закон «О воинской обязанности и военной службе» от 28.03.1998 N 53- 
ФЗ (ред. от 14.07.2022)

Федеральный закон "Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в 
референдуме граждан Российской Федерации" от 12.06.2002 N 67-ФЗ (ред.от. 28.06.2022)

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ  
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения
Показатели освоенности

М етоды оценки
компетенций

В результате освоения Полнота ответов, точность Текущий контроль
дисциплиныобучающийся формулировок, не менее 75% при проведении:
должен знать: правильных ответов. -письменного/устного
- основные Не менее 75% правильных опроса;
теоретические понятия и

ответов.положения -тестирования;
конституционного права; 
- содержание Актуальность темы,
Конституции адекватность результатов -оценки результатов
Российской поставленным целям, самостоятельной работы
Федерации; полнота ответов, точность (докладов, рефератов,
- особенности 
государственного формулировок, адекватность

теоретической части 
проектов, учебных

устройства России и применения терминологии исследований и т.д.)
статуса субъектов 
федерации;
- биосоциальную Промежуточная
сущность аттестация
человека, в форме
основные этапы и зачета/ комплексного
факторы социализации 
личности, место и роль

экзамена

человека в системе
общественных
отношений;
- тенденции развития 
общества в целом как
сложной динамической
системы, а также
важнейших социальных
институтов;
- формы и методы
регулирования
общественных
отношений, сущность 
социальных норм, 
механизмы правового 
регулирования; 
особенности социально -  
гуманитарного познания.
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В результате освоения 
дисциплиныобучающийся 
должен уметь:
- характеризовать 
основные социальные 
объекты, выделяя их 
существенные 
признаки, 
закономерности 
развития;
- анализировать 
актуальную 
информацию о 
социальных
объектах, выявляя их 
общие черты и различия; 
устанавливать 
соответствия между 
существенными чертами 
и признаками изученных 
социальных явлений и 
обществоведческими 
терминами ипонятиями; 
осуществлять поиск
социальной информации, 
представленной в
различных знаковых
системах (текст, схема, 
таблица, диаграмма, 
аудиовизуальный ряд);
- оценивать действия
субъектов социальной 
жизни, включая
личность группы,
организации, с точки 
зрения социальных 
норм, экономической 
рациональности;
Применять социально -  
экономические и
гуманитарные знания в 
процессе решения
познавательных задач по 
актуальным социальным 
проблемам._______________
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Приложение 2.1 
к ОПОП-П/ОПОП по специальности

46.01.03 Делопроизводитель
46.01.03

На базе основного общего образования 
Форма обучения очная 

Солбонова Ж.М.

Рабочая программа дисциплины  

«ООД.8 География»
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2. О Б Щ А Я  Х А Р А К Т Е Р И С Т И К А  Р А Б О Ч Е Й  П Р О Г Р А М М Ы  У Ч Е Б Н О Й
Д И С Ц И П Л И Н Ы

«ООД.08 География»
(наименование дисциплины)

1.1. Ц ель  и м есто  ди сц и п л и н ы  в ст р у к т у р е  о б р а зо в а т ел ь н о й  п рогр ам м ы

Цель дисциплины «ООД.08 География»:
воспитание чувства патриотизма, взаимопонимания с другими народами, уважения 
культуры разных стран и регионов мира, ценностных ориентаций личности 
посредством ознакомления с важнейшими проблемами современности, с ролью 
России как составной части мирового сообщества;
воспитание экологической культуры на основе приобретения знаний о взаимосвязи 
природы, населения и хозяйства на глобальном, региональном и локальном уровнях и 
формирование ценностного отношения к проблемам взаимодействия человека и 
общества; формирование системы географических знаний как компонента научной 
картины мира, завершение формирования основ географической культуры; 
развитие познавательных интересов, навыков самопознания, интеллектуальных и 
творческих способностей в процессе овладения комплексом географических знаний и 
умений, направленных на использование их в реальной действительности; 
приобретение опыта разнообразной деятельности, направленной 
на достижение целей устойчивого развития.

Общеобразовательная дисциплина «ООД.08 География» является обязательной частью 
общеобразовательного цикла образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по 
специальности «46.01.03 Делопроизводитель».

1.2. П л ан и р уем ы е р езул ь тат ы  осв оен и я  ди сц и п л и н ы

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами 
освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций 
выпускника (и. 4.3 ОПОП-П).

В результате освоения дисциплины обучающийся должен:
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К о д  OK, 

П К

Уметь Знать Владеть
навыками

OK 01. - приводить примеры проявления глобальных проблем, 
в решении которых принимает участие современная 
географическая наука, на региональном уровне, в 
разных странах, в том числе в России;

- определять роль географических наук в достижении 
целей устойчивого развития;

- выбирать и использовать источники географической 
информации для определения положения и 
взаиморасположения объектов в пространстве;

описывать положение и взаиморасположение 
географических объектов в пространстве
- формулировать и/или обосновывать выводы на 
основе использования географических знаний;

описывать географические аспекты проблем 
взаимодействия природы и общества;

приводить примеры взаимосвязи глобальных 
проблем;
- приводить примеры возможных путей решения 
глобальных проблем;

- о роли и месте современной географической науки в 
системе научных дисциплин, ее участии в решении 
важнейших проблем человечества: - освоить и применить 
знания о размещении основных географических объектов 
и территориальной организации природы и общества 
(понятия и концепции устойчивого развития, зеленой 
энергетики, глобализации и проблема народ 
сформировать системы комплексных социально 
ориентированных географических знаний о 
закономерностях развития природы, размещения 
населения и хозяйства: различать географические 
процессы и явления и распознавать их проявления в 
повседневной жизни; использовать знания об основных 
географических закономерностях для определения и 
сравнения свойств изученных географических объектов, 
явлений и процессов; проводить классификацию 
географических объектов, процессов и явлений; 
устанавливать взаимосвязи между социально- 
экономическими и геоэкологическими процессами и 
явлениями; между природными условиями и 
размещением населения, между природными условиями и 
природно-ресурсным капиталом и отраслевой структурой 
хозяйства стран;

- владеть географической терминологией и системой 
базовых географических понятий, умение применять 
социально-экономические понятия для решения учебных 
и (или) практико-ориентированных задач;

сформировать знания об основных проблемах 
взаимодействия природы и общества, о природных и
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социально-экономических аспектах экологических 
проблем:

OK 02. - выбирать и использовать источники географической 
информации для определения положения и 
взаиморасположения объектов в пространстве;

описывать положение и взаиморасположение 
географических объектов в пространстве;

проводить наблюдения за отдельными 
географическими объектами, процессами и явлениями, 
их изменениями в результате воздействия природных и 
антропогенных факторов:
- определять цели и задачи проведения наблюдений;
- выбирать форму фиксации результатов наблюдения;
- формулировать обобщения и выводы по результатам 

наблюдения;
- находить и использовать различные источники 
географической информации для получения новых 
знаний о природных и социально-экономических 
процессах и явлениях, выявления закономерностей и 
тенденций их развития, прогнозирования:
- выбирать и использовать источники географической 

информации (картографические, статистические, 
текстовые, видео- и фотоизображения, 
геоинформационные системы), адекватные решаемым 
задачам;
- сопоставлять и анализировать географические карты 
различной тематики и другие источники 
географической информации для выявления 
закономерностей социально-экономических, 
природных и экологических процессов и явлений; 
-определять и сравнивать по географическим картам 

разного содержания и другим источникам 
географической информации качественные и

- о размещении основных географических объектов и 
территориальной организации природы и общества 
(понятия и концепции устойчивого развития, зеленой 
энергетики, глобализации и проблема народонаселения);
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количественные показатели, характеризующие 
географические объекты, процессы и явления;
- определять и находить в комплексе источников 
недостоверную и противоречивую географическую 
информацию для решения учебных и (или) практико
ориентированных задач; - самостоятельно находить, 
отбирать и применять различные методы познания для 
решения практико-ориентированных задач;

OK 03. - находить, отбирать, систематизировать информацию, 
необходимую для изучения географических объектов и 
явлений, отдельных территорий мира и России, их 
обеспеченности природными и человеческими 
ресурсами, хозяйственного потенциала, экологических 
проблем; - представлять в различных формах (графики, 
таблицы, схемы, диаграммы, карты) географическую 
информацию;
- формулировать выводы и заключения на основе 
анализа и интерпретации информации из различных 
источников географической информации;

критически оценивать и интерпретировать 
информацию, получаемую из различных источников; 
использовать различные источники географической 
информации для решения учебных и (или) практико
ориентированных задач;

- информацию, необходимую для изучения 
географических объектов и явлений, отдельных 
территорий мира и России

OK 04. - применять социально-экономические понятия для 
решения учебных и (или) практико-ориентированных 
задач;

- географическую терминологию и систему базовых 
географических понятий

OK 05. применить знания о размещении основных 
географических объектов и территориальной 
организации природы и общества (понятия и 
концепции устойчивого развития, зеленой энергетики, 
глобализации и проблема народонаселения);
- выбирать и использовать источники географической

-о комплексных социально ориентированных 
географических знаниях о закономерностях развития 
природы, размещения населения и хозяйства: различать 
географические процессы и явления и распознавать их 
проявления в повседневной жизни;

218



информации для определения положения и 
взаиморасположения объектов в пространстве;

описывать положение и взаиморасположение 
географических объектов в пространстве;
- использовать знания об основных географических 
закономерностях для определения и сравнения свойств 
изученных географических объектов, явлений и 
процессов;
- проводить классификацию географических объектов, 
процессов и явлений;

устанавливать взаимосвязи между социально- 
экономическими и геоэкологическими процессами и 
явлениями; между природными условиями и 
размещением населения, между природными 
условиями и природно-ресурсным капиталом и 
отраслевой структурой хозяйства стран;
- формулировать и/или обосновывать выводы на 
основе использования географических знаний;

OK 06. - о роли и месте современной географической науки в 
системе научных дисциплин, ее участии в решении 
важнейших проблем человечества: приводить примеры 
проявления глобальных проблем, в решении которых 
принимает участие современная географическая наука, 
на региональном уровне, в разных странах, в том числе 
в России; определять роль географических наук в 
достижении целей устойчивого развития;
- представлять в различных формах (графики, таблицы, 
схемы, диаграммы, карты) географическую 
информацию;
- формулировать выводы и заключения на основе 

анализа и интерпретации информации из различных 
источников географической информации;

критически оценивать и интерпретировать 
информацию, получаемую из различных источников;

- географические объекты и явления, отдельных 
территорий мира и России, их обеспеченности 
природными и человеческими ресурсами, хозяйственного 
потенциала, экологических проблем;

?
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использовать различные источники географической 
информации для решения учебных и (или) практико
ориентированных задач;
- сформировать умения применять географические 
знания для объяснения разнообразных явлений и 
процессов: объяснять изученные социально- 
экономические и геоэкологические процессы и 
явления; объяснять географические особенности стран 
с разным уровнем социально-экономического 
развития, включая особенности проявления в них 
глобальных проблем человечества; использовать 
географические знания о мировом хозяйстве и 
населении мира, об особенностях взаимодействия 
природы и общества для решения учебных и (или) 
практико-ориентированных задач;

OK 07. - сформировать систему комплексных социально 
ориентированных географических знаний о 
закономерностях развития природы, размещения 
населения и хозяйства:
- различать географические процессы и явления и 
распознавать их проявления в повседневной жизни; 
использовать знания об основных географических 
закономерностях для определения и сравнения свойств 
изученных географических объектов, явлений и 
процессов;
- проводить классификацию географических объектов, 
процессов и явлений;
- устанавливать взаимосвязи между социально- 
экономическими и геоэкологическими процессами и 
явлениями; между природными условиями и 
размещением населения, между природными 
условиями и природно-ресурсным капиталом и 
отраслевой структурой хозяйства стран;
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- формулировать и/или обосновывать выводы на 
основе использования географических знаний;
- владеть умениями географического анализа и 
интерпретации информации из различных источников: 
находить, отбирать, систематизировать информацию, 
необходимую для изучения географических объектов и 
явлений, отдельных территорий мира и России, их 
обеспеченности природными и человеческими 
ресурсами, хозяйственного потенциала, экологических 
проблем; представлять в различных формах (графики, 
таблицы, схемы, диаграммы, карты) географическую 
информацию;
- формулировать выводы и заключения на основе 
анализа и интерпретации информации из различных 
источников географической информации; критически 
оценивать и интерпретировать информацию, 
получаемую из различных источников; использовать 
различные источники географической информации для 
решения учебных и (или) практико-ориентированных 
задач;
- сформировать умения применять географические 
знания для объяснения разнообразных явлений и 
процессов: объяснять изученные социально- 
экономические и геоэкологические процессы и 
явления; объяснять географические особенности стран 
с разным уровнем социально-экономического 
развития, включая особенности проявления в них 
глобальных проблем человечества; использовать 
географические знания о мировом хозяйстве и 
населении мира, об особенностях взаимодействия 
природы и общества для решения учебных и (или) 
практико-ориентированных задач;
- сформировать умения применять географические
знания для оценки разнообразных явлений и__________
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процессов: оценивать географические факторы, 
определяющие сущность и динамику важнейших 
социально-экономических и геоэкологических 
процессов;
- оценивать изученные социально-экономические и 
геоэкологические процессы и явления;

OK 09. применить знания о размещении основных 
географических объектов и территориальной 
организации природы и общества (понятия и 
концепции устойчивого развития, зеленой энергетики, 
глобализации и проблема народонаселения);
- выбирать и использовать источники географической 

информации для определения положения и 
взаиморасположения объектов в пространстве;

описывать положение и взаиморасположение 
географических объектов в пространстве;

проводить географический анализ и 
интерпретировать информацию из различных 
источников: находить, отбирать, систематизировать 
информацию, необходимую для изучения 
географических объектов и явлений, отдельных 
территорий мира и России, их обеспеченности 
природными и человеческими ресурсами, 
хозяйственного потенциала, экологических проблем; 
представлять в различных формах (графики, таблицы, 
схемы, диаграммы, карты) географическую 
информацию;
- формулировать выводы и заключения на основе 

анализа и интерпретации информации из различных 
источников географической информации; критически 
оценивать и интерпретировать информацию, 
получаемую из различных источников; использовать 
различные источники географической информации для 
решения учебных и (или) практико-ориентированных
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задач;
- применять географические знания для объяснения 
разнообразных явлений и процессов: объяснять 
изученные социально-экономические и
геоэкологические процессы и явления; объяснять 
географические особенности стран с разным уровнем 
социально-экономического развития, включая 
особенности проявления в них глобальных проблем 
человечества; использовать географические знания о 
мировом хозяйстве и населении мира, об особенностях 
взаимодействия природы и общества для решения 
учебных и (или) практико-ориентированных задач;
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
2Л. Трудоемкость освоения дисциплины

Наименование составных частей дисциплины

Объем в 
часах 

Очная 
форма 

обучения

Объем в 
часах 

Заочная 
форма 

обучения

В т.ч. в форме 
практ. 

подготовки

Учебные занятия9 72 - 24
К ур со ва я  р а б о т а  (проект ) - - -

Самостоятельная работа - -

Промежуточная аттестация в форме диф. зачета 
(1 семестр) и другие формы промежуточной 
аттестации (2 семестр)
Всего 72

9 Учебные занятия могут представлены в виде теоретических занятий, лабораторных и практических занятий
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2.2. Содержание дисциплины
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Раздел 1 Г еограф ия как наука 2
Тема 1.1. С одерж ание учебного материала 2 ОК 1
Традиционные и новые Теоретическое обучение 2 ОК 2
методы в географии. 1. Традиционные и новые методы исследований в географических науках, их ОКЗ
Г еографические использование в разных сферах человеческой деятельности. Современные ОК 5
прогнозы. направления географических исследований. Источники географической О К 6
Г еографическая информации, геоинформационные системы. Г еографические прогнозы как результат ОК 7
культура географических исследований.

2. Элементы географической культуры: географическая картина мира,
географическое мышление, язык географии. Их значимость для представителей
разных профессий

Раздел 2. П риродопользование и геоэкология 14

Тема 2.1. С одерж ание учебного материала 4 ОК 1
Г еографическая среда. Теоретическое обучение 2 ОК 2
Естественный и 1. Географическая среда как геосистема; факторы, её формирующие и изменяющие. ОК 3
антропогенный Адаптация человека к различным природным условиям территорий, её изменение ОК 5
ландшафты во времени. Г еографическая и окружающая среда. ОК 6

2. Естественный и антропогенный ландшафты. Проблема сохранения ландшафтного ОК 7

и культурного разнообразия на Земле
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Практическое занятие 2

№ 1. Классификация ландшафтов с использованием источников географической 
информации

Тема 2.2.
Проблемы 
взаимодействия 
человека и природы

Содержание учебного материала 4 ОК 1 
ОК 2 
ОКЗ 
ОК 5 
О К 6 
ОК 7

Теоретическое обучение
Опасные природные явления, климатические изменения, повышение уровня 
Мирового океана, загрязнение окружающей среды. «Климатические беженцы». 
Стратегия устойчивого развития. Цели устойчивого развития и роль географических 
наук в их достижении. Особо охраняемые природные территории как один из 
объектов целей устойчивого развития. Объекты Всемирного природного и 
культурного наследия

2

Практическое занятие 2

№ 2. Определение целей и задач учебного исследования, связанного с опасными 
природными явлениями и (или) глобальными изменениями климата и (или) 
загрязнением Мирового океана, выбор формы фиксации результатов наблюдения 
(исследования)

Тема 2.3. Природные 
ресурсы и их виды

Содержание учебного материала 6

Теоретическое обучение
Особенности размещения природных ресурсов мира. Природно-ресурсный капитал 
регионов, крупных стран, в том числе России. Ресурсообеспеченность. Истощение 
природных ресурсов. Обеспеченность стран стратегическими ресурсами: нефтью, 
газом, ураном, рудными и другими полезными ископаемыми. Земельные ресурсы. 
Обеспеченность человечества пресной водой. Гидроэнергоресурсы Земли, 
перспективы их использования. География лесных ресурсов, лесной фонд мира. 
Обезлесение, его причины и распространение. Роль природных ресурсов Мирового 
океана (энергетических, биологических, минеральных) в жизни человечества и 
перспективы их использования. Агроклиматические ресурсы. Рекреационные 
ресурсы

2 ОК 1 
ОК 2 
ОКЗ 
ОК 5 
О К 6 
ОК 7

Практическое занятие 4

№ 3. Оценка природно-ресурсного капитала одной из стран (по выбору) по 
источникам географической информации.
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№ 4. Определение ресурсообеспеченности стран отдельными видами природных 
ресурсов

Раздел 3. Современная политическая карта 2 ОК 1 
ОК 2 
ОКЗ 
ОК 1 
ОК 2 
ОКЗ

Тема 3.1. Политическая 
география и 
геополитика. 
Классификация и 
типология стран мира

Содержание учебного материала 2
Теоретическое обучение
1. Теоретические основы геополитики как науки. Политическая география и 
геополитика. Политическая карта мира и изменения, на ней происходящие. Новая 
многополярная модель политического мироустройства, очаги геополитических 
конфликтов. Политико-географическое положение. Специфика России как 
евразийского и приарктического государства.
2. Основные типы стран: критерии их выделения. Формы правления государств 
мира, унитарное и федеративное государственное устройство

2

Раздел 4. Население мира 10

Тема 4.1. Численность и
воспроизводство
населения.
Состав и структура 
населения

Содержание учебного материала 6 ОК 1 
ОК 2 
ОК 9

Теоретическое обучение
1. Численность населения мира и динамика её изменения. Теория демографического 
перехода. Воспроизводство населения, его типы и особенности в странах с 
различным уровнем социально-экономического развития (демографический взрыв, 
демографический кризис, старение населения). Демографическая политика и её 
направления в странах различных типов воспроизводства населения.
2. Возрастной и половой состав населения мира. Структура занятости населения в 
странах с различным уровнем социально-экономического развития. Этнический 
состав населения. Крупные народы, языковые семьи и группы, особенности их 
размещения. Религиозный состав населения. Мировые и национальные религии, 
главные районы распространения. Население мира и глобализация. География 
культуры в системе географических наук. Современные цивилизации, 
географические рубежи цивилизации Запада и цивилизации Востока

2

Практическое занятие 4

№ 5. Определение и сравнение темпов роста населения крупных по численности 
населения стран и регионов мира (форма фиксации результатов анализа по выбору
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обучающихся).
№ 6. Объяснение особенности демографической политики в странах с различным 
типом воспроизводства населения

Тема 4.2. Содержание учебного материала 4
Размещение населения. Теоретическое обучение 2 ОК 1
Качество жизни 1. Географические особенности размещения населения и факторы, его ОК 2
населения определяющие. Плотность населения, ареалы высокой и низкой плотности 

населения. Миграции населения: причины, основные типы и направления. 
Расселение населения: типы и формы. Понятие об урбанизации, её особенности в 
странах различных социально- экономических типов. Городские агломерации и 
мегалополисы мира.
2. Качество жизни населения как совокупность экономических, социальных, 
культурных, экологических условий жизни людей. Показатели, характеризующие 
качество жизни населения. Индекс человеческого развития как интегральный 
показатель сравнения качества жизни населения различных стран и регионов мира

ОК 9

Практическое занятие 4

№ 7. Сравнение и объяснение различий в соотношении городского и сельского 
населения разных регионов мира на основе анализа статистических данных.
№ 8. Объяснение различий в показателях качества жизни населения в отдельных 
регионах и странах мира на основе анализа источников географической 
информации

Раздел 5. Мировое хозяйство 18

Содержание учебного материала 4
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Тема 5.1.
Состав и структура 
мирового хозяйства.

Международное 
географическое 
разделение труда

Тема 5.2. 
Международная 
экономическая 
интеграция

Теоретическое обучение
Мировое хозяйство: определение и состав. Основные этапы развития мирового 
хозяйства.
Факторы размещения производства и их влияние на современное развитие 
мирового хозяйства. Отраслевая, территориальная и функциональная структура 
мирового хозяйства. Международное географическое разделение труда. Отрасли 
международной специализации. Условия формирования международной
специализации стран и роль географических факторов в её формировании. 
Аграрные, индустриальные и постиндустриальные страны. Роль и место России в 
международном географическом разделении труда

Практическое занятие____________________________________________________________
№ 9. Сравнение структуры экономики аграрных, индустриальных и
постиндустриальных стран 
Содержание учебного материала
Международная экономическая интеграция. Крупнейшие международные
отраслевые и региональные интеграционные группировки. Глобализация мировой 
экономики и её влияние на хозяйство стран разных социально- экономических 
типов. Транснациональные корпорации (ТНК) и их роль в мировой экономике

Профессионально ориентированное содержание (содержание прикладного модуля)

2 ОК 1 
ОК 2 
ОКЗ 
ОК 4

2

2

2 OK 1 
ОК 2 
ОКЗ 
ОК 4

Тема 5.3. Содержание учебного материала (пр о ф есси о на льно  о риент ированное)* 12
Г еография главных Теоретическое обучение 4 ОК 1
отраслей мирового Географические особенности размещения основных видов сырьевых и топливных ОК 2
хозяйства. ресурсов. Страны-лидеры по запасам и добыче нефти, природного газа и угля. ОКЗ
Промышленность мира Топливно-энергетический комплекс мира: основные этапы развития, 

«энергопереход». География отраслей топливной промышленности. Крупнейшие 
страны-производители, экспортёры и импортёры нефти, природного газа и угля. 
Организация стран-экспортёров нефти. Современные тенденции развития отрасли, 
изменяющие её географию, «сланцевая революция», «водородная» энергетика,

ОК 4

«зелёная энергетика»
Мировая электроэнергетика. Структура мирового производства электроэнергии и её
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географические особенности. Быстрый рост производства электроэнергии с 
использованием возобновляемых источников энергии. Страны-лидеры по развитию 
«возобновляемой» энергетики. Воздействие на окружающую среду топливной 
промышленности и различных типов электростанций, включая возобновляемые 
источники энергии. Роль России как крупнейшего поставщика топливно- 
энергетических и сырьевых ресурсов в мировой экономике
Металлургия мира. Географические особенности сырьевой базы чёрной и цветной 
металлургии. Ведущие страны-производители и экспортёры стали, меди и 
алюминия. Современные тенденции развития отрасли. Влияние металлургии на 
окружающую среду. Место России в мировом производстве и экспорте чёрных и 
цветных металлов
Машиностроительный комплекс мира. Ведущие страны-производители и 
экспортёры продукции автомобилестроения, авиастроения и микроэлектроники. 
Химическая промышленность и лесопромышленный комплекс мира. Ведущие 
страны-производители и экспортёры минеральных удобрений и продукции химии 
органического синтеза. Ведущие страны-производители древесины и продукции 
целлюлозно-бумажной промышленности. Влияние химической и лесной 
промышленности на окружающую среду
Сельское хозяйство. Географические различия в обеспеченности земельными 
ресурсами. Земельный фонд мира, его структура. Современные тенденции развития 
отрасли. Органическое сельское хозяйство. Растениеводство. География 
производства основных продовольственных культур. Ведущие экспортёры и 
импортёры. Роль России как одного из главных экспортёров зерновых культур. 
Животноводство. Ведущие экспортёры и импортёры продукции животноводства. 
Рыболовство и аквакультура: географические особенности. Влияние сельского 
хозяйства и отдельных его отраслей на окружающую среду
Сфера нематериального производства. Мировой транспорт. Роль разных видов 
транспорта в современном мире. Основные международные магистрали и 
транспортные узлы. Мировая система научно-исследовательских и опытно
конструкторских работ. Международные экономические отношения: основные 
формы и факторы, влияющие на их развитие. География международных 
финансовых центров. Мировая торговля и туризм________________________________

В  том  ч и сл е  п р а к т и ч е с к и х  и л а б о р а т о р н ы х  за н я т и й _________________________________________
№ 10. Размещение профильной отрасли мирового хозяйства на карте мира.
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№ 11. Составление экономико-географической характеристики профильной 
отрасли.
№ 12. Определение направления грузопотоков продовольствия на основе анализа 
статистических материалов и создание карты «Основные экспортёры и импортёры 
продовольствия»

Раздел 6. Регионы и страны мира 20

Тема 6.1. Содержание 4
Регионы мира. Теоретическое обучение 2 ОК 1
Зарубежная Европа Многообразие подходов к выделению регионов мира. Регионы мира: Зарубежная ОК 2

Европа, Зарубежная Азия, Северная Америка, Латинская Америка, Африка, 
Австралия и Океания. Зарубежная Европа: состав (субрегионы Западная Европа, 
Северная Европа, Южная Европа, Восточная Европа), общая характеристика. 
Общие черты и особенности природно-ресурсного капитала, населения и хозяйства 
стран субрегионов. Ееополитические проблемы региона

ОК 3

Практическое занятие 2

№ 13. Сравнение по уровню социально-экономического развития стран различных 
субрегионов Зарубежной Европы с использованием источников географической 
информации (по выбору)

Тема 6.2. Зарубежная Содержание учебного материала 4 ОК 1
Азия Теоретическое обучение

Зарубежная Азия: состав (субрегионы: Юго-Западная Азия, Центральная Азия, 
Восточная Азия, Южная Азия, Юго-Восточная Азия), общая экономико
географическая характеристика. Общие черты и особенности
экономико-географического положения, природно-ресурсного капитала, населения, 
хозяйства стран Зарубежной Азии, современные проблемы (на примере Китая, 
Индии, Ирана, Японии). Современные экономические отношения России со 
странами Зарубежной Азии (Китай, Индия, Турция, страны Центральной Азии)

2 ОК 2 
ОКЗ

Практическое занятие 2

№ 14. Сравнение международной промышленной и сельскохозяйственной
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специализации Китая и Индии на основании анализа данных об экспорте основных 
видов продукции

Тема 6.3. 
Америка

Содержание учебного материала 4 ОК 1 
ОК 2 
ОКЗ

Теоретическое обучение
Америка: состав (субрегионы: Северная Америка, Латинская Америка), общие 
черты и особенности природно- ресурсного капитала, населения и хозяйства 
субрегионов. Особенности экономико-географического положения природно
ресурсного капитала, населения, хозяйства США и Канады, стран Латинской 
Америки, современные проблемы (на примере США, Канады, Мексики, Бразилии)

2

Практическое занятие 2

№ 15. Объяснение особенностей территориальной структуры хозяйства Канады и 
Бразилии на основе анализа географических карт

Тема 6.4.
Африка.
Австралия и Океания

Содержание учебного материала 4 ОК 1 
ОК 2 
ОКЗ

Теоретическое обучение
Африка: состав (субрегионы: Северная Африка, Западная Африка, Центральная 
Африка, Восточная Африка, Южная Африка), общая экономико-географическая 
характеристика. Особенности природно- ресурсного капитала, населения и 
хозяйства стран субрегионов. Последствия колониализма в экономике Африки. 
Экономические и социальные проблемы региона. Особенности экономико
географического положения, природно- ресурсного капитала, населения, хозяйства 
стран Африки (на примере ЮАР, Египта, Алжира, Нигерии)
Австралия и Океания: особенности географического положения. Австралийский 
Союз: главные факторы размещения населения и развития хозяйства. Экономико
географическое положение, природно-ресурсный капитал. Отрасли международной 
специализации. Географическая и товарная структура экспорта Океании: 
особенности природных ресурсов, населения и хозяйства. Место в международном 
географическом разделении труда

2

Практическое занятие 2

№ 16. Сравнение на основе анализа статистических данных роли сельского
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хозяйства в экономике Алжира и Эфиопии

Профессионально ориентированное содержание

Тема 6.5.
Россия на 
геополитической, 
геоэкономической и 
геодемограф ической 
карте мира

Содержание учебного материала 4 ОК 1 
ОК 2 
ОКЗ

Теоретическое обучение
Роль и место России в мировой политике, экономике, человеческом потенциале. 
Особенности интеграции России в мировое сообщество. Географические аспекты 
решения внешнеэкономических и внешнеполитических задач развития России. 
География отраслей международной специализации РФ. Развитие и размещение 
предприятий профильной отрасли в России*

2

Практическое занятие 2

№ 17. Изменение направления международных экономических связей России в 
новых геоэкономических и геополитических условиях*

Раздел 7. Глобальные проблемы человечества 4 ОК 1 
ОК 2 
ОКЗ 
ОК 4 
ОК 5 
О К 6 
ОК 7

Тема 7.1. Глобальные 
проблемы человечества

Содержание учебного материала 4 4

Теоретическое обучение
Группы глобальных проблем: геополитические, экологические, демографические. 
Геополитические проблемы: проблема сохранения мира на планете и причины 
роста глобальной и региональной нестабильности. Проблема разрыва в уровне 
социально-экономического развития между развитыми и развивающимися странами 
и причина её возникновения. Геоэкология -  фокус глобальных проблем 
человечества. Глобальные экологические проблемы как проблемы, связанные с 
усилением воздействия человека на природу и влиянием природы на человека и его 
экономику. Проблема глобальных климатических изменений, проблема стихийных 
природных бедствий, глобальные сырьевая и энергетическая проблемы, проблема 
дефицита водных ресурсов и ухудшения их качества, проблемы опустынивания и 
деградации земель и почв, проблема сохранения биоразнообразия. Проблема 
загрязнения Мирового океана и освоения его ресурсов. Глобальные проблемы 
народонаселения: демографическая, продовольственная, роста городов, здоровья и 
долголетия человека. Взаимосвязь глобальных геополитических, экологических

2 2
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проблем и проблем народонаселения. Возможные пути решения глобальных 
проблем. Необходимость переоценки человечеством и отдельными странами 
некоторых ранее устоявшихся экономических, политических, идеологических и 
культурных ориентиров. Участие России в решении глобальных проблем
Практическое занятие 2

№ 18. Выявление примеров взаимосвязи глобальных проблем человечества на 
основе анализа различных источников географической информации и участия 
России в их решении

Промежуточная аттестация (Дифференцированный зачет) 2

Всего 72

2.3. Курсовой проект (работа)
Выполнение курсового проекта (работы) по дисциплине география не предусмотрено.
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ  

ЗЛ . М а т ер и а л ь н о -т ех н и ч еск о е  о б есп еч ен и е

Кабинет географии, оснащенный в соответствии с приложением 3 ОПОП-П.
3 .2 . У ч еб н о -м ет о д и ч еск о е  о б есп еч ен и е

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
1. География: учебник / Н.С. Лукьянова. — Москва: КНОРУС, 2023. — 234 с. — (Среднее 

профессиональное образование).
2. Коломиец, А. В., Сафонов, А. А. География для колледжей: учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / А. В. Коломиец [и др.]; под редакцией А. В. 
Коломийца, А. А. Сафонова. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 372 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-12383-8. — Текст: электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/458702 (дата 
обращения: 15.05.2024). — Режим доступа: для авторизир. пользователей

3.2.2. Дополнительные источники
1. География в школе: научно-методический журнал. — М.: Издательство «Школьная 

пресса». -  URL: http://www.schoolpress.ru/ (дата обращения: 15.05.2024). — Режим 
доступа: свободный

2. География и экология в школе XXI века : научно-методический журнал. URL: — 
http://geoeco21.ru/ (дата обращения: 15.05.2024). — Режим доступа: свободный

3. Атлас : Экономическая и социальная география мира. С комплектом контурных карт. 
10 класс. -  М.: АО «Омская картокграфическая фабрика, 2021. -  48 с.

4. Комплект видеоуроков по «Экономической и социальной географии мира» (ООО 
«Инфоурок»)

5. Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов : [сайт]. -  URL: http://school- 
collection.edu.ru/catalog/ (дата обращения: 15.05.2024). — Режим доступа: свободный

6. Государственные символы России Открытая цифровая коллекция. -  URL: 
http://simvolika.rsl.ru/index.php?f=41 (дата обращения: 15.05.2024). — Режим доступа: 
свободный
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ  
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения
Показатели освоенности 

компетенций
М етоды оценки

В результате освоения 
дисциплины обучающийся 
должен знать:
- о закономерностях развития 
природы, размещения 
населения и хозяйства:

географических 
процессхахы и явлениях и 
распознает их проявления в 
повседневной жизни;

об основных 
географических 
закономерностях для 
определения и сравнения 
свойств изученных 
географических объектов, 
явлений и процессов;
- классификацию 
географических объектов, 
процессов и явлений;

о взаимосвязи между 
социально-кономическими и 
геоэкологическими 
процессами и явлениями;

- географических объектах и 
явлениях, отдельных 
территорий мира и России, 
их обеспеченность 
природными и 
человеческими ресурсами, 
хозяйственного потенциала, 
экологических проблем;

различных формах 
географической информации 
(графики, таблицы, схемы, 
диаграммы, карты);
В результате освоения 
дисциплины обучающийся 
должен уметь:

приводить примеры 
проявления глобальных 
проблем, в решении 
которых принимает 
участие современная 
географическая наука, на 
региональном уровне, в 
разных странах, в том 
числе в России;

определять роль

Полнота ответов, точность 
формулировок, не менее 75% 
правильных ответов.
Не менее 75% правильных 
ответов.
Актуальность темы, адекватность 
результатов поставленным целям, 
полнота ответов, точность 
формулировок, адекватность 
применения терминологии

Текущий контроль 
при проведении:
-письменного/устного
опроса;
-тестирования;
-оценки результатов 
самостоятельной работы 
(докладов, рефератов, 
теоретической части 
проектов, учебных 
исследований и т.д.). 
Промежуточная 
аттестация:
- экспертная оценка ответа 
на задание при диф. 
зачете/другие формы ПА
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географических наук в 
достижении целей
устойчивого развития;
- выбирать и использовать
источники географической 
информации для
определения положения и 
взаиморасположения 
объектов в пространстве;
- описывать положение и 
взаиморасположение 
географических объектов в 
пространстве

формулировать и/или 
обосновывать выводы на 
основе использования 
географических знаний; 
-описывать
географические аспекты 
проблем взаимодействия 
природы и общества;

приводить примеры 
взаимосвязи глобальных 
проблем;

приводить примеры 
возможных путей решения 
глобальных проблем;
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Приложение 2.09 
к ОПОП-П/ОПОП по профессии

46.01.03 Делопроизводитель  
Не предусмотрена ФГОС

46.01.03
На базе среднего образования 

Форма обучения очная 
Колесникова Анна Сергеевна

Рабочая программа дисциплины  

«ООД.09 Физика»

2025
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3. ОБЩ АЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАМ М Ы  УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

«Физика»
(наименование дисциплины)

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы

Цель дисциплины «Физика»:

— формирование у обучающихся уверенности в ценности образования, 

значимости физических знаний для современного квалифицированного специалиста при 

осуществлении его профессиональной деятельности;

— формирование естественно-научной грамотности;

— овладение специфической системой физических понятий, терминологией и 

символикой;

— освоение основных физических теорий, законов, закономерностей;

— овладение основными методами научного познания природы, используемыми в 

физике (наблюдение, описание, измерение, выдвижение гипотез, проведение эксперимента);

— овладение умениями обрабатывать данные эксперимента, объяснять 

полученные результаты, устанавливать зависимости между физическими величинами в 

наблюдаемом явлении, делать выводы;

— формирование умения решать физические задачи разных уровней сложности;

— развитие познавательных интересов, интеллектуальных и творческих 

способностей в процессе приобретения знаний с использованием различных источников 

информации и современных информационных технологий; умений формулировать и 

обосновывать собственную позицию по отношению к физической информации, получаемой 

из разных источников;

— воспитание чувства гордости за российскую физическую науку.

Дисциплина «Физика» включена в о б яза т ельную  част ь о б щ ео б р а зо ва т ельн о го  ци кла  
о б р а зо ва т ельно й  п рограм м ы .

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами 
освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций 
выпускника (и. 4.3 ОПОП-П).

В результате освоения дисциплины обучающийся должен10:

Код ОК, 
П К

Уметь Знать Владеть навыками

ОК.01 - распознавать - роль физики для -

10 Берутся сведения, указанные по данному виду деятельности в п. 4.2.
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физические явления 
(процессы) объяснять их 
на основе изучения 
физических законов; 
-применять законы и 
закономерности при 
анализе физических 
процессов и явлений;
- проводить прямые и 
косвенные измерения 
физических величин, 
выбирая оптимальный 
способ измерения и 
используя известные 
методы оценки 
погрешностей 
измерения 
-проводить 
исследования 
зависимостей 
физических величин;
- объяснять результаты 
измерений используя 
физические теории, 
законы и понятия, 
делать выводы;
- решать расчетные 
задачи с явно заданной 
физической моделью, 
используя физические 
законы и принципы;
- на основе анализа 
условий задачи 
выбирать физическую 
модель, выделять 
физические величины и 
формулы, необходимые 
для ее решения, 
проводить расчеты и 
оценивать реальность 
полученного значения 
физической величины;
- решать качественные 
задачи, выстраивая 
логически 
непротиворечивую 
цепочку рассуждений 
с опорой на изученные 
законы, закономерности 
и физические явления.

решения практических 
задач;
- физические понятия и 
величины, 
характеризующие 
физические процессы;
- астрономические 
понятия;
- физические 
закономерности, законы 
и теории;
- методы получения 
научных
астрономических
знаний;
- правила безопасности 
труда.

OK. 02 - формировать - границы применения -
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собственную позицию 
по отношению к 
физической 
информации, 
получаемой из разных 
источников;
- использовать 
цифровые технологии 
для поиска, 
структурирования, 
интерпретации и 
представления учебной 
и научно-популярной 
информации;
- применять 
критический анализ 
получаемой 
информации;
- работать с 
информацией.

изученных физических 
моделей.

ок.з - применять цифровые 
технологии для работы с 
информацией;
- применять 
критический анали;
- самостоятельно 
осуществлять 
познавательную 
деятельность, выявлять 
проблемы, ставить и 
формулировать 
собственные задачи, 
план их решения в 
образовательной 
деятельности
и жизненных ситуациях;
- уметь оценивать риски 
и своевременно 
принимать решения по 
их снижению.

- собственную позицию 
по отношению к 
физической 
информации.

OK. 04 - работать в группе 
с выполнением 
различных социальных 
ролей, планировать 
работу группы, 
рационально 
распределять 
деятельность в 
нестандартных 
ситуациях, адекватно 
оценивать вклад

- преимущества 
командной 
и индивидуальной 
работы.
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каждого из участников 
группы в решении 
рассматриваемой 
проблемы.

ОК.05 - расширять кругозор и 
функциональную 
грамотность человека 
для решения 
практических задач;
- развернуто и логично 
излагать свою точку 
зрения
с использованием 
языковых средств.

-роль и место физики в 
современной научной 
картине мира;
-роль физики в развитии 
естественных наук, 
техники и современных 
технологий, о вкладе 
российских и 
зарубежных ученых - 
физиков в развитии 
науки;
-сущность наблюдаемых 
явлений микромира, 
макромира и мегамира; 
-понимать роль 
астрономии в 
практической 
деятельности человека и 
дальнейшем научно- 
техническом развитии.

ОК.07 - применять полученные 
знания для объяснения 
условий протекания 
физических явлений в 
природе и для принятия 
практических решений в 
повседневной жизни для 
обеспечения 
безопасности при 
обращении с бытовыми 
приборами и 
техническими 
устройствами, 
сохранения здоровья и 
соблюдения норм 
э кологического 
поведения в 
окружающей среде.

- необходимость 
применения достижений 
физики и технологий 
для рационального 
природопользования.

З.З.Обоснование часов вариативной части ОПОП-П

№№
п/п

Дополнительные знания, 
умения, навыки (если  
у к а за н ы  П К )

№,
наименование
темы

Объем
часов

Обоснование 
включения в 
рабочую  
программу
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖ АНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

2Л. Трудоемкость освоения дисциплины

Наименование составных частей 
дисциплины

Объем в 
часах 

Очная 
форма 

обучения

Объем в 
часах 

Заочная 
форма 

обучения

В т.ч. в форме 
практ. 

подготовки

Учебные занятия11 99 - 40
К ур со ва я  р а б о т а  (проект ) - - -
Самостоятельная работа - -
Промежуточная аттестация в ф орм е  
ко м п лексн ы х д и ф ф ер ен ц и р о ва н н о го  за ч ет а  и 9 _
экза м ен а
Всего 108 40

11 Учебные занятия могут представлены в виде теоретических занятий, лабораторных и практических занятий
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2.2. Содержание дисциплины

Наименование 
разделов и тем

Содержание учебного материала, 
практических и лабораторных 

занятий, курсовая работ а (проект)

Объем, ак. ч. Очная 
форма обучения/ 

в том числе 
в форме практической 

подготовки, 
ак. ч.

Объем, ак. ч. 
Заочная форма 

обучения/ 
в том числе 

в форме 
практической 
подготовки, 

ак. ч.

Коды компетенций, 
формированию которых 

способствует элемент 
программы

Раздел 1. Физика и методы научного познания
Тема 1.1 
Введение

Содержание 2/2 ОК 03 
ОК 05Физика - наука о природе. Научные 

методы познания окружающего мира. 
Роль эксперимента и теории в процессе 
познания природы. Эксперимент в 
физике. Моделирование физических 
явлений и процессов. Научные 
гипотезы. Физические законы и теории. 
Границы применимости физических 
законов. Принцип соответствия. Роль и 
место физики в формировании 
современной научной картины мира, в 
практической деятельности людей

2

Раздел 2. Механика 20/6
Тема 2.1. 
Кинематика

Содержание ОК01 
ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 07 
ПК12

Механическое движение. 
Относительность механического 
движения. Система отсчета. 
Траектория. Перемещение, скорость 
(средняя скорость, мгновенная 
скорость) и ускорение материальной 
точки, их проекции на оси системы

2

12 ПК ФГОС СПО профессии или специальности должны быть отражены в содержании учебного материала.
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координат. Сложение перемещений и 
сложение скоростей. Равномерное и 
равноускоренное прямолинейное 
движение. Графики зависимости 
координат, скорости, ускорения, пути и 
перемещения материальной точки от 
времени. Свободное падение. 
Ускорение свободного падения. 
Криволинейное движение. Движение 
материальной точки по окружности. 
Угловая скорость, линейная скорость. 
Период и частота. 
Центростремительное ускорение
В том числе практических и 
лабораторных занятий
Изучение движения шарика в вязкой 
жидкости.

2

Тема 2.2. 
Динамика

Содержание
Принцип относительности Галилея. 
Первый закон Ньютона. Инерциальные 
системы отсчета. Масса тела. Сила. 
Принцип суперпозиции сил. Второй 
закон Ньютона для материальной точки 
в инерциальной системе отсчета (ИСО). 
Третий закон Ньютона для 
материальных точек. Закон всемирного 
тяготения. Сила тяжести. Первая 
космическая скорость. Вес тела. Сила 
упругости. Закон Гука. Сила трения. 
Сухое трение. Сила трения скольжения 
и сила трения покоя. Коэффициент 
трения. Сила сопротивления при 
движении тела в жидкости или газе. 
Поступательное и вращательное 
движение абсолютно твердого тела.

4
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Момент силы относительно оси 
вращения. Плечо силы. Условия 
равновесия твердого тела в ИСО

В том числе практических и 
лабораторных занятий
Изучение движения бруска по 
наклонной плоскости под действием 
нескольких сил

2

Тема 2.3. 
Законы 
сохранения 
вмеханике

Содержание
Импульс материальной точки, системы 
материальных точек. Импульс силы и 
изменение импульса тела. Закон 
сохранения импульса в ИСО. 
Реактивное движение. Работа силы. 
Мощность силы. Кинетическая энергия 
материальной точки. Теорема об 
изменении кинетической энергии. 
Потенциальная энергия. Потенциальная 
энергия упруго деформированной 
пружины. Потенциальная энергия тела 
вблизи поверхности Земли. 
Потенциальные и непотенциальные 
силы. Связь работы непотенциальных 
сил с изменением механической 
энергии системы тел. Закон сохранения 
механической энергии. Упругие и 
неупругие столкновения

4

В том числе практических и 
лабораторных занятий
Изучение связи скоростей тел при 
неупругом ударе.

2

Практическая работа профессионально 
ориентированного содержания: 
технические устройства и практическое

2
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применение устройств

Практическая работа профессионально 
ориентированного содержания: 
технические устройства и практическое 
применение устройств_______________

Раздел 3. Молекулярная физика и термодинамика 18/6
Тема 3.1 
Основы 
молекулярно
кинетической 
теории

Содержание
Основные положения молекулярно
кинетической теории. Броуновское 
движение. Диффузия. Характер 
движения и взаимодействия частиц 
вещества. Модели строения газов, 
жидкостей и твердых тел и объяснение 
свойств вещества на основе этих 
моделей. Масса и размеры молекул. 
Количество вещества. Постоянная 
Авогадро. Тепловое равновесие. 
Температура и ее измерение. Шкала
температур Цельсия. Модель
идеального газа. Основное уравнение 
молекулярно-кинетической теории 
идеального газа. Абсолютная
температура как мера средней 
кинетической энергии теплового 
движения частиц газа. Шкала 
температур Кельвина. Уравнение 
Менделеева-Клапейрона. Закон
Дальтона. Газовые законы.
Изопроцессы в идеальном газе с 
постоянным количеством вещества: 
изотерма, изохора, изобара____________
В том числе практических и 
лабораторных занятий_____

ОК01 
ОК 02 
ОК 03 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 07
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Измерение массы воздуха классной 
комнате. Исследование зависимости 
между параметрами состояния 
разреженного газа

2

Лабораторная работа 1. Изучение 
одного из изопроцессов

2

Тема 3.2 
Основы
термодинамики

Содержание
Термодинамическая система. 
Внутренняя энергия 
термодинамической системы и способы 
ее изменения. Количество теплоты и 
работа. Внутренняя энергия 
одноатомного идеального газа. Виды 
теплопередачи: теплопроводность, 
конвекция, излучение. Теплоемкость 
тела. Удельная теплоемкость вещества. 
Количество теплоты при 
теплопередаче. Первый закон 
термодинамики. Применение первого 
закона термодинамики к изопроцессам. 
Графическая интерпретация работы 
газа. Тепловые машины. Принципы 
действия тепловых машин. 
Преобразования энергии в тепловых 
машинах. Коэффициент полезного 
действия (далее -  КПД) тепловой 
машины. Цикл Карно и его КПД. 
Второй закон термодинамики. 
Необратимость процессов в природе. 
Экологические проблемы 
теплоэнергетики

2

В том числе практических и 
лабораторных занятий
Измерение удельной теплоемкости 4
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Тема 3.3 Содержание
Агрегатные Парообразование и конденсация. 2
состояния Испарение и кипение. Удельная теплота
вещества и парообразования. Зависимость
фазовые температуры кипения от давления.
переходы Абсолютная и относительная влажность 

воздуха. Насыщенный пар. Твердое 
тело. Кристаллические и аморфные 
тела. Анизотропия свойств кристаллов. 
Жидкие кристаллы. Современные 
материалы. Плавление и 
кристаллизация. Удельная теплота 
плавления. Сублимация. Уравнение 
теплового баланса
В том числе практических и 
лабораторных занятий
Лабораторная работа 2. Определение 
влажности воздуха

2

Практическая работа 
профессионально ориентированного

2

содержания: технические устройства 
и практическое применение устройств
Практическая работа профессионально 
ориентированного содержания: 
технические устройства и практическое 
применение устройств

2

Раздел 4. Электродинамика 28/12
Тема 4.1 Содержание ОК01
Электростатика Электризация тел. Электрический 2 ОК 02

заряд. Два вида электрических зарядов. ОК 03
Проводники, диэлектрики и ОК 04
полупроводники. Закон сохранения 
электрического заряда. Взаимодействие 
зарядов. Закон Кулона. Электрическое

ОК 05 
ОК 07
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поле. Напряженность электрического 
поля. Принцип суперпозиции 
электрических полей. Линии 
напряженности электрического поля. 
Работа сил электростатического поля. 
Потенциал. Разность потенциалов. 
Проводники и диэлектрики в 
электростатическом поле. 
Диэлектрическая проницаемость. 
Электроемкость. Конденсатор. 
Электроемкость плоского 
конденсатора. Энергия заряженного 
конденсатора

Тема 4.2 
Постоянный 
электрический 
ток. Токи в 
различных средах

Содержание
Электрический ток. Условия 
существования электрического тока. 
Источники тока. Сила тока. 
Постоянный ток. Напряжение. Закон 
Ома для участка цепи. Электрическое 
сопротивление. У дельное 
сопротивление вещества. 
Последовательное, параллельное, 
смешанное соединение проводников. 
Работа электрического тока. Закон 
Джоуля-Ленца. Мощность 
электрического тока. 
Электродвижущая сила и внутреннее 
сопротивление источника тока. Закон 
Ома для полной (замкнутой) 
электрической цепи. Короткое 
замыкание. Электронная 
проводимость твердых металлов. 
Зависимость сопротивления 
металлов от температуры.

2
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Сверхпроводимость.
Электрический ток в вакууме. 
Свойства электронных пучков. 
Полупроводники. Собственная и 
примесная проводимость 
полупроводников. Свойства р-п- 
перехода. Полупроводниковые 
приборы. Электрический ток в 
растворах и расплавах 
электролитов. Электролитическая 
диссоциация. Электролиз. 
Электрический ток в газах. 
Самостоятельный и 
несамостоятельный разряд. 
Молния. Плазма
В том числе практических и 
лабораторных занятий
Лабораторная работа 3. Изучение 
смешанного соединения резисторов.

2

Лабораторная работа 4. Измерение 
электродвижущей силы источника тока 
и его внутреннего сопротивления

2

Тема 4.3
Магнитное поле.
Электромагнитная
индукция

Содержание
Постоянные магниты. Взаимодействие 
постоянных магнитов. Магнитное поле. 
Вектор магнитной индукции. Принцип 
суперпозиции. Линии магнитной 
индукции. Картина линий магнитной 
индукции поля постоянных магнитов. 
Магнитное поле проводника с током. 
Картина линий поля длинного прямого 
проводника и замкнутого кольцевого 
проводника, катушки с током. Опыт

2
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Эрстеда. Взаимодействие проводников 
с током. Сила Ампера, ее модуль и 
направление. Сила Лоренца, ее модуль 
и направление. Движение заряженной 
частицы в однородном магнитном поле. 
Работа силы Лоренца. Явление 
электромагнитной индукции. Поток 
вектора магнитной индукции. ЭДС 
индукции. Закон электромагнитной 
индукции Фарадея. Вихревое 
электрическое поле. Электродвижущая 
сила индукции в проводнике, 
движущемся поступательно в 
однородном магнитном поле. Правило 
Ленца. Индуктивность. Явление 
самоиндукции. ЭДС самоиндукции. 
Энергия магнитного поля катушки с 
током. Электромагнитное поле
В том числе практических и 
лабораторных занятий
Лабораторная работа 5. Изучение 
явления электромагнитной индукции

2

Практическая работа профессионально 
ориентированного содержания: 
технические устройства и практическое 
применение устройств

2

Меры электробезопасности, 
электростатическая защита, заземление 
электроприборов, короткое замыкание

2

Раздел 5. Колебания и волны 22/8
Тема 5.1
Механические и
электромагнитные
колебания

Содержание ОК01 
ОК 02 
ОК 04 
ОК 05

Колебательная система. Свободные 
колебания. Гармонические колебания. 
Период, частота, амплитуда и фаза 
колебаний. Пружинный маятник.

2
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Математический маятник. Уравнение 
гармонических колебаний. 
Кинематическое и динамическое 
описание колебательного движения. 
Превращение энергии при 
гармонических колебаниях. Связь 
амплитуды колебаний исходной 
величины с амплитудой колебаний ее 
скорости и ускорения. Колебательный 
контур. Свободные электромагнитные 
колебания в идеальном колебательном 
контуре. Аналогия между 
механическими и электромагнитными 
колебаниями. Формула Томсона. Закон 
сохранения энергии в идеальном 
колебательном контуре. Вынужденные 
механические колебания. Резонанс. 
Резонансная кривая. Вынужденные 
электромагнитные колебания. 
Переменный ток. Синусоидальный 
переменный ток. Мощность 
переменного тока. Амплитудное и 
действующее значение силы тока и 
напряжения. Трансформатор. 
Производство, передача и потребление 
электрической энергии. Экологические 
риски при производстве электрической 
энергии. Культура использования 
электроэнергии в повседневной жизни

ОК 07

Тема 5.2 
Механические и 
электромагнитные 
волны

Содержание
Механические волны, условия 
распространения. Период. Скорость 
распространения и длина волны. 
Поперечные и продольные волны. 
Интерференция и дифракция

2
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механических волн. Звук. Скорость 
звука. Громкость звука. Высота тона. 
Тембр звука. Электромагнитные волны. 
Условия излучения электромагнитных 
волн. Взаимная ориентация векторов Е, 
В и v в электромагнитной волне в 
вакууме. Свойства электромагнитных 
волн: отражение, преломление, 
поляризация, дифракция, 
интерференция. Скорость 
электромагнитных волн. Шкала 
электромагнитных волн. Применение 
электромагнитных волн в технике и 
быту. Принципы радиосвязи и 
телевидения. Радиолокация. 
Электромагнитное загрязнение 
окружающей среды

Тема 5.3 
Оптика

Содержание
Прямолинейное распространение света 
в однородной среде. Луч света. 
Отражение света. Законы отражения 
света. Построение изображений в 
плоском зеркале. Преломление света. 
Законы преломления света. 
Абсолютный показатель преломления. 
Полное внутреннее отражение. 
Предельный угол полного внутреннего 
отражения. Дисперсия света. Сложный 
состав белого света. Цвет. Собирающие 
и рассеивающие линзы. Тонкая линза. 
Фокусное расстояние и оптическая сила 
тонкой линзы. Построение 
изображений в собирающих и 
рассеивающих линзах. Формула тонкой 
линзы. Увеличение, даваемое линзой.

4
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Пределы применимости 
геометрической оптики. 
Интерференция света. Когерентные 
источники. Условия наблюдения 
максимумов и минимумов в 
интерференционной картине от двух 
синфазных когерентных источников. 
Дифракция света. Дифракционная 
решетка. Условие наблюдения главных 
максимумов при падении 
монохроматического света на 
дифракционную решетку. Поляризация 
света
В том числе практических и 
лабораторных занятий
Наблюдение дисперсии света 6
Лабораторная работа 6. Измерение 
показателя преломления стекла

2

Лабораторная работа 7. Исследование 
свойств изображений в линзах

2

Практическая работа 
профессионально ориентированного 
содержания: технические устройства 
и практическое применение устройств

2

Практическая работа профессионально 
ориентированного содержания: 
технические устройства и практическое 
применение устройств

2

Раздел 6. Основы специальной теории относительности 2
Тема 6.1 
Основы теории 
относительности

Содержание ОК01 
ОК 02 
ОК 04 
ОК 05

Границы применимости классической 
механики. Постулаты специальной 
теории относительности: 
инвариантность модуля скорости света

2
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в вакууме, принцип относительности 
Эйнштейна. Относительность 
одновременности. Замедление времени 
и сокращение длины. Энергия и 
импульс свободной частицы. Связь 
массы с энергией и импульсом 
свободной частицы. Энергия покоя 
свободной частицы

Раздел 7. Квантовая физика 12/4
Тема 7.1 Содержание ОК01
Элементы Фотоны. Формула Планка связи 2 ОК 02
квантовой оптики энергии фотона с его частотой. Энергия ОК 04

и импульс фотона. Открытие и 
исследование фотоэффекта. Опыты А.Г. 
Столетова. Законы фотоэффекта. 
Уравнение Эйнштейна для 
фотоэффекта. "Красная граница" 
фотоэффекта. Давление света. Опыты 
П.Н. Лебедева. Химическое действие

ОК 05 
ОК 07

света
Тема 7.2 Содержание
Строение атома Модель атома Томсона. Опыты 

Резерфорда по исследованию строения 
атома. Планетарная модель атома. 
Постулаты Бора. Излучение и 
поглощение фотонов при переходе 
атома с одного уровня энергии на 
другой. Виды спектров. Спектр уровней 
энергии атома водорода. Волновые 
свойства частиц. Волны де Бройля. 
Корпус куляр но-волновой дуализм. 
Дифракция электронов в кристаллах. 
Спонтанное и вынужденное излучение. 
Устройство и принцип работы лазера

2
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В том числе практических и 
лабораторных занятий
Наблюдение линейчатого спектра 4

Тема 7.3 
Атомное ядро

Содержание
Методы наблюдения и регистрации 
элементарных частиц. Открытие 
радиоактивности. Опыты Резерфорда 
по определению состава 
радиоактивного излучения. Свойства 
альфа-, бета-, гамма-излучения. 
Влияние радиоактивности на живые 
организмы. Открытие протона и 
нейтрона. Нуклонная модель ядра 
Гейзенберга-Иваненко. Заряд ядра. 
Массовое число ядра. Изотопы. Альфа- 
распад. Электронный и позитронный 
бета-распад. Гамма-излучение. Закон 
радиоактивного распада. Энергия связи 
нуклонов в ядре. Дцерные силы. Дефект 
массы ядра. Дцерные реакции. Деление 
и синтез ядер. Ддерный реактор. 
Термоядерный синтез. Проблемы и 
перспективы ядерной энергетики. 
Экологические аспекты ядерной 
энергетики. Элементарные частицы. 
Открытие позитрона. Фундаментальные 
взаимодействия
В том числе практических и 
лабораторных занятий
Исследование треков частиц (по 
готовым фотографиям)

2

Деловая игра: Элементарные частицы 2
Практическая работа профессионально 
ориентированного содержания:

2
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Раздел 8. Элементы 
Тема 8.1 
Элементы 
астрономии и 
астрофизики

технические устройства и практическое 
применение устройств 

астрономии и астрофизики___________

Содержание________________________
Вид звездного неба. Созвездия, яркие 
звезды, планеты, их видимое движение. 
Солнечная система. Планеты земной 
группы. Планеты-гиганты. Малые тела 
Солнечной системы. Солнце, 
фотосфера и атмосфера. Солнечная 
активность. Источник энергии Солнца и 
звезд. Звезды, их основные 
характеристики: масса, светимость,
радиус, температура, их взаимосвязь. 
Звезды главной последовательности. 
Зависимость "масса - светимость" для 
звезд главной последовательности. 
Внутреннее строение звезд. 
Современные представления о 
происхождении и эволюции Солнца и 
звезд. Этапы жизни звезд. Млечный 
Путь - наша Галактика. Спиральная 
структура Г алактики, распределение 
звезд, газа и пыли. Положение и 
движение Солнца в Галактике. Плоская 
и сферическая подсистемы Галактики. 
Типы галактик. Радиогалактики и 
квазары. Черные дыры в ядрах 
галактик. Вселенная. Расширение 
Вселенной. Закон Хаббла. Разбегание 
галактик. Теория Большого взрыва. 
Модель «горячей Вселенной». 
Масштабная структура Вселенной. 
Метагалактика. Нерешенные проблемы

5/2

~ г

ОК01 
ОК 02 
ОК 03 
ОК 05 
ОК 07
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астрономии

В том числе практических и 
лабораторных занятий
Лабораторная работа 8. Наблюдения 
невооруженным глазом с 
использованием компьютерных 
приложений для определения 
положения небесных объектов на 
конкретную дату: основные созвездия 
Северного полушария и яркие звезды

3

П ромеж уточная аттестация в форме комплексных  
дифференцированного зачет а и экзамена

9

Всего 108

2.3. К урсовой проект (работа)

Выполнение курсового проекта (работы) по дисциплине физика не предусмотрено
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ

ЗЛ. М атериально-техническое обеспечение

Кабинет физики, оснащенный в соответствии с приложением 3 ОПОП.

3.2. Учебно-методическое обеспечение

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
1. Мякишев, Г. Я.  Физика: 10 класс: базовый и углублённый уровни : учебник / 

Г. Я.  Мякишев, Б. Б. Буховцев, Н. Н. Сотский ; под редакцией Н. А. Парфентьевой. — 10-е 
изд. — Москва : Просвещение, 2023. — 433 с. — ISBN 978-5-09-103619-0. — Текст : 
электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 
РКОТобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/132340 (дата обращения:
31.03.2025) ;

2. Мякишев, Г. Я.  Физика: 11 класс: базовый и углублённый уровни : учебник / 
Г. Я.  Мякишев, Б. Б. Буховцев, В. М. Чаругин ; под редакцией Н. А. Парфентьевой. — 11-е 
изд. — Москва : Просвещение, 2023. — 440 с. — ISBN 978-5-09-103620-6. — Текст : 
электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 
PROFo6pa30BaHne : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/132346 (дата обращения:
31.03.2025) .

3.2.2. Д о п о л н и т ел ь н ы е  и ст оч н и ки
1. 1. Воронцов-Вельяминов, Б. А. Астрономия: 10-11 классы: базовый уровень 

: учебник / Б. А. Воронцов-Вельяминов, Е. К. Страут. — 11-е изд. — Москва : 
Просвещение, 2023. — 256 с. — ISBN 978-5-09-103697-8. — Текст : электронный // 
Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFo6pa30BaHne : [сайт]. — 
URL: https://profspo.ru/books/132462 (дата обращения: 31.03.2025).

2. Интерактивные виртуальные лабораторные и практические работы по 
физике. [Электронный ресурс] -  Режим доступа: https://content.edsoo.ru/lab/ (дата 
обращения: 31.03.2025);

3. Виртуальные лабораторные работы по физике. [Электронный ресурс] -  
Режим доступа: https://efizika.ru/ (дата обращения: 31.03.2025);

4. Платформа ЯКласс [Электронный ресурс] -  Режим доступа: http://www. 
yaklass.ru/(дата обращения: 31.03.2025);

5. Российская электронная школа [Электронный ресурс] -  Режим доступа: 
http://www.resh.ейи.ш/(дата обращения: 31.03.2025);

6. Физика. Социально-экономический, гуманитарный профили : учеб, для 
студентов учреждений сред. проф. образования / Т.С.Фещенко, Е.В. Алексеева, 
Л.А.Шестакова. — М. : Образовательно-издательский центр «Академия», 2024. — 384 с. 
ISBN 978-5-0054-1764-0;

7. ФИЛИ (ВПР 11 класс) [Электронный ресурс] -  Режим доступа: 
http://www.fipi.ru /(дата обращения: 31.03.2025);

8. Чаругин, В. М. Астрономия : учебник для СПО / В. М. Чаругин. — 2-е изд.
— Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2024. — 236 с. — ISBN 978-5- 
4488-1926-1, 978-5-4497-2820-3. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 
образовательной среды СПО PROFo6pa30BaHne [сайт]. — URL:
https://profspo.ru/books/138115 (дата обращения: 31.03.2025).
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ 
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения
Показатели освоенности 

компетенций
М етоды оценки

Знает:
-роль и место физики в 
современной научной 
картине мира;
-роль физики в развитии 
естественных наук, 
техники и современных 
технологий, о вкладе 
российских и зарубежных 
ученых-физиков в 
развитии науки;
- физические понятия и 
величины, 
характеризующие 
физические процессы;
- физические
закономерности, законы и 
теории;
- границы применения 
изученных физических 
моделей;
- роль физики для 
решения практических 
задач;
- собственную позицию 
по отношению к 
физической информации;
- необходимость 
применения достижений 
физики и технологий для 
рационального 
природопользования; 
-сущность наблюдаемых 
явлений микромира, 
макромира и мегамира; 
-понимать роль 
астрономии в 
практической 
деятельности человека и 
дальнейшем научно- 
техническом развитии;
- астрономические 
понятия;
- методы получения 
научных астрономических 
знаний;

Полнота ответов, точность 
формулировок, не менее 75% 
правильных ответов согласно 
критериям:
1. владение базовыми 
терминами;
2. владения
основополагающими законами; 
физики;
3. решение качественных и 
расчетных задач;
4. построение и анализ 
графиков зависимостей;
5. знание базовых методик 
эксперимента и способность 
выполнить расчеты.

Текущий контроль 
при проведении:
-письменного/устного
опроса;
-тестирования;
-оценки результатов 
лабораторных работ.

Промежуточная
аттестация:
- экспертная оценка ответа 
на задание на комплексном 
дифференцированном 
зачете;
- экспертная оценка ответа 
на задание на комплексном 
экзамене.
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- правила безопасности 
труда.

Умеет:
- распознавать физические 
явления(процессы) 
объяснять их на основе 
изучения физических 
законов;
-применять законы и 
закономерности при 
анализе физических 
процессов и явлений;
- проводить прямые и 
косвенные измерения 
физических величин, 
выбирая оптимальный 
способ измерения и 
используя известные 
методы оценки 
погрешностей измерения; 
-проводить исследования 
зависимостей физических 
величин;
- объяснять результаты 
измерений используя 
физические теории, 
законы и понятия, делать 
выводы;
- на основе анализа 
условий задачи выбирать 
физическую модель, 
выделять физические 
величины и формулы, 
необходимые для ее 
решения, проводить 
расчеты и оценивать 
реальность полученного 
значения физической 
величины;
- решать расчетные задачи 
с явно заданной 
физической моделью, 
используя физические 
законы и принципы;
- решать качественные
задачи, выстраивая 
логически 
непротиворечивую 
цепочку рассуждений с 
опорой на изученные_____
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законы, закономерности и 
физические явления;
- применять полученные 
знания для объяснения 
условий протекания 
физических явлений в 
природе.________________
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Приложение 2.10 
к ОПОП-П/ОПОП по профессии

46.01.03 Делопроизводитель 
Направленность 

Не предусмотрена 
На базе основного общего образования 

Форма обучения очная 
М аслак В.В.

Рабочая программа дисциплины  

«ООД.Ю Химия»
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3. ОБЩ АЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАМ М Ы  УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

«РОД. 10 Химия»
(наименование дисциплины)

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы

Цель дисциплины «ООД. 10 Химия»:
-  формирование системы химических знаний как важнейшей составляющей 

естественно-научной картины мира, в основе которой лежат ключевые понятия, 
фундаментальные законы и теории химии, освоение языка науки, усвоение и понимание 
сущности доступных обобщений мировоззренческого характера, ознакомление с историей 
их развития и становления;

-  формирование и развитие представлений о научных методах познания веществ и 
химических реакций, необходимых для приобретения умений ориентироваться в мире 
веществ и химических явлений, имеющих место в природе, в практической и 
повседневной жизни;

-  развитие умений и способов деятельности, связанных с наблюдением и 
объяснением химического эксперимента, соблюдением правил безопасного обращения с 
веществами.

Задачи:
- сформировать понимание закономерностей протекания химических процессов 

и явлений в окружающей среде, а также их связь с целостной научной картиной мира и 
другими естественными науками;

- развить умения составлять формулы неорганических и органических веществ, 
уравнения химических реакций, объяснять их смысл, интерпретировать результаты 
химических экспериментов;

- сформировать навыки проведения простейших химических экспериментальных 
исследований с соблюдением правил безопасного обращения с веществами и 
лабораторным оборудованием;

- развить умения находить, анализировать и использовать информацию 
химического характера из различных информационных источников, включая учебную 
литературу, научные публикации и интернет-ресурсы;

- сформировать умения прогнозировать последствия своей деятельности и 
химических природных, бытовых и производственных процессов, учитывая возможные 
экологические и социальные воздействия;

- сформировать понимание значимости достижений химической науки и 
технологий для развития социальной и производственной сфер с умением приводить 
примеры их применения в различных сферах жизни.

Дисциплина «ООД. 10 Химия» включена в обязательную часть 
общеобразовательного цикла образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО 
по профессии «46.01.03 Делопроизводитель».

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами 
освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций 
выпускника (и. 4.3 ОПОП-П).
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В результате освоения дисциплины обучающийся должен
Код ОК, 
П К

Уметь Знать Владеть
навыками

OK 1. Выбирать 
способы решения 
задач
профессиональной 
деятельности 
применительно к 
различным 
контекстам

-уметь переносить 
знания в 
познавательную и 
практическую 
области
жизнедеятельности;

-уметь
интегрировать 
знания из разных 
предметных

областей;

- выдвигать новые 
идеи, предлагать 
оригинальные

подходы и решения;

- ставить проблемы 
и задачи, 
допускающие

альтернативные
решения;

-сформированность 
умений выявлять 
характерные 
признаки и 
взаимосвязь 
изученных понятий, 
применять 
соответствующие 
понятия при 
описании строения 
и свойств 
неорганических и 
органических 
веществ и их 
превращений; 
выявлять 
взаимосвязь 
химических знаний 
с понятиями и 
представлениями 
других
естественнонаучны 
х предметов;

-сформированность

- сформированность 
представлений: о 
химической 
составляющей 
естественнонаучной 
картины мира, роли 
химии в познании 
явлений природы, в 
формирования 
мышления и культуры 
личности, ее 
функциональной 
грамотности, 
необходимой для 
решения практических 
задач и экологически 
обоснованного 
отношения к своему 
здоровью и природной 
среде;

- владение системой 
химических знаний, 
которая включает: 
основополагающие 
понятия (химический 
элемент, атом, 
электронная оболочка 
атома, s-, р-, d 
электронные орбитали 
атомов, ион, молекула, 
валентность, 
электроотрицательность 
, степень окисления, 
химическая связь, моль, 
молярная масса, 
молярный объем, 
углеродный скелет, 
функциональная группа, 
радикал, изомерия, 
изомеры,
гомологический ряд, 
гомологи, 
углеводороды, 
кислород-и 
азотсодержащие 
соединения, 
биологически активные 
вещества (углеводы,

- владеть
навыками учебно
исследовательско 
й и проектной 
деятельности, 
навыками 
разрешения 
проблем;- 
выявлять 
причинно- 
следственные 
связи и
актуализировать 
задачу, выдвигать 
гипотезу ее 
решения, 
находить 
аргументы для 
доказательства 
своих
утверждений, 
задавать 
параметры и 
критерии 
решения;

- анализировать 
полученные в 
ходе решения 
задачи 
результаты, 
критически 
оценивать их 
достоверность, 
прогнозировать 
изменение в 
новых условиях.
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умении
использовать
наименования
химических
соединений
международного
союза
теоретической и 
прикладной химии 
и тривиальные 
названия
важнейших веществ 
(этилен, ацетилен, 
глицерин, фенол, 
формальдегид, 
уксусная кислота, 
глицин, угарный 
газ, углекислый газ, 
аммиак, гашеная 
известь, негашеная 
известь, питьевая 
сода и других), 
составлять 
формулы
неорганических и
органических
веществ, уравнения
химических
реакций, объяснять
их смысл;
подтверждать
характерные
химические
свойства веществ
соответствующими
экспериментами и
записями уравнений
химических
реакций;

-сформированность 
умений 
устанавливать 
принадлежность 
изученных 
неорганических и 
органических 
веществ к
определенным 
классам и группам 
соединений, 
характеризовать их

жиры, белки), мономер, 
полимер, структурное 
звено,
высокомолекулярные 
соединения, 
кристаллическая 
решетка, типы 
химических реакций 
(окислительно
восстановительные, 
экзо-и эндотермические, 
реакции ионного 
обмена), раствор, 
электролиты, 
неэлектролиты, 
электролитическая 
диссоциация, 
окислитель, 
восстановитель, 
скорость химической 
реакции, химическое 
равновесие), теории и 
законы (теория 
химического строения 
органических веществ 
А.М. Бутлерова, теория 
электролитической 
диссоциации, 
периодический закон 
Д.И. Менделеева, закон 
сохранения массы), 
закономерности, 
символический язык 
химии фактологические 
сведения о свойствах, 
составе, получении и 
безопасном 
использовании 
важнейших 
неорганических и 
органических веществ в 
быту и практической 
деятельности человека.

269



состав и важнейшие 
свойства;
определять виды 
химических связей 
(ковалентная, 
ионная,
металлическая,
водородная), типы
кристаллических
решеток веществ;
классифицировать
химические
реакции;

-сформированность
умений проводить
расчеты по
химическим
формулам и
уравнениям
химических
реакций с 7
использованием
физических
величин,
характеризующих 
вещества с 
количественной 
стороны: массы, 
объема 
(нормальные 
условия) газов, 
количества 
вещества; 
использовать 
системные 
химические знания 
для принятия 
решений в 
конкретных 
жизненных 
ситуациях, 
связанных с 
веществами и их 
применением.

OK 02. Использовать 
современные 
средства поиска, 
анализа и 
интерпретации 
информации и

владение
основными 
методами научного 
познания

веществ и 
химических

- владеть 
навыками 
получения 
информации из 
источников 
разных типов,
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информационные 
технологии для 
выполнения задач 
профессиональной 
деятельности

явлений
(наблюдение,
измерение,
эксперимент,
моделирование);

-сформированность
умений проводить
расчеты по
химическим
формулам и
уравнениям
химических
реакций с
использованием
физических
величин,
характеризующих 
вещества с
количественной 
стороны: массы,
объема 
(нормальные 
условия) газов, 
количества 
вещества; 
использовать 
системные 
химические знания 
для принятия
решений в
конкретных 
жизненных 
ситуациях, 
связанных с
веществами и их 
применением;

-сформированность
умений
планировать и
выполнять
химический
эксперимент
(превращения

органических 
веществ при
нагревании, 
получение этилена 
и изучение его 
свойств, 
качественные

самостоятельно 
осуществлять 
поиск, анализ, 
систематизацию и 
интерпретацию 
информации 
различных видов 
и форм
представления
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реакции на
альдегиды, крахмал, 
уксусную кислоту; 
денатурация белков 
при нагревании, 
цветные реакции 
белков; проводить 
реакции ионного 
обмена, определять 
среду водных
растворов, 
качественные 
реакции на сульфат- 
, карбонат- и 
хлорид- анионы, на 
катион аммония; 
решать
экспериментальные 
задачи по темам 
"Металлы" и
"Неметаллы") в 
соответствии с 
правилами техники 
безопасности при 
обращении с
веществами и
лабораторным 
оборудованием; 
представлять 
результаты 
химического 
эксперимента в 
форме записи
уравнений 
соответствующих 
реакций и
формулировать 
выводы на основе 
этих результатов;

-сформированность
умения
анализировать

химическую 
информацию, 
получаемую из 
разных источников 
(средств массовой 
информации, сеть 
Интернет и другие); 
понимать и
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использовать 
преимущества 
командной и 
индивидуальной 
работы;

-принимать цели 
совместной 
деятельности, 
организовывать и 
координировать 
действия по ее 
достижению: 
составлять план 
действий,
распределять роли с 
учетом мнений 
участников 
обсуждать 
результаты 
совместной работы; 
- координировать и 
выполнять работу в 
условиях реального, 
виртуального и 
комбинированного 
взаимодействия;

осуществлять 
позитивное 
стратегическое 
поведение в 
различных 
ситуациях, 
проявлять
творчество и 
воображение, быть 
инициативным

OK 04. Эффективно 
взаимодействовать 
и работать в 
коллективе и 
команде

- умение
взаимодействовать 
с социальными 
институтами

в соответствии с их 
функциями и 
назначением;

-сформированность 
умений 
планировать и 
выполнять
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химический 
эксперимент 
(превращения 
органических 
веществ при 
нагревании, 
получение этилена 
и изучение его 
свойств, 
качественные 
реакции на 
альдегиды, крахмал, 
уксусную кислоту; 
денатурация белков 
при нагревании, 
цветные реакции 
белков; проводить 
реакции ионного 
обмена, определять 
среду водных 
растворов, 
качественные 
реакции на сульфат- 
, карбонат- и 
хлорид- анионы, на 
катион аммония; 
решать
экспериментальные 
задачи по темам 
"Металлы" и 
"Неметаллы") в 
соответствии с 
правилами техники 
безопасности при 
обращении с 
веществами и 
лабораторным 
оборудованием; 
представлять 
результаты 
химического 
эксперимента в 
форме записи 
уравнений
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соответствующих 
реакций и 
формулировать 
выводы на основе 
этих результатов.

OK 07.
Содействовать 
сохранению 
окружающей среды, 
ресурсосбережению 
, применять знания 
об изменении 
климата, принципы 
бережливого 
производства, 
эффективно 
действовать в 
чрезвычайных 
ситуациях

-умение
прогнозировать
неблагоприятные
экологические
последствия
предпринимаемых
действий,
предотвращать их;

-расширение опыта 
деятельности 
экологической 
направленности;

-сформированность 
представлений: о 
химической 
составляющей 
естественнонаучной 
картины мира, роли 
химии в познании 
явлений природы, в 
формировании 
мышления и 
культуры личности, 
ее функциональной 
грамотности, 
необходимой для 
решения
практических задач 
и экологически 
обоснованного 
отношения к своему 
здоровью и 
природной среде;

-сформированность
умений соблюдать
правила
экологически
целесообразного
поведения в быту и
трудовой
деятельности в 
целях сохранения 
своего здоровья и
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окружающей 
природной среды; 
учитывать 
опасность
воздействия на 
живые организмы 
определенных 
веществ, понимая 
смысл показателя 
предельной 
допустимой 
концентрации.

З.З.Обоснование часов вариативной части ОПОП-П

№№
п/п

Дополнительные знания, 
умения, навыки (если  
ук а за н ы  П К )

№,
наименование
темы

Объем
часов

Обоснование 
включения в 
рабочую программу
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
2Л. Трудоемкость освоения дисциплины

Наименование составных частей 
дисциплины

Объем в часах 
Очная форма 

обучения

Объем в 
часах 

Заочная 
форма 

обучения

В т.ч. в форме 
практ. 

подготовки

Учебные занятия 63 24
К ур со ва я  р а б о т а  (проект ) - -

Самостоятельная работа - -

Промежуточная аттестация в форме: 
комплексного дифференцированного 
зачета -  1 семестр, комплексного экзамена 
-  2 семестр

9 -

Всего 72 24
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2.2. Содержание дисциплины

Наименование разделов 
и тем

Содержание учебного материала, 
практических и лабораторных занятий,

курсовая р а б о т а  (проект )

Объем, ак. ч. Очная 
форма обучения/ 

в том числе 
в форме практической  

подготовки, 
ак. ч.

Объем, ак. ч. 
Заочная форма 

обучения/ 
в том числе 

в форме 
практической  

подготовки, 
ак. ч.

Коды компетенций, 
формированию  

которых способствует 
элемент программы

Раздел 1. Теоретические основы химии 16

Тема 1.1. Основные 
химические понятия и 
законы, строение 
атомов химических 
элементов

Основное содержание 2 ОК01
Теоретическое обучение: 1
Химический элемент. Атом. Ядро атома, 
изотопы. Электронная оболочка. 
Энергетические уровни, подуровни. 
Атомные орбитали, s-, р-, d- элементы. 
Особенности распределения электронов по 
орбиталям в атомах элементов первых 
четырёх периодов. Электронная 
конфигурация атомов. Относительные 
атомная и молекулярная массы. Молярная 
масса. Количество вещества. Основные 
химические законы

Практические занятия: 1
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Практическая работа №1. «Основные 
количественные законы в химии и расчеты по 
уравнениям химических реакций». 
Относительные атомная и молекулярная 
массы. Молярная масса. Количество 
вещества. Массовая доля вещества. Закон 
Авогадро. Молярный объем газов. 
Относительная плотность газов. Расчеты по 
уравнениям химических реакций с 
использованием массовой доли вещества, 
объема (нормальные условия) газов, 
количества вещества

Тема 1.2.
Периодический закон 
и Периодическая 
система химических 
элементов Д. И. 
М енделеева, их связь 
с современной 
теорией строения 
атомов

Основное содержание 2 ОК01 
ОК 02Практические занятия: 2

Практическая работа №2. «Изучение 
периодических закономерностей и их 
взаимосвязи со строением атомов». 
Периодическая система химических 
элементов Д.И. Менделеева. Связь 
периодического закона и Периодической 
системы химических элементов с 
современной теорией строения атомов. 
Закономерности изменения свойств 
химических элементов, образуемых ими 
простых и сложных веществ по группам и 
периодам Периодической системы. Значение 
периодического закона и системы 
химических элементов Д.И. Менделеева в 
развитии науки.
Установление связи между строением атомов 
химических элементов и периодическим
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изменением свойств химических элементов и 
их соединений в соответствии с положением 
Периодической системы. Решение практико
ориентированных теоретических заданий на 
характеризацию химических элементов 
«Металлические / неметаллические свойства 
химических элементов в соответствии с их 
электронным строением и положением в 
периодической системе химических 
элементов Д.И. Менделеева»

Тема 1.3. Строение 
вещества и природа 
химической связи. 
М ногообразие 
веществ

Основное содержание 2 ОК01

Теоретическое обучение: 1
Строение вещества. Химическая связь. Виды 
химической связи (ковалентная неполярная и 
полярная, ионная, металлическая). 
Механизмы образования ковалентной 
химической связи (обменный и донорно
акцепторный). Водородная связь. 
Валентность. Электроотрицательность. 
Степень окисления. Ионы: катионы и анионы

Практические занятия: 1
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Практическая работа №3. «Строение 
вещества и природа химической связи». 
Демонстрация моделей кристаллических 
решеток: ионной (хлорид натрия), атомной 
(графит и алмаз), молекулярной (углекислый 
газ, иод), металлической (натрий, магний, 
медь). Решение практических заданий на 
составление электронно-графических формул 
элементов 1-4 периодов

Тема 1.4.
Классификация, и 
номенклатура 
неорганических 
веществ

Основное содержание 2 ОК01 
ОК 02Теоретическое обучение: 1

Классификация неорганических веществ. 
Номенклатура неорганических веществ 
(оксиды, гидроксиды, кислоты, соли). 
Вещества молекулярного и немолекулярного 
строения. Агрегатные состояния вещества. 
Кристаллические и аморфные вещества. 
Закон постоянства состава вещества. Типы 
кристаллических решеток (атомная, 
молекулярная, ионная, металлическая). 
Зависимость свойства веществ от типа 
кристаллической решётки

Практические занятия: 1
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Практическая работа №4. «Номенклатура 
неорганических веществ». Решение 
практических заданий по классификации, 
номенклатуре и химическим формулам 
неорганических веществ различных классов 
(угарный газ, углекислый газ, аммиак, 
гашеная известь, негашеная известь, питьевая 
сода и других): названия веществ по 
международной (ИЮПАК) или тривиальной 
номенклатуре и составление формулы 
химических веществ, определение 
принадлежности к классу. Поиск 
информации по названиям, 
идентификаторам, структурным формулам. 
Анализ химической информации, 
получаемой из разных источников (средств 
массовой информации, сеть Интернет и 
другие)

Тема 1.5. Типы  
химических реакций

Основное содержание 2 ОК01
Теоретическое обучение: 2
Химическая реакция. Классификация 
химических реакций в неорганической и 
органической химии. Законы сохранения 
массы вещества, сохранения и превращения 
энергии при химических реакциях. 
Окислительно-восстановительные реакции 
(уравнения окисления-восстановления, 
степень окисления, окислитель и 
восстановитель, окислительно-
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восстановительные реакции в природе, 
производственных процессах и 
жизнедеятельности организмов)

Тема 1.6. Скорость 
химических реакций. 
Химическое 
равновесие

Основное содержание 2
Теоретическое обучение: 1
Скорость реакции, ее зависимость от 
различных факторов: природы реагирующих 
веществ, концентрации реагирующих 
веществ, температуры и площади 
реакционной поверхности. Тепловые 
эффекты химических реакций: экзо- и 
эндотермические реакции. Обратимые 
реакции. Химическое равновесие. Факторы, 
влияющие на состояние химического 
равновесия (концентрация реагентов или 
продуктов реакции, давление, температура). 
Принцип Ле Шателье

ОК01 
ОК 02

Практические занятия: 1

Практическая работа №5. «Влияние 
различных факторов на скорость химической 
реакции».
Решение практико-ориентированных заданий 
на анализ факторов, влияющих на изменение 
скорости химической реакции. Зависимость 
скорости химической реакции от присутствия 
катализатора на примере разложения 
пероксида водорода с помощью диоксида 
марганца и каталазы. Решение практико-

283



ориентированных заданий на применение 
принципа Ле-Шателье для нахождения 
направления смещения равновесия 
химической реакции и анализ факторов, 
влияющих на смещение химического 
равновесия

Тема 1.7. Растворы, 
теория
электролитической  
диссоциации и 
ионный обмен

Основное содержание 4 ОК01 
ОК 02 
ОК 04 
ОК 07

Теоретическое обучение: 2

Растворы. Виды растворов по содержанию 
растворенного вещества. Растворимость. 
Понятие о дисперсных системах. Истинные и 
коллоидные растворы. Массовая доля 
вещества в растворе. Понятие о водородном 
показателе (pH) раствора. Электролитическая 
диссоциация. Сильные и слабые 
электролиты, неэлектролиты. Реакции 
ионного обмена
Лабораторные занятия: 2

Лабораторная работа №1 «Приготовление 
растворов».
Приготовление растворов заданной массовой 
долей растворенного вещества, проведение 
реакций ионного обмена, определение среды 
растворов веществ с помощью 
универсального индикатора (кислая, 
нейтральная, щелочная). Задания на 
составление ионных реакций. Решение 
практико-ориентированных расчетных 
заданий на растворы, используемые в 
бытовой и производственной деятельности
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человека

Контрольная работа 1 Строение вещества и химические реакции (по 
разделу 1)

1

Раздел 2. Неорганическая химия 10 ОК01 
ОК 02

Тема 2.1. Физико- Основное содержание 8 ОК 04
химические свойства Теоретическое обучение: 8
неорганических
веществ

Металлы. Положение металлов в 
Периодической системе химических 
элементов. Особенности строения 
электронных оболочек атомов металлов. 
Общие физические свойства металлов. 
Сплавы металлов. Электрохимический ряд 
напряжений металлов. Химические свойства 
важнейших металлов (натрий, калий, 
кальций, магний, алюминий, цинк, хром, 
железо, медь) и их соединений. Общие 
способы получения металлов. Применение 
металлов в быту и технике

2

Неметаллы. Положение неметаллов в 
Периодической системе химических 
элементов Д.И. Менделеева и особенности 
строения атомов. Физические свойства 
неметаллов. Аллотропия неметаллов (на 
примере кислорода, серы, фосфора и 
углерода). Химические свойства и 
применение важнейших неметаллов

2
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(галогенов, серы, азота, фосфора, углерода и 
кремния) и их соединений (оксидов, 
кислородсодержащих кислот, водородных 
соединений). Применение важнейших 
неметаллов и их соединений

Химические свойства основных классов 
неорганических веществ (оксидов, 
гидроксидов, кислот, солей и др.). 
Генетическая связь неорганических веществ, 
принадлежащих к различным классам. 
Закономерности в изменении свойств 
простых веществ, водородных соединений, 
высших оксидов и гидроксидов

2

Практические занятия: 2

Практическая работа №6. «Физико
химические свойства неорганических 
веществ». Составление уравнений 
химических реакций с участием простых и 
сложных неорганических веществ: металлов 
и неметаллов; оксидов металлов, неметаллов 
и амфотерных элементов; неорганических 
кислот, оснований и амфотерных 
гидроксидов; неорганических солей, 
характеризующих их свойства.
Расчёты массы вещества или объёма газов по 
известному количеству вещества, массе или 
объёму одного из участвующих в реакции 
веществ, расчёты массы (объёма, количества 
вещества) продуктов реакции, если одно из
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веществ имеет примеси. Решение практико
ориентированных заданий на свойства, 
состав, получение и безопасное 
использование важнейших неорганических 
веществ в быту и профессиональной 
деятельности человека

Тема 2.2.
Идентификация
неорганических
веществ

Основное содержание 2 ОК01 
ОК 02 
ОК 04

Лабораторные занятия: 2

Лабораторная работа №2 «Идентификация 
неорганических веществ».
Решение экспериментальных задач по 
химическим свойствам металлов и 
неметаллов, по распознаванию и получению 
соединений металлов и неметаллов 
(взаимодействие гидроксида алюминия с 
растворами кислот и щелочей,). 
Идентификация неорганических веществ с 
использованием их физико-химических 
свойств, характерных качественных реакций. 
Качественные реакции на сульфат-, карбонат- 
и хлорид-анионы, на катионы металлов и 
катион аммония

Контрольная работа 2 Свойства неорганических веществ (по 
разделу 2)

1

Раздел 3. Теоретические основы органической химии 4 ОК01

Тема 3.1. 
Классификация,

Основное содержание 4

Теоретическое обучение: 2
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строение и
номенклатура 
органических веществ

Предмет органической химии: её 
возникновение, развитие и значение в 
получении новых веществ и материалов. 
Теория строения органических соединений 
А.М. Бутлерова, её основные положения. 
Структурные формулы органических 
веществ. Гомология, изомерия. Химическая 
связь в органических соединениях: кратные
СВЯЗИ, О - И 71-СВЯЗИ.

Представление о классификации 
органических веществ. Номенклатура 
органических соединений (систематическая) 
и тривиальные названия важнейших 
представителей классов органических 
веществ
Практические занятия: 2
Практическая работа №7. «Номенклатура 
органических веществ».
Ознакомление с образцами органических 
веществ и материалами на их основе, 
моделирование молекул органических 
веществ, наблюдение и описание 
демонстрационных опытов по превращению 
органических веществ при нагревании 
(плавление, обугливание и горение). 
Составление полных и сокращенных 
структурных формул органических веществ 
отдельных классов, используя их названия по 
систематической и тривиальной 
номенклатуре (этилен, ацетилен, глицерин, 
фенол, формальдегид, уксусная кислота, 
глицин). Расчеты простейшей формулы 
органической молекулы, исходя из
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элементного состава (в %)
Раздел 4. Углеводороды 10 ОК01 

ОК 02
Тема 4.1. Основное содержание 8 ОК 04

Углеводороды и их Теоретическое обучение:

природные источники Предельные углеводороды (алканы): состав и 
строение, гомологический ряд. Метан и этан: 
состав, строение, физические и химические 
свойства (реакции замещения и горения), 
получение и применение.

2
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Непредельные углеводороды (алкены, 
алкадиены, ал кины). 4
Алкены: состав и строение, гомологический 
ряд. Этилен и пропилен: состав, строение, 
физические и химические свойства (реакции 
гидрирования, галогенирования, гидратации, 
окисления и полимеризации) получение и 
применение.
Алкадиены: бутадиен-1,3 и метилбутадиен-
1,3, химическое строение, свойства (реакция 
полимеризации), применение (для синтеза 
природного и синтетического каучука и 
резины).
Алкины: состав и особенности строения, 
гомологический ряд. Ацетилен: состав, 
химическое строение, физические и 
химические свойства (реакции гидрирования, 
галогенирования, гидратации горения), 
получение и применение (источник 
высокотемпературного пламени для сварки и 
резки металлов)

Ароматические углеводороды (арены).
Бензол и толуол: состав, строение, 2
физические и химические свойства (реакции 
галогенирования и нитрования), получение и 
применение. Токсичность аренов (влияние 
бензола на организм человека). Генетическая 
связь между углеводородами,
принадлежащими к различным классам.
Природные источники углеводородов.
Природный газ и попутные нефтяные газы.
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Нефть и её происхождение. Способы 
переработки нефти: перегонка, крекинг 
(термический, каталитический), пиролиз. 
Продукты переработки нефти, их применение 
в промышленности и в быту. Каменный уголь 
и продукты его переработки

Тема 4.2. Физико- Основное содержание 2 ОК 02 
ОК 04химические свойства Лабораторные занятия: 2

углеводородов Лабораторная работа №3 «Свойства 
углеводородов».
Тривиальная и международная номенклатура, 
химические свойства, способы получения 
углеводородов. Получение этилена и 
изучение его свойств. Моделирование 
молекул и химических превращений 
углеводородов (на примере этана, этилена, 
ацетилена и др.) и галогенопроизводных

Раздел 5. Кислородосодержащие органические соединения 14

Тема 5.1. Спирты. Основное содержание 2 ОК01 
ОК 07Фенол Теоретическое обучение: 2

Предельные одноатомные спирты (метанол и 
этанол): строение, физические и химические 
свойства (реакции с активными металлами, 
галогеноводородами, горение), применение. 
Водородные связи между молекулами 
спиртов. Физиологическое действие метанола 
и этанола на организм человека. 
Многоатомные спирты (этиленгликоль и
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глицерин): строение, физические и 
химические свойства (взаимодействие со 
щелочными металлами, качественная реакция 
на многоатомные спирты). Физиологическое 
действие на организм человека. Применение 
глицерина и этиленгликоля.
Фенол. Строение молекулы, физические и 
химические свойства фенола. Токсичность 
фенола, его физиологическое действие на 
организм человека. Применение фенола

Тема 5.2. Альдегиды. 
Карбоновые кислоты. 
Сложные эфиры

Основное содержание 4 ОК01 
ОК 02 
ОК 04

Теоретическое обучение: 4
Альдегиды (формальдегид и ацетальдегид): 
строение, физические и химические свойства 
(реакции окисления и восстановления, 
качественные реакции), получение и 
применение. Одноосновные предельные 
карбоновые кислоты (муравьиная и уксусная 
кислоты): строение, физические и 
химические свойства (общие свойства 
кислот, реакция этерификации), получение и 
применение. Стеариновая и олеиновая 
кислоты как представители высших 
карбоновых кислот. Мыла как соли высших 
карбоновых кислот, их моющее действие. 
Сложные эфиры как производные 
карбоновых кислот. Г идролиз сложных 
эфиров. Жиры. Гидролиз жиров. Применение 
жиров. Биологическая роль жиров

Тема 5.3. Углеводы Основное содержание 4 ОК01 
ОК 02Теоретическое обучение: 4
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Углеводы: состав, классификация углеводов 
(моно-, ди- и полисахариды). Глюкоза -  
простейший моносахарид: особенности 
строения молекулы, физические и 
химические свойства глюкозы 
(взаимодействие с гидроксидом меди (II), 
окисление аммиачным раствором оксида 
серебра (I), восстановление, брожение 
глюкозы), нахождение в природе, 
применение глюкозы, биологическая роль в 
жизнедеятельности организма человека. 
Фотосинтез. Фруктоза как изомер глюкозы. 
Дисахариды: сахароза, мальтоза. 
Восстанавливающие и невосстанавливающие 
дисахариды. Гидролиз дисахаридов. 
Нахождение в природе и применение. 
Полисахариды: крахмал, гликоген и 
целлюлоза. Строение макромолекул 
крахмала, гликогена и целлюлозы. 
Физические свойства крахмала и целлюлозы. 
Химические свойства крахмала: гидролиз, 
качественная реакция с иодом. Химические 
свойства целлюлозы: гидролиз, получение 
эфиров целлюлозы. Понятие об 
искусственных волокнах (вискоза, ацетатный 
шёлк)

ОК 04

Тема 5.4. Физико- Основное содержание 4 ОК01
химические свойства Практические занятия: 2 ОК 02
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кислородосодержащих
органических
соединений

Практическая работа №8. «Номенклатура 
кислородосодержащих органических 
соединений».
Тривиальная и международная номенклатура, 
химические свойства, способы получения 
спиртов и фенолов, карбоновых кислот и 
эфиров, альдегидов и кетонов. Составление 
схем реакций (в том числе по предложенным 
цепочкам превращений), характеризующих 
химические свойства кислородосодержащих 
органических соединений

ОК 04

Практическая работа №9. «Химические и 
физические свойства кислородосодержащих 
органических соединения».
Проведение, наблюдение и описание 
демонстрационных опытов: горение спиртов, 
качественные реакции одноатомных спиртов 
(окисление этанола оксидом меди (II)), 
многоатомных спиртов (взаимодействие 
глицерина с гидроксидом меди (II)), 
альдегидов (окисление аммиачным 
раствором оксида серебра(1) и гидроксидом 
меди (II), взаимодействие крахмала с иодом), 
изучение свойств раствора уксусной кислоты

2

Раздел 6. Азотосодержащие органические соединения 4 ОК01 
ОК 02 
ОК 04Тема 6.1. Амины. 

Аминокислоты. Белки
Основное содержание 4

Теоретическое обучение: 2

Амины: метиламин -  простейший 
представитель аминов: состав, химическое 
строение, физические и химические свойства, 
нахождение в природе.
Аминокислоты как амфотерные органические
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соединения. Физические и химические 
свойства аминокислот (на примере глицина). 
Биологическое значение аминокислот. 
Пептиды.
Белки как природные полимеры. Первичная, 
вторичная и третичная структура белков. 
Химические свойства белков: гидролиз, 
денатурация, качественные реакции на белки

Практические занятия: 2
Практическая работа №10. «Свойства 
азотосодержащих органических соединений». 
Физические и химические свойства аминов 
(реакции с кислотами и горения) и 
аминокислот (на примере глицина). 
Наблюдение и описание демонстрационных 
опытов: денатурация белков при нагревании, 
цветные реакции белков

Раздел 7. Высокомолекулярные соединения 2 ОК01
Тема 7.1. Пластмассы. Основное содержание 2 ОК 02
Каучуки. Волокна Практические занятия: ОК 04

Практическое занятие №12. «Синтез, анализ 
и классификация высокомолекулярных 
соединений».
Основные понятия химии
высокомолекулярных соединений: мономер, 
полимер, структурное звено, степень 
полимеризации, средняя молекулярная масса. 
Основные методы синтеза 
высокомолекулярных соединений -  
полимеризация и поликонденсация. 
Ознакомление с образцами природных и 
искусственных волокон, пластмасс, каучуков:
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пластмассы (полиэтилен, полипропилен, 
поливинилхлорид, полистирол); натуральный 
и синтетические каучуки (бутадиеновый, 
хлоропреновый и изопреновый); волокна 
(натуральные (хлопок, шерсть, шёлк), 
искусственные (ацетатное волокно, вискоза), 
синтетические (капрон и лавсан).

Контрольная работа 3 Структура и свойства органических веществ 
(по разделам 3-7)

2

Раздел 8. Химия в быту и производственной деятельности человека 8

Тема 8.1.
Химические 
технологии  
в повседневной  
и профессиональной  
деятельности  
человека

Основное содержание 4 ОК01 
ОК 02 
ОК 04 
ОК 07

Теоретическое обучение: 4

Правила экологически целесообразного 
поведения в быту и трудовой деятельности в 
целях сохранения своего здоровья и 
окружающей природной среды, опасность 
воздействия на живые организмы 
органических веществ отдельных классов 
(углеводороды, спирты, фенолы, 
хлорорганические производные, альдегиды и 
др.), показатель предельно допустимой 
концентрации и его использование.

Роль химии в обеспечении экологической, 
энергетической и пищевой безопасности, 
развитии медицины, создании новых 
материалов (в зависимости от вида 
профессиональной деятельности), новых 
источников энергии (альтернативные 
источники энергии). Понятие о научных
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методах познания веществ и химических 
реакций. Представления об общих научных 
принципах промышленного получения 
важнейших веществ (на примерах 
производства аммиака, серной кислоты, 
метанола). Химия и здоровье человека: 
правила безопасного использования 
лекарственных препаратов, бытовой химии в 
повседневной жизни

Практические занятия: 4

Практическая работа №12. «Применение 
химических веществ и технологий с учетом 
будущей профессиональной деятельности». 
Решение кейс-задач по темам: пищевые 
продукты, основы рационального питания, 
важнейшие строительные и конструкционные 
материалы, сельскохозяйственное 
производство, краски, стекло, керамика, 
материалы для электроники, наноматериалы, 
текстильные волокна, источники энергии, 
органические и минеральные удобрения, 
лекарственные и косметические препараты, 
бытовая химия, материалы из искусственных 
и синтетических волокон.
Защита: Представление результатов решения 
кейс-задач в форме мини-доклада 
(допускается использование графических и 
презентационных материалов)

К урсовая р а б о т а  (проект ) -
П р о м е ж у т о ч н а я  а т т е с т а ц и я  к о м п л е к с н ы й  за ч ет , к о м п л е к с н ы й -
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эк за м ен

Всего 72

2 .3 . К ур сов ой  п р оек т  (р абота)

Выполнение курсового проекта (работы) по дисциплине химия не предусмотрено.
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ  

ЗЛ. М атериально-техническое обеспечение

Кабинет химии, оснащенный в соответствии с приложением 3 ОПОП-П.

3.2. Учебно-методическое обеспечение

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
1. Лупейко, Т. Г. Химия : учебник для СПО / Т. Г. Лупейко, О. В. Дябло, 

Е. А. Решетникова. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. 
— 308 с. — ISBN 978-5-4488-0433-5, 978-5-4497-0395-8. — Текст : электронный // 
Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО Р1ЮЕобразование : 
[сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/94217. — Режим доступа: для авторизир. 
Пользователей

2. Дроздов, А. А. Химия : учебное пособие для СПО / А. А. Дроздов, М. 
В. Дроздова. — Саратов : Научная книга, 2019. — 317 с. — ISBN 978-5-9758-1900-
0. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды 
СПО РКОТобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/87083. — Режим 
доступа: для авторизир. пользователей

3. Болдырева, О. И. Химия : задачник для СПО / О. И. Болдырева, О. П.
Кушнарева, П. А. Пономарева. — Саратов : Профобразование, 2020. — 140 с. — 
ISBN 978-5-4488-0595-0. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 
образовательной среды СПО РКОЕобразование [сайт]. — URL:
https://profspo.ru/books/92199. — Режим доступа: для авторизир. Пользователей

3.2.2. Дополнительные источники
1. Габриелян. О.С. Химия. 10 класс. Базовый уровень : учеб, для 

общеобразоват. учреждений / О.С. Габриелян. -  3-е изд., перераб. -  М. : Дрофа,
2007. -  191, [1] с. : ил.

2. Габриелян. О.С. Химия. 11 класс. Базовый уровень : учеб, для 
общеобразоват. учреждений / О.С. Габриелян. -  3-е изд., перераб. -  М. : Дрофа,
2008. -2 2 3 , [1] с. : ил.

3. Ерохин Ю.М. Химия: учеб, для студ. учреждений сред. проф. 
образования / Ю.М. Ерохин. -  14-е изд., стер. -  М. : Издательский центр 
«Академия», 2010. -400с.

4. Ерохин Ю.М. Сборник задач и упражнений по химии (с 
дидактическим материалом) : учеб, пособие для студ. сред. проф. учеб, заведений / 
Ю.М. Ерохин, В.И. Фролов. -  6-е изд., стер. -  М. : Издательский центр 
«Академия», 2009. -  304с.

Электронные издания (электронные ресурсы):
1. chemistry-chemists.com/index.html - электронный журнал «Химики и 

химия»
2. hemi.wallst.ru - «Химия. Образовательный сайт для школьников»
3. www.alhimikov.net - Образовательный сайт для школьников
4. chem.msu.su - Электронная библиотека по химии
5. www.enauki.ru -  интернет-издание для учителей «Естественные

науки»
6. hvsh.ru - журнал «Химия в школе»
7. www.hij.ru/ -«Химия и жизнь»
8. chemistry-chemists.com/index.html - электронный журнал «Химики и 

химия»
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ  
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения
Показатели освоенности 

компетенций
Методы оценки

уметь выявлять 
характерные признаки и 
взаимосвязь изученных 
понятий, применять 
соответствующие понятия 
при описании строения и 
свойств неорганических и 
органических веществ и 
их превращений; 
выявлять взаимосвязь 
химических знаний с 
понятиями и 
представлениями других 
естественнонаучных 
предметов;

уметь использовать 
наименования 
химических соединений 
международного союза 
теоретической и 
прикладной химии и 
тривиальные названия 
важнейших веществ 
(этилен, ацетилен, 
глицерин, фенол, 
формальдегид, уксусная 
кислота, глицин, угарный 
газ, углекислый газ, 
аммиак, гашеная известь, 
негашеная известь, 
питьевая сода и других), 
составлять формулы 
неорганических и 
органических веществ, 
уравнения химических 
реакций, объяснять их 
смысл; подтверждать 
характерные химические 
свойства веществ 
соответствующими 
экспериментами и

Полнота ответов, точность 
формулировок, не менее 75% 
правильных ответов.
Не менее 75% правильных 
ответов.

Актуальность темы, 
адекватность результатов 
поставленным целям, 
полнота ответов, точность 
формулировок, адекватность 
применения терминологии

Текущий контроль 
при проведении:
Тестирование 
Устный опрос 
Решение расчётных задач 
Наблюдение за ходом 
выполнения практико
ориентированных заданий 
Представление результатов 
практических и 
лабораторных работ 
Проведение химического 
эксперимента 
Выполнение 
контрольных 
работ по
разделам дисциплины 
Оценка самостоятельно 
выполненных заданий 
Защита учебно
исследовательского 
проекта (с учетом 
будущей
профессиональной
деятельности)
Защита решения кейс-задач 
(с учетом будущей 
профессиональной 
деятельности)

Промежуточная
аттестация:
- экспертная оценка ответа 
на задание на 
дифференцированном 
зачете
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записями уравнений
химических реакций;

уметь устанавливать 
принадлежность 
изученных
неорганических и
органических веществ к 
определенным классам и 
группам соединений, 
характеризовать их состав 
и важнейшие свойства; 
определять виды
химических связей
(ковалентная, ионная, 
металлическая, 
водородная), типы
кристаллических решеток 
веществ;
классифицировать 
химические реакции;

сформировать 
представления: о
химической 
составляющей 
естественнонаучной 
картины мира, роли 
химии в познании 
явлений природы, в 
формировании мышления 
и культуры личности, ее 
функциональной 
грамотности,
необходимой для решения 
практических задач и 
экологически 
обоснованного отношения 
к своему здоровью и 
природной среде;

уметь проводить 
расчеты по химическим 
формулам и уравнениям 
химических реакций с 
использованием 
физических величин, 
характеризующих 
вещества с
количественной стороны: 
массы, объема

301



(нормальные условия) 
газов, количества
вещества; использовать 
системные химические 
знания для принятия 
решений в конкретных 
жизненных ситуациях, 
связанных с веществами и 
их применением;
- уметь планировать и 
выполнять химический 
эксперимент 
(превращения 
органических веществ при 
нагревании, получение 
этилена и изучение его 
свойств, качественные 
реакции на альдегиды, 
крахмал, уксусную
кислоту; денатурация 
белков при нагревании, 
цветные реакции белков; 
проводить реакции
ионного обмена,
определять среду водных 
растворов, качественные 
реакции на сульфат-, 
карбонат- и хлорид-
анионы, на катион
аммония; решать
экспериментальные 
задачи по темам
"Металлы" и
"Неметаллы") в
соответствии с правилами 
техники безопасности при 
обращении с веществами 
и лабораторным
оборудованием; 
представлять результаты 
химического
эксперимента в форме 
записи уравнений
соответствующих реакций 
и формулировать выводы 
на основе этих 
результатов;

уметь анализировать
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химическую 
информацию, 
получаемую из разных 
источников (средств
массовой информации, 
сеть Интернет и другие);

владеть основными 
методами научного
познания веществ и 
химических явлений
(наблюдение, измерение, 
эксперимент, 
моделирование);

уметь проводить 
расчеты по химическим 
формулам и уравнениям 
химических реакций с 
использованием 
физических величин, 
характеризующих 
вещества с
количественной стороны: 
массы, объема
(нормальные условия) 
газов, количества
вещества; использовать 
системные химические 
знания для принятия 
решений в конкретных 
жизненных ситуациях, 
связанных с веществами и 
их применением;
- уметь планировать и 
выполнять химический 
эксперимент 
(превращения 
органических веществ при 
нагревании, получение 
этилена и изучение его 
свойств, качественные 
реакции на альдегиды, 
крахмал, уксусную
кислоту; денатурация 
белков при нагревании, 
цветные реакции белков; 
проводить реакции
ионного обмена,
определять среду водных
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растворов, качественные 
реакции на сульфат-, 
карбонат- и хлорид-
анионы, на катион
аммония; решать
экспериментальные 
задачи по темам
"Металлы" и
"Неметаллы") в
соответствии с правилами 
техники безопасности при 
обращении с веществами 
и лабораторным
оборудованием; 
представлять результаты 
химического
эксперимента в форме 
записи уравнений
соответствующих реакций 
и формулировать выводы 
на основе этих 
результатов;

сформировать 
представления: о
химической 
составляющей 
естественнонаучной 
картины мира, роли 
химии в познании 
явлений природы, в 
формировании мышления 
и культуры личности, ее 
функциональной 
грамотности,
необходимой для решения 
практических задач и 
экологически 
обоснованного отношения 
к своему здоровью и 
природной среде;

уметь соблюдать 
правила экологически 
целесообразного 
поведения в быту и 
трудовой деятельности в 
целях сохранения своего 
здоровья и окружающей 
природной среды;
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учитывать опасность
воздействия на живые 
организмы определенных 
веществ, понимая смысл 
показателя предельной
допустимой концентрации
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4. ОБЩ АЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАМ М Ы  УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

«РОД. 11 Биология»
(наименование дисциплины)

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы

Цель дисциплины «ООД. 11 Биология»:
- овладение обучающимися знаниями о структурно-функциональной организации живых 
систем разного ранга и приобретение умений использовать эти знания для грамотных 
действий в отношении объектов живой природы и решения различных жизненных 
проблем.

Задачи:
- освоение обучающимися системы знаний о биологических теориях, учениях,
законах, закономерностях, гипотезах, правилах, служащих основой для формирования 
представлений о естественно-научной картине мира, о методах научного познания, 
строении, многообразии и особенностях живых систем разного
уровня организации, выдающихся открытиях и современных исследованиях в биологии;
- формирование у обучающихся познавательных, интеллектуальных и творческих 
способностей в процессе анализа данных о путях развития в биологии научных взглядов, 
идей и подходов к изучению живых систем разного уровня организации;
- становление у обучающихся общей культуры, функциональной грамотности, развитие 
умений объяснять и оценивать явления окружающего мира живой природы на основании 
знаний и опыта, полученных при изучении биологии;
- формирование у обучающихся умений иллюстрировать значение биологических знаний 
в практической деятельности человека, развитии современных медицинских технологий и 
агробиотехнологий;
- воспитание убеждённости в возможности познания человеком живой природы, 
необходимости бережного отношения к ней, соблюдения этических норм при проведении 
биологических исследований;
- осознание ценности биологических знаний для повышения уровня экологической 
культуры, для формирования научного мировоззрения;
- применение приобретённых знаний и умений в повседневной жизни
для оценки последствий своей деятельности по отношению к окружающей среде, 
собственному здоровью, обоснование и соблюдение мер профилактики заболеваний.

Дисциплина «ООД. 11 Биология» включена в обязательную часть 
общеобразовательного цикла образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО 
по профессии «46.01.03 Делопроизводитель».

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами 
освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций 
выпускника (и. 4.3 ОПОП-П).

В результате освоения дисциплины обучающийся должен
Код ОК, 
П К

Уметь Знать Владеть
навыками

OK 1. Выбирать 
способы решения 
задач
профессиональной 
деятельности 
применительно к

Общие:
уметь переносить 

знания в 
познавательную 
и практическую 
области

ПРб 1. 
Сформированность 
знаний о месте и роли 
биологии
в системе научного 
знания;
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различным
контекстам

жизнедеятельности;
- уметь интегрировать 
знания из разных 
предметных областей;
- выдвигать новые
идеи, предлагать
оригинальные 
подходы и решения. 
Дисциплинарные: 
ПРб 1.
Сформированность 
умения раскрывать 
содержание 
основополагающих 
биологических 
терминов и понятий: 
жизнь, клетка, ткань, 
орган, организм, вид, 
популяция, 
экосистема, 
биоценоз, биосфера; 
метаболизм (обмен 
веществ
и превращение
энергии), гомеостаз
(саморегуляция),
биосинтез белка,
структурная
организация живых
систем,
дискретность,
саморегуляция,
самовоспроизведение
(репродукция),
наследственность,
изменчивость,
энергозависимость,
рост и развитие,
уровневая
организация.
ПРб 2.
Сформированность
умения раскрывать
содержание
основополагающих
биологических
теорий и гипотез:
клеточной,
хромосомной,
мутационной,
эволюционной,
происхождения_____

функциональной 
грамотности человека 
для решения
жизненных проблем.
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жизни и человека. 
ПРб 3. 
Сформированность 
умения раскрывать 
основополагающие 
биологические 
законы и 
закономерности (Г. 
Менделя, Т. 
Моргана, Н.И. 
Вавилова, Э. 
Г еккеля,
Ф. Мюллера, К. 
Бэра), границы их 
применимости к 
живым системам.
ПРб 4. Приобретение 
опыта применения 
основных методов 
научного познания, 
используемых в 
биологии:
наблюдения и 
описания живых 
систем, процессов и 
явлений;
организации и
проведения
биологического
эксперимента,
выдвижения гипотез,
выявления
зависимости между
исследуемыми
величинами,
объяснения
полученных
результатов
и формулирования
выводов с
использованием
научных понятий,
теорий и законов.
ПРб 5. 
Сформированность 
умения выделять 
существенные 
признаки вирусов, 
клеток прокариот и 
эукариот;
одноклеточных и
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многоклеточных
организмов, видов, 
биогеоценозов и 
экосистем; 
особенности 
процессов обмена 
веществ и
превращения энергии 
в клетке,
фотосинтеза, 
пластического и 
энергетического 
обмена, хемосинтеза, 
митоза, мейоза, 
оплодотворения, 
развития и
размножения, 
индивидуального 
развития организма 
(онтогенеза), борьбы 
за существование, 
естественного 
отбора,
видообразования, 
приспособленности 
организмов к среде 
обитания, влияния 
компонентов 
экосистем, 
антропогенных 
изменений
в экосистемах своей 
местности,
круговорота веществ 
и превращение
энергии в биосфере.
П Рб 6.
Сформированность 
умения применять 
полученные знания 
для объяснения
биологических 
процессов и явлений, 
для принятия
практических 
решений в
повседневной жизни 
с целью обеспечения 
безопасности своего 
здоровья и здоровья 
окружающих людей,
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соблюдения 
здорового образа 
жизни, норм 
грамотного 
поведения в 
окружающей 
природной среде; 
понимание 
необходимости 
использования 
достижений 
современной 
биологии и 
биотехнологий для 
рационального 
природопользования. 
ПРб 7. 
Сформированность 
умения решать 
биологические 
задачи, составлять 
генотипические 
схемы скрещивания 
для разных типов 
наследования 
признаков у 
организмов, 
составлять схемы 
переноса веществ и 
энергии в 
экосистемах (цепи 
питания, пищевые 
сети).
ПРб 8.
Сформированность
умений критически
оценивать
информацию
биологического
содержания,
включающую
псевдонаучные
знания из различных
источников (средства
массовой
информации, научно-
популярные
материалы);
интерпретировать
этические аспекты
современных
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исследований в
биологии, медицине,
биотехнологии;
рассматривать
глобальные
экологические
проблемы
современности,
формировать по
отношению к ним
собственную
позицию.
ПРб 9. 
Сформированность 
умений создавать 
собственные 
письменные и 
устные сообщения на 
основе
биологической 
информации из 
нескольких 
источников, 
грамотно 
использовать 
понятийный аппарат 
биологии.

OK 02. Использовать 
современные 
средства поиска, 
анализа и 
интерпретации 
информации и 
информационные 
технологии для 
выполнения задач 
профессиональной 
деятельности

Общие:
Личностные 
результаты должны 
отражать в части: 
ценности научного 
познания:
-сформированность 
мировоззрения, 
соответствующего 
современному 
уровню развития 
науки и 
общественной 
практики,
основанного на 
диалоге культур, 
способствующего 
осознанию своего 
места
в поликультурном 
мире.
Дисциплинарные:
ПРб 7. 
Сформированность

ПРб 1. 
Сформированность 
знаний о месте и 
роли биологии 
в системе научного 
знания;
функциональной
грамотности
человека для
решения
жизненных
проблем.

Овладение
универсальными
учебными
познавательными
действиями:
в) работа с
информацией:
- владеть навыками 
получения 
информации
из источников 
разных типов, 
самостоятельно 
осуществлять 
поиск, анализ, 
систематизацию 
и интерпретацию 
информации 
различных видов и 
форм
представления;
- оценивать 
достоверность, 
легитимность
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умения применять 
полученные знания 
для объяснения 
биологических 
процессов и явлений, 
для принятия 
практических 
решений в 
повседневной жизни 
с целью обеспечения 
безопасности своего 
здоровья и здоровья 
окружающих людей, 
соблюдения 
здорового образа 
жизни, норм 
грамотного 
поведения в 
окружающей 
природной среде; 
понимание 
необходимости 
использования 
достижений 
современной 
биологии и 
биотехнологий для 
рационального 
природопользования. 
ПРб 10. 
Сформированность 
умений создавать 
собственные 
письменные и 
устные сообщения на 
основе
биологической 
информации из 
нескольких 
источников, 
грамотно 
использовать 
понятийный аппарат 
биологии

информации, 
ее соответствие 
правовым и 
морально- 
этическим нормам

OK 04. Эффективно 
взаимодействовать и 
работать в 
коллективе и 
команде

Общие:
Личностные 
результаты должны 
отражать в части: 
ценности научного 
познания: осознание 
ценности научной
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деятельности, 
готовность 
осуществлять 
проектную и
исследовательскую 
деятельность 
индивидуально и в 
группе.
Метапредметные 
результаты должны 
отражать:
Овладение
универсальными
коммуникативными
действиями:
б) совместная
деятельность:

понимать и 
использовать 
преимущества 
командной
и индивидуальной 
работы;

принимать цели 
совместной 
деятельности, 
организовывать и 
координировать 
действия
по ее достижению: 
составлять план 
действий,
распределять роли с 
учетом мнений
участников 
обсуждать 
результаты 
совместной работы. 
Дисциплинарные: 
ПРб 5. Приобретение 
опыта применения 
основных методов 
научного познания, 
используемых в 
биологии:
наблюдения и
описания живых 
систем, процессов и 
явлений;
организации и
проведения_________
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биологического 
эксперимента, 
выдвижения гипотез, 
выявления
зависимости между
исследуемыми
величинами,
объяснения
полученных
результатов
и формулирования
выводов с
использованием
научных понятий,
теорий и законов

OK 07.
Содействовать
сохранению
окружающей среды,
ресурсосбережению,
применять знания об
изменении климата,
принципы
бережливого
производства,
эффективно
действовать в
чрезвычайных
ситуациях

Общие:
Личностные
результаты должны
отражать в части:
экологического
воспитания:
сформированность
экологической
культуры, понимание
влияния социально-
экономических
процессов на
состояние природной
и социальной среды,
осознание
глобального
характера
экологических
проблем;

планирование и 
осуществление 
действий в 
окружающей среде 
на основе знания 
целей устойчивого 
развития 
человечества;
- активное неприятие 
действий,
приносящих вред 
окружающей среде;

умение
прогнозировать
неблагоприятные
экологические
последствия
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предпринимаемых 
действий, 
предотвращать их;
- расширение опыта
деятельности
экологической
направленности.
Метапредметные
результаты должны
отражать:
Овладение
универсальными
коммуникативными
действиями:
б) совместная
деятельность:

понимать и 
использовать 
преимущества 
командной 
и индивидуальной 
работы;

принимать цели 
совместной 
деятельности, 
организовывать и 
координировать 
действия
по ее достижению: 
составлять план 
действий,
распределять роли с 
учетом мнений
участников 
обсуждать 
результаты 
совместной работы. 
Дисциплинарные: 
ПРб 5. Приобретение 
опыта применения 
основных методов 
научного познания, 
используемых в 
биологии: 
наблюдения 
и описания живых 
систем, процессов и 
явлений;
организации и
проведения
биологического
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эксперимента, 
выдвижения гипотез, 
выявления
зависимости между
исследуемыми
величинами,
объяснения
полученных
результатов
и формулирования
выводов с
использованием
научных понятий,
теорий и законов.
П Рб 6.
Сформированность 
умения выделять 
существенные 
признаки вирусов, 
клеток прокариот и 
эукариот;
одноклеточных и 
многоклеточных 
организмов, видов, 
биогеоценозов и 
экосистем; 
особенности 
процессов обмена 
веществ и
превращения энергии 
в клетке,
фотосинтеза, 
пластического и 
энергетического 
обмена, хемосинтеза, 
митоза, мейоза, 
оплодотворения, 
развития и
размножения, 
индивидуального 
развития организма 
(онтогенеза), борьбы 
за существование, 
естественного 
отбора,
видообразования, 
приспособленности 
организмов к среде 
обитания, влияния 
компонентов 
экосистем,__________
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антропогенных
изменений
в экосистемах своей 
местности,
круговорота веществ 
и превращение 
энергии в биосфере. 
ПРб 7. 
Сформированность 
умения применять 
полученные знания 
для объяснения 
биологических 
процессов и явлений, 
для принятия 
практических 
решений в 
повседневной жизни 
с целью обеспечения 
безопасности своего 
здоровья и здоровья 
окружающих людей, 
соблюдения 
здорового образа 
жизни, норм 
грамотного 
поведения в 
окружающей 
природной среде; 
понимание 
необходимости 
использования 
достижений 
современной 
биологии и 
биотехнологий для 
рационального 
природопользования

4.3.0боснование часов вариативной части ОПОП-П

№№
п/п

Дополнительные знания, 
умения, навыки (если  
ук а за н ы  П К )

№,
наименование
темы

Объем
часов

Обоснование 
включения в 
рабочую программу
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
2Л. Трудоемкость освоения дисциплины

Наименование составных частей 
дисциплины

Объем в часах 
Очная форма 

обучения

Объем в 
часах 

Заочная 
форма 

обучения

В т.ч. в форме 
практ. 

подготовки

Учебные занятия 63 - 24
К ур со ва я  р а б о т а  (проект ) - - -
Самостоятельная работа - - -

Промежуточная аттестация в форме: 
комплексный дифференцированный зачет 
-  1 семестр, комплексный экзамен -  2 
семестр

9 -

Всего 72 - 24
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2.2. Содержание дисциплины

Наименование разделов 
и тем

Содержание учебного материала, 
практических и лабораторных занятий,

курсовая  р а б о т а  (проект )

Объем, ак. ч. Очная 
форма обучения/ 

в том числе 
в форме практической  

подготовки, 
ак. ч.

Объем, ак. ч. 
Заочная форма 

обучения/ 
в том числе 

в форме 
практической  

подготовки, 
ак. ч.

Коды компетенций, 
формированию  

которых способствует 
элемент программы

Раздел 1. Раздел 1. Биология как наука. Ж ивые системы и их 
организация

2 О К - 2

Тема 1.1.
Биология как наука. 
Общая
характеристика
жизни

Основное содержание 2
Теоретическое обучение:
Биология -  наука о живой природе. Связи 
биологии с общественными, техническими и 
другими естественными науками, 
философией, религией, этикой, эстетикой и 
правом. Роль биологии в формировании 
современной научной картины мира. Система 
биологических наук.
Методы познания живой природы 
(наблюдение, эксперимент, описание, 
измерение, классификация, моделирование, 
статистическая обработка данных).
Живые системы (биосистемы) как предмет 
изучения биологии. Отличие живых систем 
от неорганической природы. Свойства 
биосистем и их разнообразие.
Уровни организации биосистем: 
молекулярно-генетический, клеточный, 
организменный, популяционно-видовой, 
экосистемный (био - геоценотический), 
биосферный
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Раздел 2 Химический состав и строение клетки 10 О К - 1 
О К - 2  
ОК - 4

Тема 2.1.
Химический состав 
клетки. Вода 
и минеральные 
вещества

Основное содержание 2
Теоретическое обучение: 1
Химический состав клетки. Химические 
элементы: макроэлементы, микроэлементы. 
Вода и минеральные вещества. Функции 
воды и минеральных веществ в клетке. 
Поддержание осмотического баланса
Практические занятия: 1
№ 1 «Биологическая роль минеральных 
веществ в обеспечении жизнедеятельности 
организмов, проявления дисбаланса 
минеральных элементов»

Тема 2.2.
Биологически важные
химические
соединения

Основное содержание 4

Теоретическое обучение: 2
Белки. Состав и строение белков. 
Аминокислоты -  мономеры белков. 
Незаменимые и заменимые аминокислоты. 
Аминокислотный состав. Уровни структуры 
белковой молекулы (первичная, вторичная, 
третичная и четвертичная структура). 
Химические свойства белков. Биологические 
функции белков. Ферменты -  биологические 
катализаторы. Строение фермента: активный 
центр, субстратная специфичность. 
Коферменты. Витамины. Отличия ферментов 
от неорганических катализаторов.
Углеводы: моносахариды (глюкоза, рибоза и 
дезоксирибоза), дисахариды (сахароза, 
лактоза) и полисахариды (крахмал, гликоген, 
целлюлоза). Биологические функции 
углеводов. Липиды: триглицериды, 
фосфолипиды, стероиды. Гидрофильно-
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гидрофобные свойства. Биологические 
функции липидов. Сравнение углеводов, 
белков и липидов как источников энергии. 
Нуклеиновые кислоты: ДНК и РНК. 
Нуклеотиды -  мономеры нуклеиновых 
кислот. Строение и функции ДНК. Строение 
и функции РНК. АТФ: строение и функции
Практические занятия: 2

«Изучение каталитической активности 
ферментов (на примере амилазы или 
каталазы)»

Тема 2.3. 
Структурно
функциональная 
организация клеток

Основное содержание 4

Теоретическое обучение: 2
Цитология -  наука о клетке. Клеточная 
теория -  пример взаимодействия идей и 
фактов в научном познании. Методы 
изучения клетки.
Клетка как целостная живая система. Общие 
признаки клеток: замкнутая наружная 
мембрана, молекулы ДНК как генетический 
аппарат, система синтеза белка.
Типы клеток: эукариотическая и 
прокариотическая. Особенности строения 
прокариотической клетки. Клеточная стенка 
бактерий. Строение эукариотической клетки. 
Основные отличия растительной, животной и 
грибной клетки. Поверхностные структуры 
клеток- клеточная стенка, гликокаликс, их 
функции. Плазматическая мембрана, ее 
свойства и функции.
Цитоплазма и ее органоиды. 
Одномембранные органоиды клетки: ЭПС,
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аппарат Г ольджи, лизосомы. 
Полуавтономные органоиды клетки: 
митохондрии, пластиды. Происхождение 
митохондрий и пластид. Виды пластид. 
Немембранные органоиды клетки: рибосомы, 
клеточный центр, центриоли, реснички, 
жгутики. Функции органоидов клетки. 
Включения.
Ядро -  регуляторный центр клетки. Строение 
ядра: ядерная оболочка, кариоплазма, 
хроматин, ядрышко. Хромосомы. Транспорт 
веществ в клетке
Практические занятия: 2
«Строение клетки (растения, животные, 
грибы) и клеточные включения (крахмал, 
каротиноиды, хлоропласты, хромопласты)»

Раздел 3. Ж изнедеятельность клетки 6 О К - 1 
О К - 2  
ОК - 4

Тема 3.1.
Обмен веществ и 
превращение энергии  
в клетке

Основное содержание 3

Теоретическое обучение: 3
Обмен веществ, или метаболизм. 
Ассимиляция (пластический обмен) и 
диссимиляция (энергетический обмен) -  две 
стороны единого процесса метаболизма. Роль 
законов сохранения вещества и энергии в 
понимании метаболизма. Типы обмена 
веществ: автотрофный и гетеротрофный. 
Роль ферментов в обмене веществ и 
превращении энергии в клетке. Фотосинтез. 
Световая и темновая фазы фотосинтеза. 
Реакции фотосинтеза. Эффективность 
фотосинтеза. Значение фотосинтеза для
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жизни на Земле. Влияние условий среды на 
фотосинтез и способы повышения его 
продуктивности у культурных растений. 
Хемосинтез. Хемосинтезирующие бактерии. 
Значение хемосинтеза для жизни на Земле. 
Энергетический обмен в клетке. Расщепление 
веществ, выделение и аккумулирование 
энергии в клетке. Этапы энергетического 
обмена. Гликолиз. Брожение и его виды. 
Кислородное окисление, или клеточное 
дыхание. Окислительное фосфорилирование. 
Эффективность энергетического обмена

Тема 3.2. 
Биосинтез белка

Основное содержание 2

Теоретическое обучение: 1

Реакции матричного синтеза. Генетическая 
информация и ДНК. Реализация 
генетической информации в клетке. 
Генетический код и его свойства. 
Транскрипция -  матричный синтез РНК. 
Трансляция -  биосинтез белка. Этапы 
трансляции. Кодирование аминокислот. Роль 
рибосом в биосинтезе белка
Практические занятия: 1

«Решение задач на определение 
последовательности нуклеотидов»

Тема 3.3. 
Вирусы

Основное содержание 1

Теоретическое обучение: 1

Индивидуальное развитие организмов. 
Эмбриогенез и его стадии. 
Постэмбриональный период. Стадии 
постэмбрионального развития у животных и
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человека. Прямое и непрямое развитие. 
Биологическое старение и смерть. Онтогенез 
растений

Раздел 4. Размножение и индивидуальное развитие организмов 6 О К - 1 
О К - 1 
ОК - 4

Тема 4.1.
Ж изненный цикл 
клетки

Основное содержание 2

Теоретическое обучение: 2

Клеточный цикл, или жизненный цикл 
клетки. Интерфаза и митоз. Процессы, 
протекающие в интерфазе. Репликация -  
реакция матричного синтеза ДНК. Строение 
хромосом. Хромосомный набор -  кариотип. 
Диплоидный и гаплоидный хромосомные 
наборы. Хроматиды. Цитологические основы 
размножения и индивидуального развития 
организмов. Деление клетки -  митоз. Стадии 
митоза. Процессы, происходящие на разных 
стадиях митоза. Биологический смысл 
митоза. Программируемая гибель клетки - 
апоптоз

Тема 4.2.
Формы размножения 
организмов

Основное содержание 2
Теоретическое обучение: 2
Формы размножения организмов: бесполое и 
половое. Виды бесполого размножения: 
деление надвое и почкование одно и 
многоклеточных, спорообразование, 
вегетативное размножение. Искусственное 
клонирование организмов, его значение для 
селекции.
Половое размножение, его отличия от 
бесполого. Мейоз. Стадии мейоза. Процессы,
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происходящие на стадиях мейоза. Поведение 
хромосом в мейозе. Кроссинговер. 
Биологический смысл и значение мейоза.
Гаметогенез -  процесс образования половых 
клеток у животных. Половые железы: 
семенники и яичники. Образование и 
развитие половых клеток -  гамет 
(сперматозоид, яйцеклетка) -  сперматогенез 
и оогенез. Особенности строения яйцеклеток 
и сперматозоидов. Оплодотворение. 
Партеногенез

Тема 4.3. 
Индивидуальное 
развитие организмов

Основное содержание 2

Теоретическое обучение: 1

Индивидуальное развитие (онтогенез). 
Эмбриональное развитие (эмбриогенез). 
Этапы эмбрионального развития у 
позвоночных животных: дробление, 
гаструляция, органогенез. 
Постэмбриональное развитие. Типы 
постэмбрионального развития: прямое, 
непрямое (личиночное). Влияние среды на 
развитие организмов; факторы, способные 
вызывать врожденные уродства. Рост и 
развитие растений. Онтогенез цветкового 
растения: двойное оплодотворение, строение 
семени, стадии развития
Практические занятия: 1
«Инфекционные заболевания и эпидемии в 
истории человечества. Вакцинация как 
профилактика инфекционных заболеваний»

Раздел 5. Наследственность и изменчивость организмов 10 О К - 1 
О К - 1Тема 5.1. Основное содержание 4
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Закономерности
наследования

Теоретическое обучение: 2 О К - 4

Предмет и задачи генетики. Роль цитологии и 
эмбриологии в становлении генетики. Вклад 
российских и зарубежных ученых в развитие 
генетики. Методы генетики 
(гибридологический, цитогенетический, 
молекулярно-генетический). Основные 
генетические понятия. Генетическая 
символика, используемая в схемах 
скрещиваний.
Закономерности наследования признаков, 
установленные Г. Менделем. Моногибридное 
скрещивание. Закон единообразия гибридов 
первого поколения. Правило доминирования. 
Закон расщепления признаков. Гипотеза 
чистоты гамет. Полное и неполное 
доминирование. Дигибридное скрещивание. 
Закон независимого наследования признаков. 
Цитогенетические основы дигибридного 
скрещивания. Анализирующее скрещивание. 
Использование анализирующего 
скрещивания для определения генотипа 
особи
Практические занятия: 2

Решение задач на определение вероятности 
возникновения наследственных признаков 
при моно-, ди-, полигибридном и 
анализирующем скрещивании, составление 
генотипических схем скрещивания

Тема 5.2.
Сцепленное
наследование

Основное содержание 2

Теоретическое обучение: 1

Сцепленное наследование признаков. Работа
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признаков Т. Моргана по сцепленному наследованию 
генов. Нарушение сцепления генов в 
результате кроссинговера. Хромосомная 
теория наследственности. Генетические 
карты.
Генетика пола. Хромосомное определение 
пола. Аутосомы и половые хромосомы. 
Гомогаметные и гетерогаметные организмы. 
Наследование признаков, сцепленных с 
полом
Практические занятия: 1
Решение задач на определение вероятности 
возникновения наследственных признаков 
при сцепленном наследовании, составление 
генотипических схем скрещивания

Тема 5.3.
Закономерности
изменчивости

Основное содержание 2

Теоретическое обучение: 1

Изменчивость. Виды изменчивости: 
ненаследственная и наследственная. Роль 
среды в ненаследственной изменчивости. 
Характеристика модификационной 
изменчивости. Вариационный ряд и 
вариационная кривая. Норма реакции 
признака. Количественные и качественные 
признаки и их норма реакции. Свойства 
модификационной изменчивости. 
Наследственная, или генотипическая 
изменчивость. Комбинативная изменчивость. 
Мейоз и половой процесс -  основа 
комбинативной изменчивости. Мутационная 
изменчивость. Классификация мутаций: 
генные, хромосомные, геномные. Частота и 
причины мутаций. Мутагенные факторы.
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Закон гомологических рядов в 
наследственной изменчивости 
Н. И. Вавилова
Практические занятия: 1

Решение задач на определение вероятности 
возникновения наследственных признаков 
при различных типах взаимодействия генов, 
составление генотипических схем 
скрещивания

Тема 5.4.
Генетика человека

Основное содержание 2
Теоретическое содержание: 1
Генетика человека. Кариотип человека. 
Основные методы генетики человека: 
генеалогический, близнецовый, 
цитогенетический, биохимический, 
молекулярно-генетический. Современное 
определение генотипа: полногеномное 
секвенирование, генотипирование, в том 
числе с помощью ПЦР-анализа. 
Наследственные заболевания человека: 
генные болезни, болезни с наследственной 
предрасположенностью, хромосомные 
болезни. Соматические и генеративные 
мутации. Стволовые клетки. Принципы 
здорового образа жизни, диагностики, 
профилактики и лечения генетических 
болезней. Медико-генетическое 
консультирование. Значение медицинской 
генетики в предотвращении и лечении 
генетических заболеваний человека
Практические занятия: 1
«Составление и анализ родословных 
человека»
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Раздел 6. Эволюционная биология 6 О К - 1 
О К - 2  
ОК - 4

Тема 6.1.
Эволюционная теория 
и ее место в биологии

Основное содержание 2
Теоретическое содержание: 2
Предпосылки возникновения эволюционной 
теории. Эволюционная теория и её место в 
биологии. Влияние эволюционной теории на 
развитие биологии и других наук. 
Свидетельства эволюции. 
Палеонтологические: последовательность 
появления видов в палеонтологической 
летописи, переходные формы. 
Биогеограф ические: сходство и различие 
фаун и флор материков и островов. 
Эмбриологические: сходства и различия 
эмбрионов разных видов позвоночных. 
Сравнительно-анатомические: гомологичные, 
аналогичные, рудиментарные органы, 
атавизмы. Молекулярно-биохимические: 
сходство механизмов наследственности и 
основных метаболических путей у всех 
живых организмов.
Эволюционная теория Ч. Дарвина. 
Предпосылки возникновения дарвинизма. 
Движущие силы эволюции видов по Дарвину 
(избыточное размножение при 
ограниченности ресурсов, неопределённая 
изменчивость, борьба за существование, 
естественный отбор)

Тема 6.2. 
М икроэволюция

Основное содержание 2
Теоретическое содержание: 2
Синтетическая теория эволюции (СТЭ) и её 
основные положения. Микроэволюция.
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Популяция как единица вида и эволюции. 
Движущие силы (факторы)эволюции видов в 
природе. Мутационный процесс и 
комбинативная изменчивость. 
Популяционные волны и дрейф генов. 
Изоляция и миграция. Естественный отбор -  
направляющий фактор эволюции. Формы 
естественного отбора. Приспособленность 
организмов как результат эволюции. 
Примеры приспособлений у организмов. 
Ароморфозы и идиоадаптации. Вид и 
видообразование. Критерии вида. Основные 
формы видообразования: географическое, 
экологическое

Тема 6.3. Основное содержание 2
Макроэволюция Теоретическое содержание: 1

Макроэволюция. Формы эволюции: 
филетическая, дивергентная, конвергентная, 
параллельная. Необратимость эволюции
Практические занятия: 1
«Сравнение видов по морфологическому 
критерию»

Раздел 7. Возникновение и развитие жизни на Земле 6 О К - 1
Тема 7.1. Основное содержание 2 О К - 2  

ОК - 4Зарождение и Теоретическое содержание: 2
развитие жизни Донаучные представления о зарождении 

жизни. Научные гипотезы возникновения 
жизни на Земле: абиогенез и панспермия. 
Химическая эволюция. Абиогенный синтез 
органических веществ из неорганических.
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Экспериментальное подтверждение 
химической эволюции. Начальные этапы 
биологической эволюции. Гипотеза РНК- 
мира. Формирование мембранных структур и 
возникновение протоклетки. Первые клетки и 
их эволюция. Формирование основных групп 
живых организмов.
Развитие жизни на Земле по эрам и периодам. 
Катархей. Архейская и протерозойская эры. 
Палеозойская эра и её периоды: 
кембрийский, ордовикский, силурийский, 
девонский, каменноугольный, пермский. 
Мезозойская эра и её периоды: триасовый, 
юрский, меловой. Кайнозойская эра и её 
периоды: палеогеновый, неогеновый, 
антропогеновый.

Тема 7.2.
Система
органического мира. 
Происхождение 
человека -  
антропогенез

Основное содержание 2
Теоретическое содержание: 2
Система органического мира как отражение 
эволюции. Основные систематические 
группы организмов. Характеристика климата 
и геологических процессов. Основные этапы 
эволюции растительного и животного мира. 
Ароморфозы у растений и животных. 
Появление, расцвет и вымирание групп 
живых организмов.
Эволюция человека. Антропология как наука. 
Развитие представлений о происхождении 
человека. Методы изучения антропогенеза. 
Сходства и различия человека и животных. 
Систематическое положение человека.
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Движущие силы (факторы) антропогенеза. 
Наследственная изменчивость и 
естественный отбор. Общественный образ 
жизни, изготовление орудий труда, 
мышление, речь

Тема 7.3. Основное содержание 2
Основные стадии Теоретическое содержание: 1
эволюции человека Основные стадии и ветви эволюции человека: 

австралопитеки, Человек умелый, Человек 
прямоходящий, Человек неандертальский, 
Человек разумный современного типа. 
Находки ископаемых останков, время 
существования, область распространения, 
объём головного мозга, образ жизни, орудия. 
Человеческие расы. Основные большие расы: 
европеоидная (евразийская), негро- 
австралоидная (экваториальная), 
монголоидная (азиатско-американская).
Черты приспособленности представителей 
человеческих рас к условиям существования. 
Единство человеческих рас. Критика расизма
Практические занятия: 1
«Время и пути расселения человека по 
планете»

Раздел 8. Организмы и окружающая среда 4 О К - 1
Тема 8.1. Основное содержание 2 О К - 2  

ОК -  4 
ОК - 7

Экология как наука. 
Среды жизни. 
Экологические 
факторы

Теоретическое содержание: 2
Экология как наука. Задачи и разделы 
экологии. Методы экологических 
исследований. Экологическое мировоззрение 
современного человека. Среды обитания

334



организмов: водная, наземно-воздушная, 
почвенная, внутриорганизменная. 
Экологические факторы. Классификация 
экологических факторов: абиотические, 
биотические и антропогенные. Действие 
экологических факторов на 
организмы.Абиотические факторы: свет, 
температура, влажность. Фотопериодизм. 
Приспособления организмов к действию 
абиотических факторов. Биологические 
ритмы. Биотические факторы. Виды 
биотических взаимодействий: конкуренция, 
хищничество. Паразитизм, мутуализм, 
комменсализм (квартиранство, 
нахлебничество), аменсализм, нейтрализм. 
Значение биотических взаимодействий для 
существования организмов в природных 
сообществах

Тема 8.2. 
Экологические 
характеристики  
популяции

Основное содержание 2
Теоретическое содержание: 1
Экологические характеристики популяции. 
Основные показатели популяции: 
численность, плотность, рождаемость, 
смертность, прирост, миграция. Динамика 
численности популяции и её регуляция
Практические занятия: 1
«Подсчёт плотности популяций разных видов 
растений»

Раздел 9. Сообщества и экологические системы 14 О К - 1 
О К - 2  
ОК -  4 
ОК - 7

Тема 9.1.
Сообщества
организмов,

Основное содержание 2
Теоретическое содержание: 2
Сообщество организмов -  биоценоз.
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экосистемы Структуры биоценоза: видовая, 
пространственная, трофическая (пищевая). 
Виды-доминанты. Связи в биоценозе. 
Экологические системы (экосистемы). 
Понятие об экосистеме и биогеоценозе. 
Функциональные компоненты экосистемы: 
продуценты, консументы, редуценты. 
Круговорот веществ и поток энергии в 
экосистеме. Трофические (пищевые) уровни 
экосистемы. Пищевые цепи и сети. Основные 
показатели экосистемы: биомасса, 
продукция. Экологические пирамиды: 
продукции, численности, биомассы. Свойства 
экосистем: устойчивость, саморегуляция, 
развитие. Сукцессия

Тема 9.2.
Природные
экосистемы

Основное содержание 2
Теоретическое содержание: 2
Природные экосистемы. Экосистемы рек и 
озёр. Экосистема хвойного или 
широколиственного леса. Антропогенные 
экосистемы. Агроэкосистемы. 
Урбоэкосистемы. Биологическое и 
хозяйственное значение агроэкосистем и 
урбоэкосистем. Биоразнообразие как фактор 
устойчивости экосистем. Сохранение 
биологического разнообразия на Земле

Тема 9.3. 
Биосфера -  
глобальная 
экосистема Земли

Основное содержание 2
Теоретическое содержание: 2
Учение В. И. Вернадского о биосфере. 
Границы, состав и структура биосферы. 
Живое вещество и его функции. Особенности 
биосферы как глобальной экосистемы. 
Динамическое равновесие и обратная связь в
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биосфере. Круговороты веществ и 
биогеохимические циклы элементов 
(углерода, азота). Зональность биосферы. 
Основные биомы суши

Тема 9.4.
Влияние 
антропогенных 
факторов на биосферу

Основное содержание 4
Теоретическое содержание: 2
Человечество в биосфере Земли. 
Антропогенные изменения в биосфере. 
Глобальные экологические проблемы. 
Сосуществование природы и человечества. 
Сохранение биоразнообразия как основа 
устойчивости биосферы. Основа 
рационального управления природными 
ресурсами и их использование. Достижения 
биологии и охрана природы
Практические занятия: 2
«Отходы производства»

Тема 9.5.
Влияние социально- 
экологических 
факторов на здоровье 
человека

Основное содержание 4
Теоретическое содержание: 4
Здоровье и его составляющие. Факторы, 
положительно и отрицательно влияющие на 
организм человека. Проблема техногенных 
воздействий на здоровье человека 
(электромагнитные поля, бытовая химия, 
избыточные шумы, радиация и т.п.). 
Адаптация организма человека к факторам 
окружающей среды. Принципы 
формирования здоровьесберегающего 
поведения. Физическая активность и 
здоровье. Биохимические аспекты 
рационального питания

Раздел 10. Селекция организмов, основы биотехнологии 6 О К - 1
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Тема 10.1.
Селекция
как наука и процесс

Основное содержание 2 О К - 2
О К - 4
О К - 7

Теоретическое содержание: 2
Селекция как наука и процесс. Зарождение 
селекции и доместикация. Учение Н. И. 
Вавилова о центрах многообразия и 
происхождения культурных растений. 
Центры происхождения домашних 
животных. Сорт, порода, штамм. 
Современные методы селекции. Массовый 
и индивидуальный отборы в селекции 
растений и животных. Оценка экстерьера. 
Близкородственное скрещивание -  
инбридинг. Чистая линия. Скрещивание 
чистых линий. Гетерозис, или гибридная 
сила. Неродственное скрещивание -  
аутбридинг. Отдалённая гибридизация и её 
успехи. Искусственный мутагенез и 
получение полиплоидов. Достижения 
селекции растений, животных и 
микроорганизмов

Тема 10.2.
Основы
биотехнологии

Основное содержание 2
Теоретическое содержание: 2
Биотехнология как отрасль производства. 
Генная инженерия. Этапы создания 
рекомбинантной ДНК и трансгенных 
организмов. Клеточная инженерия. 
Клеточные культуры. Микроклональное 
размножение растений. Клонирование 
высокопродуктивных сельскохозяйственных 
организмов. Экологические и этические 
проблемы. ГМО -  генетически 
модифицированные организмы

Тема 10.3. Основное содержание 2
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Биотехнологии  
в жизни и профессии

Теоретическое содержание: 1
Основные направления современной 
биотехнологии в профессиональной 
деятельности человека. Методы 
биотехнологии. Объекты биотехнологии. 
Этика биотехнологических 
и генетических экспериментов. Правила 
поиска и анализа биоэкологической 
информации
из различных источников (научная и учебно
научная литература, средства массовой 
информации, сеть Интернет и другие)
Практические занятия: 1
Кейсы на анализ информации о научных 
достижениях в области генетических 
технологий, клеточной инженерии, пищевых 
биотехнологий. Защита кейса: представление 
результатов решения кейсов (выступление с 
презентацией)

Раздел 11. Решение кейсов в области биотехнологий 2 О К - 1 
О К - 2  
ОК -  4 
ОК - 7

Тема 11.1.1. 
Биотехнологии  
и технические 
системы

Основное содержание 2
Теоретическое содержание: 1
Развитие биотехнологий с применением 
технических систем (биоинженерия, 
биоинформатика, бионика) и их применение в 
жизни человека, поиск и анализ информации 
из различных источников (научная и учебно
научная литература, средства массовой 
информации, сеть Интернет и другие)
Практические занятия: 1
Кейсы на анализ информации о развитии 
биотехнологий с применением технических
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систем (по мини-группам). Защита кейса: 
представление результатов решения кейсов 
(выступление с презентацией)

К урсовая  р а б о т а  (проект ) -
П р о м еж ут о ч н а я  а т т ест а ц и я  в ви д е  ко м п л ек сн о го  
д и ф ф ер ен ц и р о ва н н о го  за ч ет а  — 1 сем ест р, ко м п л ек сн о го  эк за м ен а  — 
2  сем ест р

9

Всего 72

2 .3 . К ур сов ой  п р оек т  (р абота)

Выполнение курсового проекта (работы) по дисциплине биология не предусмотрено.
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ  

ЗЛ. М атериально-техническое обеспечение

Кабинет биологии, оснащенный в соответствии с приложением 3 ОПОП-П.

3.2. Учебно-методическое обеспечение

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
1. Верхошенцева, Ю. П. Биология : учебное пособие для СПО / Ю. П. 

Верхошенцева. — Саратов : Профобразование, 2020. — 146 с. — ISBN 978-5-4488- 
0651-3. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной 
среды СПО РКОТобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/91854. — 
Режим доступа: для авторизир. Пользователей

3.2.2. Дополнительные источники

2.1.1.1. Биология. Общая биология. 10-11 классы: учеб. Для общеобразовательных 
учреждений: базовый1 уровень: рек. М-вом образования и науки РФ/Д.К. Беляев (и 
др.), под ред. Д.К.Беляева и Г.М.Дымшица; Рос. Акад.наук; Рос.акад. образования. - 
М., 2010. -303с.

2.1.1.2. Биология : учебник для образовательных учреждений нач. и сред. проф.образования/ 
В.М.Константинов, А.Г.Резанов, и др. М.: 2012

Электронные издания (электронные ресурсы):
9. http://biology.asvu.ru/ - Вся биология. Современная биология, статьи, 

новости, библиотека.
10. http://window.edu.ru/window/ - единое окно доступа к образовательным 

ресурсам Интернет по биологии
11. http://ic.krasu.ru/pages/test/005.html -тесты по биологии

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ  
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения
Показатели освоенности 

компетенций
М етоды оценки

уметь раскрывать 
содержание 
основопол агаю щих 
биологических терминов и 
понятий: жизнь, клетка, 
ткань, орган, организм, 
вид, популяция,
экосистема, биоценоз, 
биосфера; метаболизм 
(обмен веществ и 
превращение энергии), 
гомеостаз (саморегуляция), 
биосинтез белка,
структурная организация 
живых систем,
дискретность,_____________

Полнота ответов, точность 
формулировок, не менее 75% 
правильных ответов.
Не менее 75% правильных 
ответов.

Актуальность темы,
адекватность результатов
поставленным целям, 
полнота ответов, точность 
формулировок, адекватность
применения терминологии

Текущий контроль 
при проведении:
-письменного/устного
опроса;
-тестирования;
-оценки результатов 
самостоятельной работы 
(докладов, рефератов, 
учебных исследований и 
Т .Д .) .

Промежуточная
аттестация:
- экспертная оценка ответа 
на задание на
дифференцированном зачете
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саморегуляция, 
самовоспроизведение 
(репродукция), 
наследственность, 
изменчивость, 
энергозависимость, рост и 
развитие, уровневая
организация;

уметь раскрывать
содержание 
основопол агаю гцих 
биологических теорий и 
гипотез: клеточной,
хромосомной, 
мутационной, 
эволюционной, 
происхождения жизни и 
человека;

уметь раскрывать 
основополагающие 
биологические законы и 
закономерности (Г.
Менделя, Т. Моргана, Н.И. 
Вавилова, Э. Геккеля, Ф. 
Мюллера, К. Бэра), 
границы их применимости 
к живым системам;

уметь выделять 
существенные признаки 
вирусов, клеток прокариот 
и эукариот; одноклеточных 
и многоклеточных
организмов, видов,
биогеоценозов и
экосистем; особенности 
процессов обмена веществ 
и превращения энергии в 
клетке, фотосинтеза,
пластического и
энергетического обмена, 
хемосинтеза, митоза,
мейоза, оплодотворения, 
развития и размножения, 
индивидуального развития 
организма (онтогенеза), 
борьбы за существование, 
естественного отбора, 
видообразования, 
приспособленности 
организмов к среде 
обитания,_________влияния
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компонентов экосистем, 
антропогенных изменений 
в экосистемах своей 
местности, круговорота 
веществ и превращение 
энергии в биосфере;

уметь решать
биологические задачи, 
составлять генотипические 
схемы скрещивания для 
разных типов
наследования признаков у 
организмов, составлять 
схемы переноса веществ и 
энергии в экосистемах 
(цепи питания, пищевые 
сети).

уметь критически 
оценивать информацию 
биологического 
содержания, включающую 
псевдонаучные знания из 
различных источников 
(средства массовой
информации, научно- 
популярные материалы); 
интерпретировать 
этические аспекты
современных
исследований в биологии, 
медицине, биотехнологии; 
рассматривать глобальные 
экологические проблемы 
современности, 
формировать по
отношению к ним 
собственную позицию;

уметь создавать 
собственные письменные и 
устные сообщения на 
основе биологической 
информации из нескольких 
источников, грамотно 
использовать понятийный 
аппарат биологии 
- умение в приобретение 
опыта применения
основных методов
научного познания,
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используемых в биологии: 
наблюдения и описания 
живых систем, процессов и 
явлений; организации и 
проведения 
биологического 
эксперимента, выдвижения 
гипотез, выявления
зависимости между
исследуемыми 
величинами, объяснения 
полученных результатов и 
формулирования выводов 
с использованием научных 
понятий, теорий и законов 

уметь понимать 
экологическую культуру, 
влияние социально-
экономических процессов 
на состояние природной и 
социальной среды,
осознание глобального 
характера экологических 
проблем;
- уметь планировать и 
осуществлять действия в 
окружающей среде на 
основе знания целей 
устойчивого развития 
человечества;

активное неприятие 
действий, приносящих 
вред окружающей среде;
- умение прогнозировать 
неблагоприятные 
экологические последствия 
предпринимаемых 
действий, предотвращать 
их;

расширение опыта 
деятельности 
экологической 
направленности;

овладение навыками 
учебно-исследовательской, 
проектной и социальной 
деятельности
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М исюркеев М.И.
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2025 г.
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1. ОБЩ АЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАМ М Ы  УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

« 0 0 Д. 12 Физическая культура»
(наименование дисциплины)

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы

Цель дисциплины «Физическая культура»: развитие у обучающихся двигательных 
навыков, совершенствование всех видов физкультурной и спортивной деятельности, 
гармоничное физическое развитие, формирование культуры здорового и безопасного образа 
жизни будущего квалифицированного специалиста, на основе национально - культурных 
ценностей и традиций, формирование мотивации и потребности.

Дисциплина «Физическая культура» включена в в обязательную часть 
общеобразовательного цикла образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по 
профессии 46.01.03 Делопроизводитель

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами 
освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций 
выпускника (и. 4.3 ОПОП-П).

В результате освоения дисциплины обучающийся должен :

Код ОК, 
П К

Уметь Знать Владеть навыками

ОК.01 у м е т ь  и спользоват ь  
р а зн о о б р а зн ы е  ф о р м ы  и  
виды  ф и зкульт ур н о й  
д еят ельно ст и  для  
о р га ни за ц и и  зд о р о во го  
о б р а за  ж изни, 
а кт и вн о го
о т д ы ха  и  досуга, в  т о м  
числе
в п о д го т о вке  к  
вы полнению  
н о р м а т и во в  
В сер о сси й ск о го  
ф и зкульт ур н о -  
сп о р т и вно го  
к о м п лекса  « Г от ов к  
т р уд у  и
обо р о не»  ( П О ) ;

- владет ь со вр ем енны м и  
т ехн о ло ги ям и  
у к р е п л е н и я  и  
со хр а н ен и я  здоровья, 
п о д д ер ж а н и я  
р а б о т о сп о со б н о ст и , 
п р о ф и ла кт и ки  
заболеваний , 
связа н н ы х с у ч е б н о й  и  
п р о и зво д ст венно й  
д еят ельност ью ;
- владет ь осно вны м и  
сп о со б а м и  
са м о ко н т р о ля  
и ндивидуалън  ы х  
п о ка за т елей  здоровья , 
у м с т вен н о й  и  
ф и зи ческо й  
р а б о т о сп о со б н о ст и , 
д и н а м и к и  ф изи ческо го  
р а зв и т и я  и  ф и зи чески х  
качест в;
- владет ь ф и зи чески м и  
уп р а ж н ен и я м и  р а зн о й  
ф ункц и о н а льн о й  
направленност и ,

13 Берутся сведения, указанные по данному виду деятельности в п. 4.2.
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и сп о льзо ва н и е  и х  в 
р е ж и м е  
у ч е б н о й  и  
п р о и зво д ст венно й  
д еят ельн о ст и  с целью  
п р о ф и ла кт и ки  
п ер еут о м лен и я  и  
со хр а н ен и я  вы сокой  
р а б о т о сп о со б н о ст и

ОК.04 о р га ни зо вы ва т ь  р а б о т у п си хо ло ги чески е  основы -
ко ллект и ва  и  ком анды , д еят ельно ст и
вза и м о д ей ст во ва т ь  с коллект ива ,
коллегам и, п си хо ло ги чески е
р уко во д ст во м , о со б енно ст и  ли ч н о ст и
кли ент а м и  в ходе о сно вы  п р о ект н о й
п р о ф есси о н а льн о й д еят ельно ст и
д еят ельно ст и

ОК.08 и спользоват ь р о л ь  ф и зи ческо й
ф и зкульт ур н о - культ ур ы  в
о зд о р о ви т ельную общ екул  ът урном,
д еят ельно ст ь  для п р о ф есси о н а льн о м  и
ук р е п ле н и я  здоровья, со ц и а льн о м  р а зв и т и и
д о ст и ж ен и я  ж и зн ен н ы х чело века
и п р о ф есси о н а льн ы х о сно вы  зд о р о во го  о б р а за
целей ж и зни
п р им енят ь у с л о в и я
р а ц и о н а л ьн ы е  пр и ем ы п р о ф есси о н а льн о й
д ви га т ельн ы х ф унк ц и й  в д еят ельн о ст и  и  зо ны
п р о ф есси о н а льн о й р и с к а  ф и зи ческо го
д еят ельно ст и зд о р о вь я  д ля
п о льзо ва т ься сп ец и а льно ст и
ср ед ст ва м и ср ед ст ва  п р о ф и ла кт и ки
п р о ф и ла кт и ки п ер ен а п р яж ен и я
перенапряж ения ,
ха р а кт ер н ы м и  для
д а нн о й  сп ец и а льно ст и

!.З.Обоснование часов вариативной части ОПОП-П

№№
п/п

Дополнительные знания, 
умения, навыки (если  
у к а за н ы  П К )

№,
наименование
темы

Объем
часов

Обоснование 
включения в 
рабочую  
программу

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖ АНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ  

2Л. Трудоемкость освоения дисциплины

Наименование составных частей дисциплины Объем в Объем в В т.ч. в форме
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часах
Очная
форма

обучения

часах
Заочная
форма

обучения

практ.
подготовки

Учебные занятия14 72 - 24
К ур со ва я  р а б о т а  (проект ) - - -

Самостоятельная работа - -
Промежуточная аттестация в ф о р м е зачета 1 
семестр, дифференцированного зачёта 2 семестр - -

Всего 72 24

14 Учебные занятия могут представлены в виде теоретических занятий, лабораторных и практических занятий
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2.2. Содержание дисциплины

Наименование 
разделов и тем

Содержание учебного материала, 
практических и лабораторных 

занятий, курсовая работ а (проект)

Объем, ак. ч. Очная 
форма обучения/ 

в том числе 
в форме практической 

подготовки, 
ак. ч.

Объем, ак. ч. 
Заочная форма 

обучения/ 
в том числе 

в форме 
практической 
подготовки, 

ак. ч.

Коды компетенций, 
формированию которых 

способствует элемент 
программы

Раздел 1. Физическая культура, как часть культуры 
общества и человека

2/2 -

Тема 1.1
Современное
состояние
физической культуры 
и спорта

Содержание 1/1 -

OKI 
ОК4 
OK 8

Физическая культура как часть 
культуры общества и человека. Роль 
физической культуры в 
общекультурном, профессиональном и 
социальном развитии человека. 
Современное представление о 
физической культуре: основные 
понятия; основные направления 
развития физической культуры в 
обществе и их формы организации

-

В том числе практических и 
лабораторных занятий 1/1 -

Выполнение Всероссийского 
физкультурно-спортивного комплекса 
«Готов к труду и обороне» (ГТО) — 
(Программная и нормативная основа 
системы физического воспитания 
населения. Характеристика 
нормативных требований для 
обучающихся СПО).

-

Тема 1.2. Содержание 1/1 -
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Современные 
системы и 
технологии 
укрепления и 
сохранения здоровья

Современное представление о 
современных системах и технологиях 
укрепления и сохранения здоровья 
(дыхательная гимнастика, 
антистрессовая пластическая 
гимнастика, йога, глазодвигательная 
гимнастика, стрейтчинг, суставная 
гимнастика; лыжные прогулки по 
пересеченной местности, 
оздоровительная ходьба, северная или 
скандинавская ходьба и 
оздоровительный бег и др.

-

OKI 
ОК4 
OK 8

В том числе практических и 
лабораторных занятий 1/1 -

Особенности организации и 
проведения занятий в разных 
системах оздоровительной 
физической культуры и их 
функциональная направленность

-

Раздел 2. Методические основы обучения различным 
видам физкультурно-спортивной деятельности 8/8 -

Тема 2.1.
Подбор 
упражнений, 
составление и 
проведение 
комплексов 
упражнений для 
различных форм 
организации 
занятий физической 
культурой

Содержание
2/2 -

OKI 
ОК4 
OK 8

Освоение методики составления и 
проведения комплексов 
упражнений различной 
функциональной направленности

-

В том числе практических и 
лабораторных занятий

2/2 -

Освоение методики составления и 
проведения комплексов упражнений 
утренней зарядки, физкультминуток, 
физкультпауз, комплексов упражнений

-
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для коррекции осанки и телосложения

Тема 2.2.
Составление и Содержание

2/2 -

проведение Освоение методики составления
самостоятельных планов-конспектов и выполнения
занятий по самостоятельных заданий по -
подготовке к сдаче подготовке к сдаче норм и OKI
норм и требований требований ВФСК «ГТО» ОК4
ВФСК «гто» В том числе практических и 

лабораторных занятий
2/2 -

OK 8

Освоение методики составления и 
проведения комплексов 
упражнений для подготовки к 
выполнению тестовых упражнений

-

Тема 2.3. Методы 
самоконтроля и

Содержание 2/2 -

оценка умственной Применение методов самоконтроля
и физической и оценка умственной и физической -
работоспособности работоспособности OKI

ОК4В том числе практических и
лабораторных занятий 2/2 ” OK 8

Выполнение упражнений для 
повышения умственной и 
физической работоспособности -

Тема 2.4.
Профессионально-

С одерж ание 2/2 - OKI
прикладная Характеристика профессиональной OK4
физическая деятельности: группа труда, рабочее - OK 8
подготовка положение, рабочие движения,
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функциональные системы, 
обеспечивающие трудовой процесс,
внешние условия или 
производственные факторы, 
профессиональные заболевания
В том числе практических и 
лабораторных занятий 2/2 -

Освоение комплексов упражнений 
для производственной гимнастики 
различных групп профессий 
(первая, вторая, третья, четвертая 
группы профессий)

-

Раздел 3. Легкая атлетика 14/4 -

Тема ЗЛ
Техника

Содержание 2/2 -

безопасности на Техника безопасности при
занятиях 
физической 
культурой и 
спортом

проведении занятий по физической 
культуре.
Техника безопасности при 
проведении занятий по легкой OKI
атлетике. ОК4
Техника безопасности при 
проведении занятий по спортивным 
играм.
Техника безопасности при 
проведении занятий гимнастики. 
Техника безопасности при 
проведении занятий по лыжной

2/2 OK 8
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подготовке.

Тема 3.2.
Совершенствование 
техники бега на 
короткие
дистанции, технике 
спортивной ходьбы

Содержание 2 -

OKI 
ОК4 
OK 8

Классификация и общая 
характеристика легкоатлетических 
видов спорта. Место и значение 
легкой атлетики в системе 
физической культуры. Задачи и 
содержание раздела «Легкая 
атлетика» в системе подготовки 
специалистов. Техника 
безопасности на занятиях легкой 
атлетикой.

-

В том числе практических 
занятий и лабораторных работ 2 -

Практическое занятие № 1. 
Биомеханические основы техники 
бега; техники низкого старта и 
стартового ускорения; бег по 
дистанции; финиширование, 
специальные упражнения.

-

Тема 3.3.
Совершенствование
техники
длительного бега

Содержание учебного материала 2/2 -

OKI 
ОК4 
OK 8

Техника выполнения бега на 
длинные дистанции. Основные 
показатели для самоконтроля при 
выполнении длительных нагрузок.

-

В том числе практических 
занятий и лабораторных работ 2 -
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Практическое занятие № 2. 
Совершенствование техники 
длительного бега во время кросса 
до 15-20 минут

-

Тема 3.4.
Совершенствование 
техники прыжка в 
длину с места, с 
разбега

Содержание учебного материала: 2 -

OKI 
ОК4 
OK 8

Техника выполнения прыжков в 
длину с места/ разбега. Подводящие 
упражнения для выполнения 
нормативов.

-

В том числе практических 
занятий и лабораторных работ 2 -

Практическое занятие № 3. 
Специальные упражнения прыгуна 
(многоскоки, ускорения, маховые 
упражнения для рук и ног), ОФП

-

Тема 3.5.
Эстафетный бег 
4x100. Челночный 
бег

Содержание учебного материала 2 -

OKI 
ОК4 
OK 8

Техника выполнения эстафетного и 
челночного бега. Подводящие 
упражнения для выполнения 
норматива.

-

В том числе практических 
занятий и лабораторных работ 2 -

Практическое занятие № 4. 
Выполнение эстафетного бега 
4x100, челночного бега

-

Тема 3.6.
Метание гранаты 
весом 500г 
(девушки) и 700 г

Содержание учебного материала 2 - OKI 
OK4 
OK 8Техника выполнения норматива 

метание гранаты. Подводящие -
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(юноши) упражнения.

В том числе практических 
занятий и лабораторных работ 2 -

Практическое занятие № 5. 
Совершенствование техники 
метания гранаты весом 500 г 
(девушки) и 700 г (юноши);

-

Тема 3.7.
Выполнение 
контрольных 
нормативов в беге и 
прыжках

Содержание учебного материала 2/2 -

OKI 
ОК4 
OK 8

Повторение техники выполнения 
контрольных нормативов. Коррекция 
возникающих ошибок.

-

В том числе практических 
занятий и лабораторных работ 2/2 -

Практическое занятие № 6. 
Выполнение контрольных 
нормативов в беге, прыжок в длину с 
места, с разбега способом «согнув 
ноги», бег на выносливость

-

Раздел 4. Волейбол 12/4 -

Тема 4.1.
Стойки игрока и 
перемещения. 
Общая физическая 
подготовка (ОФП)

Содержание учебного материала 2/2 -

OKI 
ОК4 
OK 8

Техника безопасности на занятиях 
волейболом Овладение основными 
приемами в волейболе. Правила 
игры в волейбол.

-

В том числе практических 
занятий и лабораторных работ 2/2 -

356



Практическое занятие № 7. 
Выполнение перемещения по зонам 
площадки, выполнение тестов по 
ОФП

-

Тема 4.2.
Приемы и передачи 
мяча снизу и сверху 
двумя руками.
ОФП

Содержание учебного материала 2 -

OKI 
ОК4 
OK 8

Техника выполнения верхней и 
нижней передачи мяча в паре. 
Комплекс ОФП для формирования 
гармоничного развития 
занимающихся.

-

В том числе практических 
занятий и лабораторных работ 2 -

Практическое занятие № 8. 
Выполнение комплекса упражнений 
по ОФП

-

Тема 4.3.
Нижняя прямая и 
боковая подача. 
ОФП

Содержание учебного материала 2 -

OKI 
ОК4 
OK 8

Техника выполнения нижней и 
боковой подачи в волейболе. 
Подводящие упражнения. 
Применение полученных знаний в 
учебной игре.

-

В том числе практических 
занятий и лабораторных работ 2 -

Практическое занятие № 9. 
Выполнение упражнений на 
укрепление мышц кистей, 
плечевого пояса, брюшного пресса, 
мышц ног

-
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Тема 4.4.
Верхняя прямая 
подача. ОФП

Содержание учебного материала 2 -

OKI 
ОК4 
OK 8

Техника выполнения верхней 
подачи в волейболе. Подводящие 
упражнения. Применение 
полученных знаний в учебной игре.

-

В том числе практических 
занятий и лабораторных работ 2 -

Практическое занятие № 10. 
Выполнение упражнений на 
укрепление мышц кистей, 
плечевого пояса, брюшного пресса, 
мышц ног

-

Тема 4.5.

Тактика игры в 
защите и нападении

Содержание учебного материала 2 -

OKI 
ОК4 
OK 8

Совершенствование полученных 
знаний. Применение знаний в 
учебной игре.

-

В том числе практических 
занятий и лабораторных работ 2 -

Практическое занятие № 11. 
Отработка тактики игры, 
выполнение приёмов передачи мяча

-

Тема 4.6.

Основы методики 
судейства

Содержание учебного материала 2/2 -

OKI 
OK4 
OK 8

Изучение основ методик судейства в 
волейболе. Применение полученных 
знаний в учебной игре.

-

В том числе практических 
занятий и лабораторных работ 2/2 -
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Практическое занятие № 12. 
Отработка навыков судейства в 
волейболе

-

Раздел 5. Баскетбол 12/2 -

Тема 5.1.
Стойка игрока, 
перемещения, 
остановки, 
повороты. ОФП

Содержание учебного материала 2/2 -

OKI 
ОК4 
OK 8

Техника безопасности на занятиях 
баскетболом. Основные правила 
игры в баскетбол. Овладение 
основными двигательными 
действиями необходимыми в 
учебной игре.

- -

В том числе практических 
занятий и лабораторных работ 2/2 -

Практическое занятие № 13. 
Выполнение упражнений для 
укрепления мышц плечевого пояса, 
ног

-

Тема 5.2.
Передачи мяча. 
ОФП

Содержание учебного материала 2 -

OKI 
ОК4 
OK 8

Техника выполнения передач мяча в 
баскетболе. Составления комплексов 
ОФП для гармоничного развития 
занимающихся.

-

В том числе практических 
занятий и лабораторных работ 2 -

Практическое занятие № 14. 
Выполнение упражнений для 
развития скоростно-силовых и 
координационных способностей,

-
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упражнений для развития верхнего 
плечевого пояса.

Тема 5.3.
Ведение мяча и 
броски мяча в 
корзину с места, в 
движении, 
прыжком. ОФП

Содержание учебного материала 2 -

OKI 
ОК4 
OK 8

Техника выполнения ведения мяча, 
бросков мяча в корзину с места/ в 
прыжке/ в движение. Составления 
комплексов ОФП для гармоничного 
развития занимающихся.

-

В том числе практических 
занятий и лабораторных работ 2 -

Практическое занятие № 15. 
Выполнение упражнений для/ 
укрепления мышц кистей, 
плечевого пояса, ног, брюшного 
пресса

-

Тема 5.4.

Техника штрафных 
бросков. ОФП

Содержание учебного материала 2 -

OKI 
ОК4 
OK 8

Техника выполнения штрафных 
бросков. Составления комплексов 
ОФП для гармоничного развития 
занимающихся.

-

В том числе практических 
занятий и лабораторных работ 2 -

Практическое занятие № 16. 
Выполнение упражнений для 
укрепления мышц кистей, 
плечевого пояса, ног

-

Тема 5.5. Содержание учебного материала 2 -
OKI
OK4
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Тактика игры в 
защите и
нападении. Игра по
упрощенным
правилам
баскетбола. Игра по 
правилам

Совершенствование освоенных 
действий. Коррекция возникающих 
ошибок. Применение полученных 
знаний в учебной игре.

-

ОК 8

В том числе практических 
занятий и лабораторных работ 2 -

Практическое занятие № 17. Игра 
по упрощенным правилам 
баскетбола

-

Тема 5.6.

Практика судейства 
в баскетболе

Содержание учебного материала 2 -

OKI 
ОК4 
ОК 8

Изучение основ методик судейства в 
волейболе. Применение полученных 
знаний в учебной игре

-

В том числе практических 
занятий и лабораторных работ 2 -

Практическое занятие 18. Практика 
в судействе соревнований по 
баскетболу

-

Раздел 6. Гимнастика 14/4 -

Тема 6.1.
Строевые приемы

Содержание учебного материала 4/2 -

OKI 
ОК4 
ОК 8

Основные упражнения строевых 
упражнений. Техника выполнения 
упражнений.

-

В том числе практических 
занятий и лабораторных работ 4/2 -

Практическое занятие № 24. 
Отработка строевых приёмов -
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Тема 6.2.
Техника
акробатических
упражнений

Содержание учебного материала 2 -

OKI 
ОК4 
OK 8

Техника безопасности на занятиях 
гимнастикой. Техника выполнения 
акробатических упражнений. 
Составление комплексов ОФП для 
гармоничного развития 
занимающихся.

-

В том числе практических 
занятий и лабораторных работ 2 -

Практическое занятие № 25. 
Отработка техники акробатических 
упражнений

-

Тема 6.3.
Упражнения на 
брусьях (юноши). 
Гиревой спорт

Содержание учебного материала 2 -

OKI 
ОК4 
OK 8

Специальные упражнения на 
брусьях. Правила безопасности при 
выполнения упражнений на 
спортивном инвентаре. Применение 
страховки и самостраховки при 
выполнение упражнений. 
Составление комплексов 
упражнений с гантелями\ гирями. 
Разучивание и выполнение связок 
на снаряде.

-

В том числе практических 
занятий и лабораторных работ 2 -

Практическое занятие № 26. 
Разучивание и выполнение 
упражнений с гирями

-
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Тема 6.4.
Упражнения на 
бревне (девушки). 
ППФП

Содержание учебного материала 2 -

OKI 
ОК4 
OK 8

Выполнений упражнений на 
гимнастическом бревне (наскок, 
ходьба, полушпагат, уголок, 
равновесие, повороты, соскок). 
Техника безопасности на 
гимнастических снарядах.

-

В том числе практических 
занятий и лабораторных работ 2 -

Практическое занятие № 27. 
Разучивание и выполнение связок на 
снаряде, комплексы упражнений, 
ритмическая гимнастика (по курсам)

-

Тема 6.5.
Составление 
комплекса ОРУ и 
проведение их 
обучаю щимися

Содержание учебного материала 4/2 -

OKI 
ОК4 
OK 8

Требования к составлению 
комплекса ОРУ, терминология; 
составление комплексов ОРУ без 
предметов, с предметами (мячи, 
палки, скакалки и др.). 
Направленность общеразвивающих 
упражнений; основные положения 
рук, ног, подготовка с группой по 
одному общеразвивающему 
упражнению, комплекс ОРУ

-

В том числе практических 
занятий и лабораторных работ 4/2 -

Практическое занятие № 28. 
Выполнение комплекса ОРУ -
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Раздел 6. Лыжная подготовка 10/2 -

Тема 6Л.
Классические 
лыжные ходы

Содержание учебного материала 2/2 -

OKI 
ОК4 
OK 8

Техника безопасности при занятиях 
лыжной подготовкой. Освоение 
техники выполнения классических 
лыжных ходов (одновременные 
бесшажный, попеременно 
двухшажный, одновременно 
одношажный лыжные ходы).

-

В том числе практических и 
лабораторных работ 2/2 -

Практическое занятие № 32.
Одновременные бесшажный 
классический ход.
Попеременно двухшажный 
классический ход.
Одновременно одношажный 
классический ход

-

Тема 6.2.
Коньковые лыжные 
ходы

Содержание учебного материала 2 -

OKI 
ОК4 
OK 8

Освоение техники выполнения 
коньковых лыжных ходов 
(одновременно одношажный, 
одновременно двушажный, 
подъемный коньковые ходы).

-

В том числе практических и 
лабораторных работ 2 -

Практическое занятие № 35.
Одновременный одношажный -
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коньковый ход 
Одновременный двушажный 
коньковый ход 
Подъемный коньковый ход

Тема 6.3.
Передвижение по
пересечённой
местности.

Содержание учебного материала 2 -

OKI 
ОК4 
OK 8

Техника выполнения передвижений 
по пересеченной местности. 
Распределение сил на всю 
дистанцию.

-

В том числе практических и 
лабораторных работ 2 -

Практическое занятие № 38.
Передвижение по пересечённой 
местности.

-

Тема 6.4.
Повороты, 
торможения, 
прохождение 
спусков, подъемов 
и неровностей в 
лыжном спорте.

Содержание учебного материала 2 -

OKI 
ОК4 
OK 8

Техника выполнения поворотов, 
торможений, спусков, подъемов в 
лыжном спорте.

-

В том числе практических и 
лабораторных работ 2 -

Практическое занятие № 39.
Повороты, торможения, 
прохождение спусков, подъемов и 
неровностей в лыжном спорте.

-

Практическое 
занятие 6.5.
Прохождение 
дистанций до 5 км 
(девушки), до 10 км

Содержание учебного материала 2 - OKI 
OK4 
OK 8

Совершенствование полученных 
знаний. Применение знаний на 
практике. Коррекция возникающих

-
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(юноши). ошибок.

В том числе практических и 
лабораторных работ 2 -

Практическое занятие № 40.
Прохождение дистанций до 5 км 
(девушки), до 10 км (юноши).

-

Курсовая работа (проект) - - -

П ром еж ут очная ат т ест ация - - -
Всего 72/24 - -

2.3. Курсовой проект (работа)

Выполнение курсового проекта по дисциплине физическая культура не предусмотрено.
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ  

ЗЛ. М атериально-техническое обеспечение

Кабинет(ы) физической культуры, оснащен в, оснащенный(е) в соответствии с 
приложением 3 ОПОП-П.

3.2. Учебно-методическое обеспечение

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
1. Наименование.
1. Лях, В. И. Физическая культура (базовый уровень) [Текст]: Учебник / В. И.

Лях. -М .: Просвещение, 2018. -2 3 7  с.
Электронные издания (электронные ресурсы): https://profspo.ru/
3.2.2. Д о п о л н и т ел ь н ы е  и ст о ч н и ки
1. Антонова, О. Н. Лыжная подготовка: Методика преподавания [Текст]: Учебное 

пособие для студентов средних пед. учебных заведений/ О.Н. Антонова, В.С. Кузнецов. - М.: 
Академия, 1999 -  234с.

2. Баршай, В. М. Гимнастика [Текст]: Учебник / В. М. Баршай. - М.: Феникс, 
2 0 1 1 .-3 1 4  с.

3. Баскетбол [Текст]: учебник для вузов физической культуры // под. ред. М. 
Портнова. - М: Физкультура и спорт, 1997.

4. Баскетбол [Текст]: учебник для институтов физической культуры // под. ред. А. 
А. Бишаева Физкультура -  М.: ОИЦ "Академия", 2010.

5. Больсевич, В. К. Физическая культура для всех и для каждого: - М: ФиС, 2007 
-2 3 2  с.

6. Гатман, Б. Все о тренировке юного баскетболиста [Текст] / Б. Гатман. -  М.: 
ACT Астрель, 2006. -  300 с.

7. Гейцин, К. А. Ни дня без физкультуры [Текст] / Гейцин, К. А. -  М.: 
Физкультура в школе, 2009 -  41 с.

8. Евсеев, Ю. И. Физическая культура [Текст]: учебное пособие / Ю.И. Евсеев. -  
М.: Феникс, 2010. -  444 с.

9. Епифанов, В. А. Атлас профессионального массажа [Текст] / В. А. Епифанов. -  
М .: Эксмо, 2 0 1 4 .-3 8 4  с.

10. Железняк, Ю. Спортивные игры. Техника, тактика, методика обучения [Текст]: 
учебник для ВУЗов/ Ю. Железняк, Ю. Портнов, В. Савин. - М.: Academia, 2010. -  379 с.

11. Железняк, Ю.Д. Спортивные игры [Текст] / Ю.Д. Железняк -  М.: Академия, 
2 0 0 1 .-5 2 0  с.

12. Загорский, Б. И. Физическая культура [Текст] / Б. И. Загорский -  М.: Высшая 
школа, 1989. -  383 с.

13. Кремнев, И. Атлетическая гимнастика [Текст] / И. Кремнев -  М.: Феникс, 2011. 
-2 8 6  с.

14. Лотоненко, А. Физическая культура и здоровье [Текст]: монография / А.В. 
Лотоненко, Г.Р. Гостев, С.Р. Гостева, О.А. Григорьев,- М.: "Еврошкола", 2008,- 450с.

15. Лыжный спорт [Текст]: учебник / Т. И Раменская, А. Г Баталов. / М.: 
Издательство «Флинта», издательство «Наука».

16. Лыжный спорт [Текст]: учебник для институтов и техникумов ФК / Евстратова, 
Чукардин, Сергеев. /Санкт — Петербург 2003 г.

17. Нестеровский, Д. Баскетбол. Теория и методика обучения [Текст] / Д. 
Нестеровский. - М.: Academia, 2010. - 480с.
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18. Официальные правила баскетбола 2017 [Текст]. -  М .: Спорт Академ Пресс, 
2017. -  111 с.

19. Петров, П. К. методика преподавания гимнастики в школе [Текст] / П. К. 
Петров -  М.: Издательство ВЛАДОС. -  2003. -  447 с.

20. Попова, Е. Г. Общеразвивающие упражнения в гимнастике [Текст] / Е. Е. 
Попова -  М.: Издательство Терра-Спорт. - 2000. - 72 с.

21. Портных, Ю. И. Спортивные игры и методика преподавания [Текст] / Ю. И. 
Портных -  М.: Физкультура и спорт, 1986. -  336 с.

22. Таранник, Е. Н. Оздоровительный контекст занятий физической культурой: 
учебное пособие / Е. Н.Таранник, М. Л. Двойнин. - Омск: Изд-во ОмГПУ, 2010. -  72 с.

23. Физическая культура: учебник для студ. сред. проф. учеб, заведений [Н. В. 
Решетников, Ю. Л. Кислицын, Р. Л. Палтиевич, Е. И.Погадаев]- 11-е изд., стер. -М .: 
Издательский центр «Академия», 2011. -  172 с.
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ  
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения
Показатели освоенности 

компетенций
М етоды оценки

Знает :

владет ь со вр ем енны м и  
т ехн о ло ги ям и  ук р е п ле н и я  и 
со хр а н ени я  здоровья, 
п о д д ер ж а ни я  
р а б о т о сп о со б но ст и , 
п р о ф и ла кт и ки  заболеваний , 
связа нны х с у ч е б н о й  и 
п р о и зво д ст венно й  
деят ельност ью ;
- владет ь осно вны м и  
сп о со б а м и  са м о ко н т р о ля  
индивидуалън  ы х  
п о ка за т елей  здоровья, 
ум ст вен н о й  и  ф и зи ческо й  
р а б о т о сп о со б н о ст и , 
д и на м и ки  ф и зи ческо го  
р а зв и т и я  и  ф и зи чески х  
качест в;
- владет ь ф и зи чески м и  
уп р а ж н ен и я м и  р а зн о й  
ф ун кц и о на льно й  
направленност и, 
и спользование  и х  в р е ж и м е  
у ч е б н о й  и  
п р о и зво д ст венно й  
д еят ельно ст и  с гжелью 
п р о ф и ла кт и ки  
п ер еут о м лен и я  и  
со хр а н ени я  вы сокой  
р а б о т о сп о с о б н о с т и  У м еет : 
у м ет ь  и спользоват ь  
р а зн о о б р а зн ы е  ф орм ы  и  
виды  ф и зкульт ур н о й  
д еят ельно ст и  для  
о р га ни за ц и и  зд о р о во го  
о б р а за  ж изни, а кт и вно го  
о т д ы ха  и  досуга, в т о м  
числе
в п о д го т о вке  к  вы полнению
но р м а т и во в
В сер о сси й ск о го
ф и зкульт ур н о -сп о р т и вно го
к о м п лекса  « Г о т о в к  т р уд у
и
обо р о не»  (П О ) ;

Умение применять технологии для 
поддержания здоровья и 
работоспособности в учебной и 
производственной деятельности. 
Умение проводить самоконтроль и 
анализировать результаты.
Умение выполнять упражнения и 
применять их в повседневной 
деятельности.
Умение организовывать и проводить 
физкультурные мероприятия, 
готовиться к выполнению 
нормативов ГТО.

Выполнение комплекса 
упражнений.
Выполнение контрольных 
нормативов с учетом 
состояния здоровья и 
функциональных 
возможностей организма
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4. ОБЩ АЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАМ М Ы  УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

«РОД. 13 Основы безопасности и защита Родины»
(наименование дисциплины)

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы

Цель дисциплины «ООД. 13 Основы безопасности и защиты Родины»:
Формирование компетенций в части овладения содержанием общеобразовательной 

дисциплины «Основы безопасности и защиты Родины», формирование ценностей, освоение 
знаний и умений, обеспечивающих готовность к выполнению Конституционного долга по 
защите Отечества и достижение базового уровня культуры безопасности жизнедеятельности.

Дисциплина «ООД. 13 Основы безопасности и защиты Родины» включена в 
обязательную часть общеобразовательного цикла.

1.2. Планируемые результаты освоения

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами 
освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций 
выпускника (и. 4.3 ОПОП).

В результате освоения дисциплины обучающийся должен15:

Код ОК, 
ПК

Уметь Знать Владеть навыками

ОК.01 самостоятельно 
формулировать и 
актуализировать проблему, 
рассматривать ее 
всесторонне;

устанавливать 
существенный признак или 
основания для сравнения, 
классификации и 
обобщения;

определять цели 
деятельности, задавать 
параметры и критерии их 
достижения;
- выявлять закономерности 
и противоречия в 
рассматриваемых явлениях;

вносить коррективы в 
деятельность, оценивать 
соответствие результатов 
целям, оценивать риски 
последствий деятельности;

развивать креативное 
мышление при решении 
жизненных проблем

выявлять причинно- 
следственные связи и

задачи и основные 
принципы организации 
единой системы 
предупреждения и 
ликвидации последствий 
чрезвычайных ситуаций, 
прав и обязанностей 
гражданина в этой области; 
права и обязанности 
гражданина в области 
гражданской обороны;

действия по сигналам 
гражданской обороны.
- о ценностях безопасного 
поведения для личности, 
общества, государства.

правила безопасного 
поведения и способы их 
применения в собственном 
поведении.

15 Берутся сведения, указанные по данному виду деятельности в п. 4.2.
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актуализировать задачу, 
выдвигать гипотезу ее 
решения, находить 
аргументы для 
доказательства своих 
утверждений, задавать 
параметры и критерии 
решения;
- анализировать полученные 
в ходе решения задачи 
результаты, критически 
оценивать их достоверность, 
прогнозировать изменение в 
новых условиях;

переносить знания в 
познавательную и 
практическую области 
жизнедеятельности;
- интегрировать знания из 
разных предметных 
областей;
- выдвигать новые идеи, 
предлагать оригинальные 
подходы и решения; 
использовать в 
познавательной и 
социальной практике.

OK. 02 - работать с информацией:
- оценивать достоверности, 
легитимности информации, 
ее соответствия правовым и 
морально-этическим 
нормам;

использовать средства 
информационных и 
коммуникационных 
технологий в решении 
когнитивных,
коммуникативных и 
организационных задач с 
соблюдением требований 
эргономики, техники 
безопасности, гигиены, 
ресурсосбережения, 
правовых и этических норм, 
норм информационной 
безопасности;

совершенствовать 
языковую и читательскую 
культуру как средства 
взаимодействия между

способы применения 
беспилотных летательных 
аппаратов и морских 
беспилотных аппаратов;

о возможностях 
применения современных 
достижений научно- 
технического прогресса в 
условиях современного 
боя.
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людьми и познания мира;
осознавать ценность 

научной деятельности,
- осуществлять проектную и
исследовательскую
деятельность
индивидуально и в группе.

о к . о з самостоятельно 
осуществлять 
познавательную 
деятельность, выявлять 
проблемы, производить 
постановку и 
формулирование 
собственных задач в 
образовательной 
деятельности и жизненных 
ситуациях;
- самостоятельно составлять 
план решения проблем с 
учетом имеющихся 
ресурсов, собственных 
возможностей и 
предпочтений;

давать оценку новым 
ситуациям; 
способствовать 
формированию и 
проявлению широкой 
эрудиции в разных областях 
знаний, постоянно 
повышать свой 
образовательный и 
культурный уровень;

использовать приемы 
рефлексии для оценки 
ситуации, выбора верного 
решения;

оценивать риски и 
своевременно принимать 
решения по их снижению;
- развивать эмоциональный 

интеллект, предполагающий 
сформированность: 
внутренней мотивации, 
включающей стремление к 
достижению цели и успеху, 
оптимизм, инициативность, 
умение действовать, исходя 
из своих возможностей; 
эмпатии, включающей 
способность понимать

- основы законодательства 
Российской Федерации, 
обеспечивающие 
национальную 
безопасность и защиту 
населения от внешних и 
внутренних угроз;

государственную 
политику в области 
обеспечения
государственной и 
общественной 
безопасности, защиты 
населения и территорий от 
чрезвычайных ситуаций 
различного характера.
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эмоциональное состояние 
других, учитывать его при 
осуществлении 
коммуникации, способность 
к сочувствию и 
сопереживанию;

развивать социальные 
навыки, включающих 
способность выстраивать 
отношения с другими 
людьми, заботиться, 
проявлять интерес и 
разрешать конфликты.
- оценивать ситуацию и 
принимать осознанные 
решения, ориентируясь на 
морально-нравственные 
нормы и ценности;
- осознавать личный вклад в 
построение устойчивого 
будущего;

принимать ценности 
семейной жизни в 
соответствии с традициями 
народов России.

OK. 04 - понимать и использовать 
преимущества командной и 
индивидуальной работы;

принимать цели 
совместной деятельности, 
организовывать и 
координировать действия по 
ее достижению: составлять 
план действий, распределять 
роли с учетом мнений 
участников обсуждать 
результаты совместной 
работы;

координировать и 
выполнять работу в 
условиях реального, 
виртуального и 
комбинированного 
взаимодействия;
- осуществлять позитивное 
стратегическое поведение в 
различных ситуациях, 
проявлять творчество и 
воображение, быть 
инициативным.

принимать мотивы и 
аргументы других людей

основы безопасного, 
конструктивного общения.
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при анализе результатов 
деятельности;
- признавать свое право и 
право других людей на 
ошибки;

развивать способность 
понимать мир с позиции 
другого человека;

выполнять учебно
исследовательскую, 
проектную и социальную 
деятельности;
- предупреждать опасные 
явления и 
противодействовать им;
- различать опасные явления 
в социальном 
взаимодействии, в том числе 
криминального характера;

ОК.06 - осознавать обучающимися 
российской гражданской 
идентичности.

развивать внутреннюю 
позицию личности на 
основе духовно
нравственных ценностей 
народов Российской 
Федерации, исторических и 
национально-культурных 
традиций, формирование 
системы значимых 
ценностно-смысловых 
установок, 
антикоррупционного 
мировоззрения, 
правосознания, 
экологической культуры, 
способности ставить цели и 
строить жизненные планы.

осознавать своих 
конституционных прав и 
обязанностей, уважение 
закона и правопорядка;
- принимать традиционные 
национальные, 
общечеловеческие 
гуманистические и 
демократические ценности;
- противостоять идеологии 
экстремизма, национализма, 
ксенофобии,

о роли России в 
современном мире;

об угрозах военного 
характера;
- о роли Вооруженных Сил 
Российской Федерации в 
обеспечении защиты 
государства;

положения 
Общевоинских уставов 
Вооруженных Сил 
Российской Федерации.
- о способах проявления 
насилия в социальном 
взаимодействии;
- о способах безопасного 

поведения в цифровой 
среде; и умении применять 
их на практике;

об опасности и 
негативном влиянии на 
жизнь личности, общества, 
государства деструктивной 
идеологии, в том числе 
экстремизма, терроризма;
- о роли государства в 
противодействии 
терроризму;
- порядок действий при 
объявлении разного уровня 
террористической 
опасности, при угрозе

376



дискриминации по 
социальным, религиозным, 
расовым, национальным 
признакам;

вести совместную 
деятельность в интересах 
гражданского общества, 
участвовать в 
самоуправлении в 
общеобразовательной 
организации и детско- 
юношеских организациях;

взаимодействовать с 
социальными институтами в 
соответствии с их 
функциями и назначением;
- выполнять гуманитарную 
и волонтерскую 
деятельности;
- применять навыки учебно
исследовательской, 
проектной и социальной 
деятельности;

уметь распознавать 
опасности в цифровой среде 
(в том числе криминального 
характера, опасности 
вовлечения в 
деструктивную 
деятельность) и 
противодействовать им;
- уметь различать приемы 
вовлечения в деструктивные 
сообщества,
экстремистскую и 
террористическую 
деятельность и 
противодействовать им.

совершения
террористического акта; 
проведении
контртеррористической
операции.

OK.07 формировать 
экологическую культуру, 
понимать влияние 
социально-экономических 
процессов на состояние 
природной и социальной 
среды, осознавать 
глобальный характер 
экологических проблем;

планировать и 
осуществлять действия в 
окружающей среде на 
основе знания целей

- о боевых свойствах и 
поражающем действии 
оружия массового 
поражения, а также 
способах защиты от него.
- о возможных источниках 
опасности в различных 
ситуациях (в быту, 
транспорте, общественных 
местах, в природной среде, 
в социуме, в цифровой 
среде);

основные способы
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устойчивого развития 
человечества;

прогнозировать 
неблагоприятные 
экологические последствия 
предпринимаемых действий, 
предотвращать их;

расширять опыт 
деятельности экологической 
направленности;
- применять навыки учебно
исследовательской, 
проектной и социальной 
деятельности;

уметь применять на 
практике правила поведения 
на транспорте;
- уметь применять правила 
пожарной безопасности на 
практике для 
предупреждения пожаров.

предупреждения опасных 
ситуаций;

порядок действий в 
чрезвычайных ситуациях;
- о важности соблюдения 
правил дорожного 
движения всеми 
участниками движения.

основы и правила 
безопасного поведения на 
транспорте,
- знать порядок действий в 
опасных и чрезвычайных 
ситуациях на транспорте.
- о способах безопасного 
поведения в природной 
среде;
- порядок действий при 
чрезвычайных ситуациях 
природного характера;

об экологической 
безопасности, ценности 
бережного отношения к 
природе, разумного 
природопользования.

основы пожарной 
безопасности;
- порядок действий при 
угрозе пожара и пожаре в 
быту, общественных 
местах, на транспорте, в 
природной среде;

права и обязанности 
граждан в области 
пожарной безопасности.

OK 08. - самостоятельно составлять 
план решения проблемы с 
учетом имеющихся 
ресурсов, собственных 
возможностей и 
предпочтений;

давать оценку новым 
ситуациям;
- расширять рамки учебного 
предмета на основе личных 
предпочтений;
- делать осознанный выбор, 
аргументировать его, брать 
ответственность за решение;
- оценивать приобретенный 
опыт;

способствовать

- приемы оказания первой 
помощи при неотложных 
состояниях; иметь 
представление об 
инфекционных и 
неинфекционных 
заболеваниях, способах 
профилактики;
- иметь представление о 
здоровом образе жизни и 
его роли в сохранении 
психического и 
физического здоровья, 
негативного отношения к 
вредным привычкам; 
знать о необходимых 
действиях при
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формированию и 
проявлению широкой 
эрудиции в разных областях 
знаний, постоянно 
повышать свой 
образовательный и 
культурный уровень.

формировать 
представления о здоровом и 
безопасном образе жизни, 
ответственное отношение к 
своему здоровью;
- формировать потребность 
в физическом 
совершенствовании, 
занятиях спортивно- 
оздоровительной 
деятельностью;

формировать активное 
неприятие вредных 
привычек и иных форм 
причинения вреда 
физическому и 
психическому здоровью;

уметь применять 
табельные и подручные 
средства для само- и 
взаимопомощи;

чрезвычайных ситуациях 
биолого-социального и 
военного характера;
- об элементах начальной 
военной подготовки 
(включая общевоинские 
уставы, основы строевой, 
тактической, огневой, 
инженерной, военно
медицинской и 
технической подготовки), 
правилах оказания первой 
помощи в условиях 
ведения боевых действий, 
овладение знаниями 
требований безопасности 
при обращении со 
стрелковым оружием

ПК. 1.4
Обслужи
вать
швейное 
оборудов 
ание и 
оборудов 
ание для 
влажно
тепловой 
обработк 
и

соблюдать требования 
безопасного труда на 
рабочих местах и правила 
пожарной безопасности в 
мастерских;

правила безопасного 
труда при выполнении 
различных видов работ и 
пожарной безопасности;

- владеть навыками 
выполнения влажно
тепловых работ

4.3.0боснование часов вариативной части ОПОП-П

№№
п/п

Дополнительные знания, 
умения, навыки (если 
указаны  П К )

№,
наименование
темы

Объем
часов

Обоснование 
включения в 
рабочую 
программу
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
2Л. Трудоемкость освоения дисциплины

Наименование составных частей дисциплины

Объем в 
часах 

Очная 
форма 

обучения

Объем в 
часах 

Заочная 
форма 

обучения

В т.ч. в форме 
практ. 

подготовки

Учебные занятия16 68 48
Курсовая работ а (проект) -
Самостоятельная работа -
Промежуточная аттестация в форме другие 
формы ПА - 1 , 2  семестр

- -

Всего 68 48

16 Учебные занятия могут представлены в виде теоретических занятий, лабораторных и практических занятий
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2.2. Содержание дисциплины

Наименование 
разделов и тем

Содержание учебного материала, 
практических и лабораторных 

занятий, курсовая работ а (проект)

Объем, ак. ч. 
Очная форма обучения/ 

в том числе 
в форме практической 

подготовки, 
ак. ч.

Объем, ак. ч. 
Заочная форма 

обучения/ 
в том числе 

в форме 
практической 
подготовки, 

ак. ч.

Коды компетенций, 
формированию которых 

способствует элемент 
программы

Раздел 1. Безопасное и устойчивое развитие личности, 
общества, государства

4 ОК 01; ОК 03; ОК 06; ОК 07; ОК
08

Тема 1.1.
Государственная и
общественная
безопасность

Содержание учебного материала 2 ОК 03; ОК 06; ОК 07; ОК 08
Российская Федерация в современном 
мире. Правовая основа обеспечения 
национальной безопасности. Принципы 
обеспечения национальной 
безопасности. Реализация 
национальных приоритетов как условие 
обеспечения национальной 
безопасности и устойчивого развития 
Российской Федерации. 
Взаимодействие личности, государства 
и общества в реализации национальных 
приоритетов. Государственные службы 
обеспечения безопасности, их роль и 
сфера ответственности, порядок 
взаимодействия с ними. Общественные 
институты и их место в системе 
обеспечения безопасности жизни и 
здоровья населения

2

Тема 1.2. Роль 
личности, общества 
и государства в

Содержание учебного материала 2 ОК 01; ОК 03; ОК 06

Единая государственная система 
предупреждения и ликвидации

2
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предупреждении и 
ликвидации 
чрезвычайных 
ситуаций

чрезвычайных ситуаций (РСЧС), 
структура, режимы функционирования. 
Территориальный и функциональный 
принцип организации РСЧС. Её задачи 
и примеры их решения. Права и 
обязанности граждан в области защиты 
от чрезвычайных ситуаций. Задачи 
гражданской обороны. Права и 
обязанности граждан Российской 
Федерации в области гражданской 
обороны

Раздел 2. Культура безопасности жизнедеятельности в 
современном обществе

2 ОК 03; ОК 04; ОК 06; ОК 07

Тема 2.1.
Современные 
представления о 
культуре 
безопасности

Содержание учебного материала 2 ОК 03; ОК 04; ОК 06; ОК 07

Понятие «культура безопасности», его 
значение в жизни человека, общества и 
государства. Соотношение понятий 
«опасность», «безопасность», «риск» 
(угроза). Соотношение понятий 
«опасная ситуация», «чрезвычайная 
ситуация». Представление об уровнях 
взаимодействия человека и 
окружающей среды. Понятие 
«виктимность», «виктимное 
поведение», «безопасное поведение». 
Общие принципы (правила) 
безопасного поведения. 
Индивидуальный, групповой, 
общественно-государственный уровень 
решения задачи обеспечения 
безопасности. Влияние действий и 
поступков человека на его безопасность 
и благополучие. Действия, 
позволяющие предвидеть опасность.
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Действия, позволяющие избежать 
опасности. Действия в опасной и 
чрезвычайной ситуации.

Раздел 3. Безопасность в быту 6 ОК 01; ОК 04; ОК 06; ОК 07

Тема 3.1.
Источники 
опасности в быту. 
Профилактика и 
первая помощь при 
отравлениях и 
травмах

Содержание учебного материала 2 ОК 06; ОК 07
Источники опасности в быту, их 
классификация. Общие правила 
безопасного поведения. Причины и 
профилактика бытовых отравлений. 
Первая помощь, порядок действий в 
экстренных случаях в ситуациях 
бытового отравления. Предупреждение 
бытовых травм. Правила безопасного 
поведения в ситуациях, связанных с 
опасностью получить травму 
(спортивные занятия, использование 
различных инструментов, стремянок, 
лестниц и другое). Первая помощь при 
ушибах переломах, кровотечениях.

Тема 3.2. Пожарная Содержание учебного материала 2 ОК 07
безопасность в быту Практическое занятие 2

Основные правила пожарной 
безопасности в быту. Термические и 
химические ожоги. Основные правила 
безопасного поведения при обращении 
и газовыми и электрическими 
приборами. Последствия 
электротравмы. Порядок проведения 
сердечно-легочной реанимации. Первая 
помощь при ожогах.
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Тема 3.3.
Безопасное 
поведение в местах 
общего пользования

Содержание учебного материала 2
ОК 01; ОК 04

Практическое занятие 2

Правила безопасного поведения в 
местах общего пользования (подъезд, 
лифт, придомовая территория, детская 
площадка, площадка для выгула собак 
и др.). Коммуникация с соседями. 
Меры по предупреждению 
преступлений. Правила безопасного 
поведения в ситуации коммунальной 
аварии. Порядок вызова аварийных 
служб и взаимодействие с ними.

Раздел 4. Безопасность на транспорте 4 ОК 01; ОК 04; ОК 06; ОК 07
Тема 4.1.
Безопасность
дорожного
движения

Содержание учебного материала 2 ОК 01; ОК 06; ОК 07
История появления правил дорожного 
движения и причины их изменчивости. 
Риск-ориентированный подход к 
обеспечению безопасности на 
транспорте. Безопасность пешехода в 
разных условиях (движение по 
обочине; движение в тёмное время 
суток; движение с использованием 
средств индивидуальной мобильности). 
Порядок действий при дорожно- 
транспортных происшествиях разного 
характера (при отсутствии 
пострадавших; с одним или 
несколькими пострадавшими; при 
опасности возгорания; с большим 
количеством участников)

Тема 4.2. Правила Содержание учебного материала 2 ОК 04; ОК 07
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безопасного 
поведения на 
разных видах 
транспорта

Практическое занятие 2

Основные источники опасности на 
железнодорожном транспорте. Правила 
безопасного поведения. Порядок 
действий при возникновении опасной 
или чрезвычайной ситуации. Основные 
источники опасности в метро. Правила 
безопасного поведения. Порядок 
действий при возникновении опасной 
или чрезвычайной ситуации. Основные 
источники опасности на водном 
транспорте. Правила безопасного 
поведения. Порядок действий при 
возникновении опасной или 
чрезвычайной ситуации. Основные 
источники опасности на авиационном 
транспорте. Правила безопасного 
поведения. Порядок действий при 
возникновении опасной или 
чрезвычайной ситуации

Раздел 5. Безопасность в общественных местах 4 ОК 03; ОК 04; ОК 06
Тема 5.1. Опасности 
социально
психологического 
характера

Содержание учебного материала 2 ОК 04; ОК 06

Общественные места и их 
классификация. Основные источники 
опасности в общественных местах 
закрытого и открытого типа. Общие 
правила безопасного поведения. 
Опасности в общественных местах 
социально-психологического характера 
(возникновение толпы и давки; 
проявление агрессии; криминальные 
ситуации; случаи, когда потерялся 
человек -  ребенок, взрослый, пожилой
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человек, человек с ментальными 
нарушениями и т.п.)

ОК 03; ОК 06Тема 5.2. Действия 
при угрозе или 
совершении 
террористического 
акта, пожара в 
общественных 
местах, обрушении 
конструкций

Содержание учебного материала 2

Практическое занятие 2

Меры безопасности и порядок 
поведения при угрозе, в условиях 
совершения террористического акта. 
Порядок действий при угрозе 
возникновения пожара в различных 
общественных местах, на объектах с 
массовым пребыванием людей 
(лечебные, образовательные, 
культурные, торгово-развлекательные 
учреждения).
Меры безопасности и порядок действий 
при угрозе обрушения зданий и 
отдельных конструкций

Раздел 6. Безопасность в природной среде 4 ОК 01; ОК 07; ОК 08
Тема 6.1. Основные 
правила 
безопасного 
поведения в 
природной среде

Содержание учебного материала 2 ОК 07; ОК 08

Практическое занятие 2
Источники опасности в природной 
среде. Основные правила безопасного 
поведения в лесу, в горах, на водоёмах. 
Общие правила безопасности в походе. 
Особенности обеспечения безопасности 
в лыжном походе. Особенности 
обеспечения безопасности в водном 
походе. Особенности обеспечения 
безопасности в горном походе. 
Ориентирование на местности. Карты,

386



традиционные и современные средства 
навигации (компас, GPS). Порядок 
действий в случаях, когда человек 
потерялся в природной среде. 
Сооружение убежища. Получение воды 
и питания. Способы защиты от 
перегрева и переохлаждения в разных 
природных условиях. Первая помощь 
при перегревании, переохлаждении

Тема 6.2. Природ- 
ные чрезвычайные 
ситуации

Содержание учебного материала 2 ОК 01; ОК 07

Практическое занятие 2

Природные чрезвычайные ситуации. 
Общие правила поведения в 
чрезвычайных ситуациях природного 
характера (предвидеть; избежать 
опасности; действовать: прекратить или 
минимизировать воздействие опасных 
факторов; дождаться помощи). 
Природные пожары. Возможности 
прогнозирования и предупреждения. 
Правила безопасного поведения. 
Последствия природных пожаров для 
людей и окружающей среды. Опасные 
геологические явления и процессы: 
землетрясения, извержение вулканов, 
оползни, сели, камнепады. Опасные 
гидрологические явления и процессы: 
наводнения, паводки, половодья, 
цунами, сели, лавины. Опасные 
метеорологические явления и 
процессы: бури, ливни, град, мороз, 
жара. Чрезвычайные ситуации 
экологического характера, 
возможности прогнозирования,
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предупреждение

Раздел 7. Основы медицинских знаний. Оказание первой 
помощи

6 ОК 04; ОК 06; ОК 08

Тема 7.1. Факторы, 
влияющие на 
здоровье человека. 
Инфекционные 
заболевания

Содержание учебного материала 2 ОК 04; ОК 06; ОК 08 

ОК 06; ОК 08

Практическое занятие 2

Понятия «здоровье», «охрана 
здоровья», «здоровый образ жизни», 
«лечение», «профилактика». 
Биологические, социально- 
экономические, экологические 
(геофизические), психологические 
факторы, влияющие на здоровье 
человека. Составляющие здорового 
образа жизни: сон, питание, физическая 
активность, психологическое 
благополучие. Общие представления об 
инфекционных заболеваниях. 
Механизм распространения и способы 
передачи инфекционных заболеваний. 
Чрезвычайные ситуации биолого
социального характера. Меры 
профилактики и защиты. Роль 
вакцинации. Национальный календарь 
профилактических прививок. 
Вакцинация по эпидемиологическим 
показаниям. Значение изобретения 
вакцины для человечества

Тема 7.2. 
Неинфекционные Содержание учебного материала 2

Практическое занятие 2
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заболевания: 
факторы риска и 
меры профилактики

Неинфекционные заболевания. Самые 
распространённые неинфекционные 
заболевания. Факторы риска 
возникновения сердечно-сосудистых 
заболеваний. Факторы риска 
возникновения онкологических 
заболеваний. Факторы риска 
возникновения заболеваний 
дыхательной системы. Факторы риска 
возникновения эндокринных 
заболеваний. Меры профилактики 
неинфекционных заболеваний. Роль 
диспансеризации в профилактике 
неинфекционных заболеваний. 
Признаки угрожающих жизни и 
здоровью состояний, требующие 
вызова скорой медицинской помощи 
(инсульт, сердечный приступ, острая 
боль в животе, эпилепсия, 
кровотечения и др.). Состояния, при 
которых оказывается первая помощь. 
Основные правила оказания первой 
помощи

Тема 7.3. 
Психическое 
здоровье и 
психологическое 
благополучие

Содержание учебного материала
2 ОК 04; ОК 06; ОК 08

Практическое занятие-тренинг
2

Психическое здоровье и 
психологическое благополучие. 
Критерии психического здоровья и 
психологического благополучия. 
Основные факторы, влияющие на 
психическое здоровье и 
психологическое благополучие. 
Основные направления сохранения и
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укрепления психического здоровья 
(раннее выявление психических 
расстройств; минимизация влияния 
хронического стресса: оптимизация 
условий жизни, работы, учёбы; 
профилактика злоупотребления 
алкоголя и употребления 
наркотических средств; помощь людям, 
перенёсшим психотравмирующую 
ситуацию). Меры, направленные на 
сохранение и укрепление психического 
здоровья

Раздел 8. Безопасность в социуме 6 ОК 03; ОК 04; ОК 06; ОК 07; 
ОК 08

Тема 8.1. 
Конфликты и 
способы их 
разрешения

Содержание учебного материала
2 ОК 03; ОК 04; ОК 06

Практическое занятие-тренинг 2
Понятие «конфликт». Стадии развития 
конфликта. Конфликты в 
межличностном общении; конфликты в 
малой группе. Факторы 
способствующие и препятствующие 
эскалации конфликта. Способы 
поведения в конфликте. Деструктивное 
и агрессивное поведение. 
Конструктивное поведение в 
конфликте. Роль регуляции эмоций при 
разрешении конфликта, виды 
эмоциональной регуляции. Способы 
разрешения конфликтных ситуаций. 
Основные формы участия третьей 
стороны в процессе урегулирования и 
разрешения конфликта. Ведение 
переговоров при разрешении

390



конфликта. Опасные проявления 
конфликтов. Способы 
противодействия проявлению насилия

Тема 8.2.
Конструктивные и
деструктивные
способы
психологического
воздействия

Содержание учебного материала 2
ОК 04; ОК 06; ОК 07; ОК 08

Практическое занятие 2
Определение понятия «общение», 
особенности общения людей, 
принципы и показатели эффективного 
общения. Общие представления о 
понятиях «социальная группа», 
«большая группа», «малая группа». 
Способы психологического 
воздействия. Психологическое влияние 
в малой группе. Положительные и 
отрицательные стороны конформизма. 
Эмпатия и уважение к партнёру 
(партнёрам) по общению как основа 
коммуникации. Убеждающая 
коммуникация. Этапы убеждения. 
Подчинение и сопротивление влиянию. 
Манипуляция в общении. Цели, 
технологии и способы 
противодействия. Манипулятивное 
воздействие в группе. Манипулятивные 
приёмы. Манипуляция и 
мошенничество

Тема 8.3.
Психологические
механизмы

Содержание учебного материала
2 ОК 04; ОК 06; ОК 07; ОК 08

Практическое занятие
2
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воздействия на 
большие группы 
людей

Психологическое влияние в больших 
группах. Способы воздействия на 
человека в большой группе (заражение; 
убеждение; внушение; подражание). 
Деструктивные и 
псевдопсихологические технологии. 
Противодействие вовлечению 
молодёжи в противозаконную и 
антиобщественную деятельность

Раздел 9. Безопасность в информационном пространстве 6 ОК 2; ОК 03; ОК 06

Тема 9.1. 
Безопасность в 
цифровой среде

Содержание учебного материала 2
ОК 2; ОК 03; ОК 06

Понятия «цифровая среда», «цифровой 
след». Влияние цифровой среды на 
жизнь человека. Приватность, 
персональные данные. «Цифровая 
зависимость», её признаки и 
последствия. Опасности и риски 
цифровой среды, их источники. 
Правила безопасного поведения в 
цифровой среде. Кража персональных 
данных, паролей. Мошенничество, 
правила защиты от мошенников. 
Правила безопасного использования 
устройств и программ

Тема 9.2. 
Опасности, 
связанные с 
коммуникацией в 
цифровой среде

Содержание учебного материала
2 ОК 2; ОК 03; ОК 06

Практическое занятие
2

Поведенческие риски в цифровой среде 
и их причины. Опасные персоны, 
имитация близких социальных 
отношений. Неосмотрительное 
поведение и коммуникация в Сети как
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угроза для будущей жизни и карьеры. 
Травля в Сети, методы защиты от 
травли. Деструктивные сообщества и 
деструктивный контент в цифровой 
среде, их признаки. Механизмы 
вовлечения в деструктивные 
сообщества. Вербовка, манипуляция, 
воронки вовлечения. Радикализация 
деструктива. Профилактика и 
противодействие вовлечению в 
деструктивные сообщества. Правила 
коммуникации в цифровой среде

Тема 9.3.
Достоверность 
информации в 
цифровой среде

Содержание учебного материала
2 ОК 2; ОК 03; ОК 06

Практическое занятие
2

Раздел 10. Основы противодействия экстремизму и 
терроризму

6 ОК 03; ОК 04; ОК 06; ОК 08

Тема 10.1. 
Экстремизм и 
терроризм как 
угроза устойчивого 
развития общества

Содержание учебного материала
2 ОК 03; ОК 04; ОК 06; ОК 08

Экстремизм и терроризм как угроза 
устойчивого развития общества. 
Понятия «экстремизм» и «терроризм», 
их взаимосвязь. Варианты проявления 
экстремизма, возможные последствия. 
Преступления террористической 
направленности, их цель, причины, 
последствия. Опасность вовлечения в 
экстремистскую и террористическую 
деятельность: способы и признаки. 
Предупреждение и противодействие 
вовлечению в экстремистскую и 
террористическую деятельность
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Тема 10.2. Правила
безопасного
поведения при
угрозе и
совершении
террористического
акта

Содержание учебного материала 2 ОК 03; ОК 04; ОК 06; ОК 08

Практическое занятие
2

Формы совершения террористических 
актов. Уровни террористической 
угрозы. Правила поведения и порядок 
действий при угрозе или совершении 
террористического акта, проведении 
контртеррористической операции

Тема 10.3 
Противодействие 
экстремизму и 
терроризму

Содержание учебного материала
2 ОК 03; ОК 04; ОК 06; ОК 08

Практическое занятие
2

Правовые основы противодействия 
экстремизму и терроризму в 
Российской Федерации. Основы 
государственной системы 
противодействия экстремизму и 
терроризму, ее цели, задачи, принципы. 
Права и обязанности граждан и 
общественных организаций в области 
противодействия экстремизму и 
терроризму

Раздел 11. Основы военной подготовки 8 ОК 01; ОК 02; ОК 03; ОК 04; 
ОК 06; ОК 07; ОК 8

Тема 11.1. Оборона
Содержание учебного материала

2 ОК 03; ОК 04; ОК 06; ОК 07
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страны как
обязательное
условие
благополучного 
развития страны

Роль Вооружённых Сил Российской 
Федерации и других войск, воинских 
формирований и органов повышения 
мобилизационной готовности 
Российской Федерации в обеспечении 
национальной безопасности. Воинские 
звания и военная форма одежды. 
Сущность единоначалия. Командиры 
(начальники) и подчинённые. Старшие 
и младшие. Приказ (приказание), 
порядок его отдачи и выполнения. 
Особенности прохождение службы по 
призыву, освоение военно-учетных 
специальностей. Особенности 
прохождение службы по контракту. 
Организация подготовки офицерских 
кадров для ВС РФ, МВД России, ФСБ 
России, МЧС России. Военно-учебные 
заведение и военно-учебные центры

Тема 11.2. Виды, 
назначение и 
характеристики 
современного 
оружия

Содержание учебного материала
2 ОК 01; ОК 06; ОК 08

Практическое занятие
2

Стрелковое оружие. Назначение и 
тактико-технические характеристики 
современных видов стрелкового 
оружия (АК-12, ПЯ, ПЛ). Перспективы 
и тенденции развития современного 
стрелкового оружия

Тема 11.3 Виды 
оружия массового 
поражения и 
поражающие 
факторы. Средства 
индивидуальной и

Содержание учебного материала
2 ОК 07; ОК 08

Практическое занятие
2

Понятие оружия массового поражения. 
История его развития, примеры 
применения. Его роль в современном
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коллективной
защиты

бою. Поражающие факторы ядерных 
взрывов. Отравляющие вещества, их 
назначение и классификация. Внешние 
признаки применения 
бактериологического (биологического) 
оружия. Основные виды средств 
индивидуальной и коллективной 
защиты. Требования безопасности при 
обращении с оружием и боеприпасами

Тема 11.4. 
Беспилотные 
системы и 
радиосвязь

Содержание учебного материала
2 ОК 02

Практическое занятие
2

История возникновения и развития 
беспилотных авиасистем (БАС). Виды, 
предназначение, тактико-технические 
характеристики и общее устройство 
беспилотных летательных аппаратов 
(БПЛА). Способы боевого применения 
БПЛА. Конструктивные особенности 
БПЛА квадрокоптерного типа. Морские 
беспилотные аппараты (автономные 
необитаемые подводные аппараты 
(АНПА), безэкипажные катеры (БЭК). 
История возникновения и развития 
радиосвязи. Радиосвязь, назначение и 
основные требования. Предназначение, 
общее устройство и тактико- 
технические характеристики 
переносных радиостанций

Профессионально ориентированное содержание (содержание прикладного модуля) 12 час

Прикладной
модуль:
Раздел 1.

Содержание учебного материала
4 ОК 01; ОК 02, ОК 03, ОК 04; ОК 

06; ОК 07; ПК 1.4
Практическое занятие

4
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Особенности 
профессиональной 
деятельности в 
рамках получаемой 
специальности или 
профессии, 
потенциальные 
опасности и их 
последствия

Виртуальная обзорная экскурсия на 
предприятие отрасли легкой 
промышленности. Перспективы и 
развитие отрасли. Объекты экономики 
страны, региона, изучаемой 
направленности. Сфера 
профессиональной деятельность, 
родственные профессии, 
классификация профессии, требования 
к индивидуальным особенностям 
специалиста, медицинские 
противопоказания, требования к 
профессиональной подготовке, область 
применения, требуемое 
профобразование, карьерный рост. 
Условия труда, профессиональные 
риски, опасные и вредные 
производственные факторы, Методы 
уменьшения опасностей на рабочем 
месте, выбор средств индивидуальной и 
коллективной защиты. Типовые 
отраслевые нормы выдачи средств 
индивидуальной

Прикладной
модуль:
Раздел 2. 
Мероприятия и 
алгоритм оказания 
первой помощи при 
возникновении 
несчастного случая 
на швейном 
производстве

Содержание учебного материала
2 ОК 06; ОК 08;

Практическое занятие
2

Первая помощь, история 
возникновения скорой медицинской 
помощи и первой помощи. Состояния, 
при которых оказывается первая 
помощь. Оказания первой помощи в 
сложных случаях (травма глаза, 
«сложные кровотечения», иные
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несчастные случаи на производстве). 
Первая помощь с использованием 
подручных средств, первая помощь при 
нескольких травмах одновременно. 
Действия при прибытии скорой 
медицинской помощи

Прикладной
модуль:
Раздел 3. 
Знакомство с 
повседневным 
бытом
военнослужащих

Содержание учебного материала
6 ОК 03; ОК 04; ОК 06; ОК 08;

Практическое занятие
4

Тематическая экскурсия с показом 
учебных классов, казармы, 
специальной военной техники, 
посещение музея части. Посещение 
Регионального центра военно- 
патриотического воспитания 
«Авангард», г. Иркутск.

Практическое занятие 2

Составление статьи-отчета об 
экскурсии в ВЧ (по плану);
Статья-отчёт об экскурсии в музей 
воинской славы (по плану);
Разработка моего распорядка дня на 
военных сборах в ВЧ.

П ром еж ут очная ат т ест ация по  д и сц и п ли не  (зачет, 
диф .зачет )

-

Всего 68

2.3. Курсовой проект (работа)

Выполнение курсового проекта (работы) по дисциплине Основы безопасности и защита Родины, не предусмотрено

398



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ  

ЗЛ. М атериально-техническое обеспечение

Кабинет Основы безопасности и защиты Родины, Безопасности жизнедеятельности, 
оснащенный в соответствии с приложением 3 ОПОП.

3.2. Учебно-методическое обеспечение
3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания

1. Тебенькова Е.А., И.Н. Семенов, Основы безопасности и защиты Родины, учебник для всех 
специальностей и профессий СПО. КНОРУС, Москва, 2025 г., - 224 с.
2. Косолапова, Н. В., Прокопенко, Н. А. Основы безопасности жизнедеятельности: учебник 
для студентов профессиональных образовательных организаций, осваивающих профессии и 
специальности СПО. -  М., 2021. -  368 с.
3. Смирнов А.Т., Хренников Б.О. Основы безопасности жизнедеятельности: учебник 10-11 
класс. -  М.: Издательство «Просвещение», 2021. -  253 с. -  есть другой вариант 2023г., см 
ниже.
4. Хренников, Б. О., Гололобов, Н. В., Льняная, Л. И., Маслов М. В. / Под ред. Егорова С. Н.
Основы безопасности жизнедеятельности. 10 класс: Электронная форма учебника. -  М.: АО 
«Издательство «Просвещение», 2023. - ISBN: 978-5-09-103468-4. -  URL:
https://profspo.ru/books/701364
5. Основы безопасности жизнедеятельности: 10 класс : учебник / Б. О. Хренников, Н. В. 
Гололобов, Л. И. Льняная, М. В. Маслов ; под редакцией С. Н. Егорова. — Москва : 
Просвещение, 2023. — 392 с. — ISBN 978-5-09-102337-4. — Текст : электронный // 6. 
Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО РКОБобразование : [сайт]. — 
URL: https://profspo.ru/books/132322 (дата обращения: 16.05.2024). — Режим доступа: для 
автор из ир. Пользователей
7. Основы безопасности жизнедеятельности: 11 класс : учебник / Б. О. Хренников, Н. В. 
Гололобов, Л. И. Льняная, М. В. Маслов ; под редакцией С. Н. Егорова. — Москва : 
Просвещение, 2023. — 336 с. — ISBN 978-5-09-102338-1. — Текст : электронный //
8. Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО РКОБобразование : [сайт]. — 
URL: https://profspo.ru/books/132323 (дата обращения: 16.05.2024). — Режим доступа: для 
автор из ир. пользователей
9. Министерство внутренних дел Российской Федерации : [сайт]. -  URL: ЬИрэУ/мвд.рф
10. Министерство обороны Российской Федерации : [сайт]. -  URL: https://mil.ru/
11. Федеральная служба безопасности Российской Федерации [сайт]. -  URL: 

http://www.fsb.ru/
12. МЧС России : Министерство Российской Федерации по делам гражданской обороны, 
чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий : [сайт]. -  URL: 
https://mchs.gov.ru/
13 .Министерство здравоохранения Российской Федерации [сайт]. -  URL:
http://minzdrav.gov.ru/
14. Роструд Федеральная служба по труду и занятости [сайт]. -  URL: 
http://www.rostrud.gov.ru
15. Федеральная служба по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия 
человека : [сайт]. -  URL: https://www.rospotrebnadzor.ru/
16. Институт психологических проблем безопасности [сайт]. -  URL: https://anty-

crim.boxmail.biz/
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17. Национальный исследовательский университет «Высшая школа экономики» : НИУ ВШЭ, 
1993-2024 / Первая медицинская помощь. - URL: https://www.hse.rn/osh/first_aid
18. Портал детской безопасности МЧС России : СПАС ЭКСТРИМ : [сайт]. -  URL: https://spas- 
extreme.mchs.gov.ru/themes/
19. Российская электронная школа: Государственная образовательная платформа /

Автономное пребывание человека в природе. - URL:
https://resh.edu.ru/subiect/lesson/5820/conspect/10223/

20. http://www.consultant.ru Справочная правовая система «Консультант Плюс»
21. ГАРАНТ.РУ : Информационно-правовой портал: [сайт]. -  URL: https://www.garant.ru/
22. Промышленная безопасность: Группа компаний: [сайт]. -  URL: https://www.safety.ru/
23. Российское образование: Федеральный портал: [сайт]. - URL: https://edu.ru/

3.2.2. Дополнительные источники

1. Алексеев С.В., Данченко С.П., Костецкая Г.А., Ладнов С.Н. Основы безопасности 
жизнедеятельности. 10-11 классы: базовый уровень. -  М.: Издательский центр ВЕНТАНА- 
ГРАФ, 2 0 2 1 .-4 1 4  с.
2. Ким С.В., Горский В. А. Основы безопасности жизнедеятельности. 10-11 классы: базовый 
уровень. -  М.: Издательский центр ВЕНТАНА-ГРАФ, 2022. -  400 с. (Есть на ПрофСПО -  
ЭФУ и обычный учебник - 2022г., издат-во «Просвещение», соответствует ФГОС)
3. Латчук В.Н., Марков В.В., Миронов С.К. и др. Основы безопасности жизнедеятельности. 
10 класс. Базовый уровень. -  М.: ДРОФА, 2020. -  256 с.
4. Фролов М.П., Шолох В.П., Юрьева М.В., Мишин Б.И. Основы безопасности 
жизнедеятельности (базовый уровень). 10 класс / Под ред. Воробьёва Ю.Л. -  М.: ACT. 2019. 
-2 6 8  с.
5. Алексеев С.В., Данченко С.П., Костецкая Г.А., Ладнов С.Н. Основы безопасности 
жизнедеятельности. 10-11 классы: базовый уровень. -  М.: Издательский центр ВЕНТАНА- 
ГРАФ, 2 0 2 1 .-4 1 6  с.
6. Смирнов А.Т., Хренников Б.О. Основы безопасности жизнедеятельности. Основы 
медицинских знаний и здорового образа жизни (базовый уровень). 10-11 классы. / Под ред. 
Смирнова А.Т. -  М.: Издательство «Просвещение», 2019 -  272 с.
7. Безопасность жизнедеятельности. Практикум [Электронный ресурс]: учебное пособие / [В.
А. Бондаренко [и др.]. -  Москва: РИОР: ИНФРА-М, 2019. -  150 с.
http s: //new. znanium. с о т /catal og / product/995045
8. Обеспечение безопасности при чрезвычайных ситуациях [Электронный ресурс]: учебник 
для использования в учебном процессе образовательных учреждений, реализующих 
программы СПО / [В. А. Бондаренко [и др.]. -  2-е изд. -  Москва: РИОР: ИНФРА-М, 2019. -  
224 с. https://new.znanium.com/catalog/product/972438
9. Мурашова К., Кривец Н. Игра-тренажер «Экзамен для подростков». -  М.: Дискурс, 2020. -  
160 с.
10. Кагермазова Л.Ц. Возрастная психология [Электронный ресурс]: учебное пособие
11. Барышков В.П., Гунибский М.Ш., Рыбаков О.Ю. Конфликтология: учебное пособие для 
специалистов. -  М.: Проспект, 2021. -  336 с.
12. Бочарова, Н. И. Педагогика дополнительного образования. Обучение выживанию: 
учебное пособие для среднего профессионального образования / Н. И. Бочарова, Е. А. 
Бочаров. -  2-е изд., перераб. и доп. -  Москва: Издательство Юрайт, 2020. -  174 с. -
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(Профессиональное образование). -  ISBN 978-5-534-08521-1. -  Текст: электронный // ЭБС 
Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.rn/bcode/454510
13. Долгов, В. С. Основы безопасности жизнедеятельности: учебник / В. С. Долгов. -  Санкт- 
Петербург: Лань, 2020. -  188 с. -  ISBN 978-5-8114-3928-7. -  Текст: электронный // Лань: 
электронно-библиотечная система. -  URL: https://e.lanbook.com/book/133903
14. Охрана труда: учебно-методическое пособие / Т. С. Иванова, Е. Ю. Гузенко, Ю. Л. 
Курганский [и др.]. - Волгоград: ФГБОУ ВО Волгоградский ГАУ, 2019. - 88 с. - Текст: 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1087921 (дата обращения: 
11.07.2021). -  Режим доступа: по подписке.
15. Экстренная допсихологическая помощь: практическое пособие
16. Оказание первой помощи пострадавшим: памятка ГУМЧС России

4. КОНТРОЛЬ И ОТТЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ  
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения
Показатели освоенности 

компетенций
Методы оценки

В результате освоения 
дисциплины обучающийся 
должен ЗНАТЬ:

задачи и основные 
принципы организации 
единой системы 
предупреждения и 
ликвидации последствий 
чрезвычайных ситуаций, 
прав и обязанностей 
гражданина в этой области; 
права и обязанности 
гражданина в области 
гражданской обороны;

действия по сигналам 
гражданской обороны.
- о ценностях безопасного 
поведения для личности, 
общества, государства.
- правила безопасного 
поведения и способы их 
применения в собственном 
поведении;
- основы законодательства 
Российской Федерации, 
обеспечивающие 
национальную 
безопасность и защиту 
населения от внешних и 
внутренних угроз;

государственную

Полнота ответов, точность 
формулировок, не менее 75% 
правильных ответов.
Не менее 75% правильных 
ответов.

Актуальность темы, 
адекватность результатов 
поставленным целям, 
полнота ответов, точность 
формулировок, адекватность 
применения терминологии

Текущий контроль при 
проведении:
-письменного/устного 
опроса;
-тестирования;
-оценка результатов 
самостоятельной 
работы (докладов, 
рефератов, 
теоретической части 
проектов, учебных 
исследований и т.д.)

Промежуточная аттестация 
в форме зачета в виде: 
-письменных/устных 
ответов,
-тестирования
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политику в области 
обеспечения
государственной и
общественной 
безопасности, защиты 
населения и территорий от 
чрезвычайных ситуаций 
различного характера.

основы безопасного, 
конструктивного общения;

о роли России в 
современном мире;

об угрозах военного 
характера;
- о роли Вооруженных Сил
Российской Федерации в 
обеспечении защиты
государства;

положения 
Общевоинских уставов 
Вооруженных Сил
Российской Федерации.
- о способах проявления 
насилия в социальном 
взаимодействии;
- о способах безопасного 

поведения в цифровой 
среде; и умении применять 
их на практике;

об опасности и 
негативном влиянии на 
жизнь личности, общества, 
государства деструктивной 
идеологии, в том числе 
экстремизма, терроризма;
- о роли государства в 
противодействии 
терроризму;
- порядок действий при 
объявлении разного уровня 
террористической 
опасности, при угрозе 
совершения
террористического акта, 
проведении
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контртеррористической
операции;
- - о боевых свойствах и
поражающем действии 
оружия массового
поражения, а также
способах защиты от него.
- о возможных источниках
опасности в различных 
ситуациях (в быту,
транспорте, общественных 
местах, в природной среде, 
в социуме, в цифровой 
среде);

основные способы 
предупреждения опасных 
ситуаций;

порядок действий в 
чрезвычайных ситуациях;
- о важности соблюдения
правил дорожного
движения всеми
участниками движения.

основы и правила 
безопасного поведения на 
транспорте,
- знать порядок действий в 
опасных и чрезвычайных 
ситуациях на транспорте.
- о способах безопасного 
поведения в природной 
среде;
- порядок действий при 
чрезвычайных ситуациях 
природного характера;

об экологической 
безопасности, ценности 
бережного отношения к 
природе, разумного
природопользования.

основы пожарной 
безопасности;
- порядок действий при
угрозе пожара и пожаре в 
быту, общественных
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местах, на транспорте, в 
природной среде;

права и обязанности 
граждан в области 
пожарной безопасности.
В результате освоения 
дисциплины обучающийся 
должен УМ ЕТЬ:

уметь применять 
табельные и подручные 
средства для само- и 
взаимопомощи;

соблюдать требования 
безопасного труда на 
рабочих местах и правила 
пожарной безопасности в 
мастерских;

прогнозировать 
неблагоприятные 
экологические последствия 
предпринимаемых 
действий, предотвращать 
их;

расширять опыт 
деятельности 
экологической 
направленности;

применять навыки 
учебно-исследовательской, 
проектной и социальной 
деятельности;

уметь применять на 
практике правила
поведения на транспорте;
- уметь применять правила
пожарной безопасности на 
практике для
предупреждения пожаров.
- - использовать средства
информационных и
коммуникационных 
технологий в решении 
когнитивных,
коммуникативных и
организационных задач с
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соблюдением требований 
эргономики, техники
безопасности, гигиены, 
ресурсосбережения, 
правовых и этических 
норм, норм
информационной 
безопасности;
- предупреждать опасные 
явления и
противодействовать им;

различать опасные 
явления в социальном 
взаимодействии, в том 
числе криминального
характера;

оценивать риски и 
своевременно принимать 
решения по их снижению;
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1. ОБЩ АЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАМ М Ы  УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

РОД. 14 «Индивидуальный проект»
(наименование дисциплины)

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы

Цель дисциплины «Индивидуальный проект»: создание условий для решения 
студентами профессиональных задач и применения полученных знаний в будущей трудовой 
деятельности.

Дисциплина «Индивидуальный проект» включена в о б яза т ельную  част ь  

о б щ ео б р а зо ва т ельно го  ц и к ла  о б р а зо ва т ельн о й  п рограм м ы .

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами 
освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций 
выпускника (и. 4.3 ОПОП-П).

В результате освоения дисциплины обучающийся должен :

Код ОК, 
П К

Уметь Знать Владеть навыками

ОК 01. Выбирать 
способы решения 
задач
профессиональной 
деятельности 
применительно к 
различным 
контекстам

уметь
интегрировать знания 
из разных 
предметных 
областей;

уметь
формулировать тему 
исследовательской и 
проектной работы, 
доказывать ее 
актуальность;

уметь выделять 
объект и предмет 
исследовательской и 
проектной работы;
- уметь определять 
цель и задачи 
исследовательской и 
проектной работы;

знать основы 
методологии 
исследовательской и 
проектной 
деятельности;
- знать структуру и 
правила оформления 
исследовательской и 
проектной работы;

ОК 02. Использовать 
современные средства 
поиска, анализа и 
интерпретации 
информации, и 
информационные 
технологии для 
выполнения задач 
профессиональной 
деятельности

уметь
самостоятельно 
осуществлять поиск, 
анализ,
систематизацию и
интерпретацию
информации из
энциклопедий,
словарей,
справочников;
средств массовой

- знать особенности 
оформления и 
презентации проекта;

17 Берутся сведения, указанные по данному виду деятельности в п. 4.2.
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информации, 
государственных 
электронных 
ресурсов учебного 
назначения;

уметь оценивать 
достоверность 
информации, её 
соответствие 
правовым и 
морально-этическим 
нормам;
- уметь работать с 
различными 
источниками, в том 
числе с 
первоисточниками, 
грамотно их 
цитировать, 
оформлять 
библиографические 
ссылки, составлять 
библиографический 
список по проблеме;
- уметь оформлять 
результаты 
исследования с 
помощью описания 
фактов, составления 
простых таблиц, 
графиков, 
формулирования 
выводов.

OK 03. Планировать и 
реализовывать 
собственное 
профессиональное и 
личностное развитие, 
предпринимательскую 
деятельность в 
профессиональной 
сфере, использовать 
знания по правовой и 
финансовой 
грамотности в 
различных жизненных 
ситуациях

- уметь планировать 
и проводить опыт в 
соответствии с 
задачами, объяснить 
результаты;
- уметь составлять 
индивидуальный 
план
исследовательской и 
проектной работы

- знать подходы к
осуществлению
проектной
деятельности в 
профессии;

о финансово- 
экономическом 
обосновании 
проекта

ОК 04. Эффективно 
взаимодействовать и 
работать в коллективе

уметь
аргументированно 
вести диалог,

знать цели 
совместной 
деятельности в
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и команде развернуто и логично 
излагать свою 
позицию;

уметь корректно 
выражать своё 
отношение к 
суждениям 
собеседников, 
проявлять 
уважительное 
отношение к 
оппоненту и в 
корректной форме 
формулировать свои 
возражения, задавать 
вопросы по существу 
обсуждаемой темы.

рамках учебно
исследовательской 
деятельности.

OK 06. Проявлять
гражданско-
патриотическую
позицию,
демонстрировать
осознанное поведение
на основе
традиционных
общечеловеческих
ценностей, в том
числе с учетом
гармонизации
межнациональных и
межрелигиозных
отношений,
применять стандарты
антикоррупционного
поведения

- уметь логично и 
корректно с точки 
зрения культуры 
речи излагать свою 
точку зрения; 
самостоятельно 
выбирать формат 
публичного 
выступления и 
составлять устные и 
письменные тексты с 
учётом цели и 
особенности 
аудитории.

знать принципы 
учебно
исследовательской и 
проектной 
деятельности.

ОК 07. Содействовать
сохранению
окружающей среды,
ресурсосбережению,
применять знания об
изменении климата,
принципы
бережливого
производства,
эффективно
действовать в
чрезвычайных
ситуациях

- уметь выполнять
инструкции
правил безопасности;

- основные принципы 
ресурсосбережения и 
принципы 
бережливого 
производства

ОК 09. Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 
государственном и

- уметь пользоваться 
научной
терминологией на 
государственном и

знать принципы 
учебно
исследовательской и 
проектной
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иностранном языках иностранном языках. деятельности.

!.З.Обоснование часов вариативной части ОПОП-П

№№
п/п

Дополнительные знания, 
умения, навыки (ес л и  
у к а з а н ы  П К )

№,
наименование
темы

Объем
часов

Обоснование 
включения в 
рабочую  
программу

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖ АНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ  

2Л. Трудоемкость освоения дисциплины 18

Наименование составных частей дисциплины

Объем в 
часах 

Очная 
форма 

обучения

Объем в 
часах 

Заочная 
форма 

обучения

В т.ч. в форме 
практ. 

подготовки

Учебные занятия 32 32
К ур со ва я  р а б о т а  (проект ) - -

Самостоятельная работа - -

Промежуточная аттестация в ф орм е (диф.зачета -  
2 семестр)
Всего 32 32

18 Учебные занятия могут представлены в виде теоретических занятий, лабораторных и практических занятий
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2.2. Содержание дисциплины

Наименование 
разделов и тем

Содержание учебного материала, 
практических и лабораторных 

занятий, курсовая работа (проект)

Объем, ак. ч. Очная 
форма обучения/ 

в том числе 
в форме практической 

подготовки, 
ак. ч.

Объем, ак. ч. 
Заочная форма 

обучения/ 
в том числе 

в форме 
практической 
подготовки, 

ак. ч.

Коды компетенций, 
формированию которых 

способствует элемент 
программы

Раздел. Индивидуальный учебный проект 32/32
Тема 1. Проект и
проектная
деятельность

Содержание 2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 6, ОК 7 
ОК 9Понятие проекта и проектной 

деятельности. Сущность проектной 
деятельности. Цели и задачи проектной 
деятельности

2

Тема 2. Проблема и
актуальность
проекта

Содержание 2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 6, ОК 7 
ОК 9Формулирование проблемы, темы 

проекта и ее актуальности
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Определение проблемы и ее 
актуальности для исследования

2

Тема 3. Методы 
исследования

Содержание 2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 6, ОК 7 
ОК 9Определение основных методов 

исследования. Наблюдение, 
эксперимент, сравнение, анализ 
литературы, анкетирование, опрос и 
т.д.
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Определение методов исследования в 
проектной работе

2
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Тема 4. Цели и 
задачи проекта

Содержание 2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 6, ОК 7 
ОК 9Формулирование цели, определение 

задач, выбор предмета и объекта 
исследования
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Формулирование целей и задач 
проектной работы

2

Тема 5. Структура 
проекта

Содержание 2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 6, ОК 7 
ОК 9Структура проекта. Алгоритм работы 

над проектом. Введение, основная 
часть, заключение
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Разработка структуры проектной 
работы

2

Тема 6. Этапы 
работы над 
проектом

Содержание 2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 6, ОК 7 
ОК 9, ПК 1.5Этапы работы над проектом. 

Составление плана реализации проекта. 
Введение. Разработка теоретической 
части проекта
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

План реализации проекта. 
Введение. Разработка 
теоретической части проекта

2

Тема 7. Разработка
практической
части

Содержание 4 ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 6, ОК 7 
ОК 9Требования и подходы к разработке 

практической части. Определение 
методов исследования в проекте
В том числе практических и 
лабораторных занятий

4
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Разработка практической части 
проектной работы

4

Тема 8. Результаты 
исследования

Содержание 2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 6, ОК 7 
ОК 9Особенности оформления и 

представления результатов 
собственных исследований 
(наблюдение, опыт, эксперимент и 
т.д.). Правила оформления таблиц, 
диаграмм, рисунков, таблиц, схем.
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Оформление результатов исследования 2

Тема 9. Выбор 
литературы

Содержание 2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 6, ОК 7 
ОК 9Выбор литературы по теме 

индивидуального проекта. Работа с 
информационными источниками. 
Оформление литературы
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Оформление литературы в проектной 
работе

2

Тема 10. 
Организация 
работы с 
информацией

Содержание 2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 6, ОК 7 
ОК 9Алгоритмы специальных способов 

работы с информацией. Плагиат и как 
избежать его в своей работе
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Специальные способы работы с 
информацией в проектной работе

2

Тема 11.
Заключительная 
часть проекта

Содержание 2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 6, ОК 9
Написание заключительной части 
индивидуального проекта. Общие 
требования к оформлению текста,
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оформление списка литературы
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Разработка заключительной части 
проектной работы

2

Тема 12.
Графические
материалы

Содержание 2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 6, ОК 7 
ОК 9Графические материалы 

индивидуального проекта: виды, 
требования к оформлению. 
Подготовка презентации проекта
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Разработка презентации проектной 
работы

2

Тема 13.
Оформление
тезисов

Содержание 2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 6, ОК 7 
ОК 9Анализ проекта по критериям 

внешней оценки. Подготовка 
тезисов доклада
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Подготовка тезисов доклада 2
Тема 14. Защита 
проектов

Содержание 4 ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 6, ОК 7 
ОК 9Публичная презентация проектов

В том числе практических и 
лабораторных занятий

4

Публичная защита проектов 4
Курсовая работа (проект)
П ром еж ут очная ат т ест ация
Всего 32

2.3. Курсовой проект (работа)
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Выполнение курсового проекта (работы) по дисциплине индивидуальный проект не предусмотрено
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ

ЗЛ. М атериально-техническое обеспечение

Кабинеты дисциплин общеобразовательного цикла, оснащенные в соответствии с 
приложением 3 ОПОП-П.

3.2. Учебно-методическое обеспечение

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
1. Методические рекомендации по реализации индивидуального проекта в рамках 

дисциплин общеобразовательного цикла, реализуемого в среднем профессиональном 
образовании -  Москва: Центр методического сопровождения среднего профессионального 
образования, 2023.

3.2.2. Д о п о л н и т ел ь н ы е  и ст оч н и ки
1. Бережнова, Е.В., Краевский, В.В. Основы учебно-исследовательской деятельности: 

учеб, пособие для студ. учреждений сред. проф. Образования [Текст]: 10-е изд., стер. -  М.: 
Издательский центр «Академия», 2016.

2. Виноградова, Н.А., Микляева, Н.В. Научно-исследовательская работа студента: 
Технология написания и оформления доклада, реферата, курсовой и выпускной 
квалификационной работы: учеб, пособие для студ. учреждений сред. проф. образования 
[Текст]: 12-е изд., перераб. и доп. -М . : Издательский центр «Академия», 2016.

3. Мандель, Б.Р. Основы проектной деятельности: учебное пособие для обучающихся 
в системе СПО [Текст]: Москва; Берлин : Директ-Медиа, 2018.- 293 с.

4. Пастухова, И.П. Основы учебно-исследовательской деятельности студентов: учеб.- 
метод. пособие для студ. сред. проф. учеб, заведений [Текст]: - М.: Издательский центр 
«Академия», 2015.

4. КОНТРОЛЬ И ОТТЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ  
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения
Показатели освоенности 

компетенций
М етоды оценки

Знает: Работа свидетельствует о Текущий контроль при
подходы к способности самостоятельно с проведении:

осуществлению проектной опорой на помощь руководителя оценки результатов
деятельности; ставить проблему и находить выполнения заданий,

этапы подготовки пути её решения; - экспертного наблюдения.
проекта; продемонстрирована
- особенности оформления способность приобретать новые
и презентации проекта; знания и/или осваивать новые Промежуточная аттестация
Умеет: способы действий, достигать в форме
- поставить проблему и 
выбрать способы её

более глубокого понимания 
изученного.

дифференцированного 
зачета в виде:

решения, найти и 
обработать информацию, 
формулировать выводы 
и/или обоснование и

Продемонстрировано понимание 
содержания выполненной 
работы. В работе и в ответах на

- защиты проекта
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реализацию/апробацию 
принятого решения,
обоснование и создание 
модели, прогноза, модели, 
макета, объекта,
творческого решения и т. 
и .

раскрыть содержание 
работы, грамотно и
обоснованно в
соответствии с
рассматриваемой 
проблемой/темой 
использовать имеющиеся 
знания и способы
действий;

самостоятельно 
планировать и управлять 
своей познавательной 
деятельностью во времени, 
использовать ресурсные 
возможности для
достижения целей,
осуществлять выбор
конструктивных стратегий 
в условиях ограниченности 
ресурсов;

ясно изложить и 
оформить выполненную 
работу, представить её 
результаты,
аргументировано ответить 
на вопросы;

оформлять проект в 
соответствии с
утвержденным планом и 
методическими 
рекомендациями

вопросы по содержанию работы 
отсутствуют грубые ошибки; 
Продемонстрированы навыки 
определения темы и
планирования работы. Работа 
доведена до конца и 
представлена комиссии;
некоторые этапы выполнялись 
под контролем и при поддержке 
руководителя. При этом 
проявляются отдельные
элементы самооценки и 
самоконтроля обучающегося.
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Приложение 2.1 
к ОПОП-П по профессии

46.01.03 Делопроизводитель 
Направленность 

На базе основного общего образования 
Форма обучения очная 

Ладанова Татьяна Васильевна

Рабочая программа дисциплины  

«СГ.01 История России»

2025
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

«СГ.01. История Росси»
(наименование дисциплины)

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы

Цель дисциплины «История России»: является формирование представлений об 
истории России как истории Отечества, ее основных вехах, а также воспитание базовых 
национальных ценностей уважения к истории, культуре, традициям. Дисциплина имеет 
также историко-просвещенческую направленность, формируя у молодёжи способность и 
готовность к защите исторической правды и сохранению исторической памяти, 
противодействию фальсификации исторических фактов.

Дисциплина «СГ.01 История России» включена в обязательную часть социально -  
гуманитарного цикла.

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами 
освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций 
выпускника (и. 4.3 ОПОП-П).

В результате освоения дисциплины обучающийся должен19:

Код ОК,
П К

Уметь Знать Владеть навыками

ОК01, 
ОК 02, 
ОК 03, 
ОК 04, 
ОК 05, 
ОК 06, 
ОК 09 
ПК ...

Должен уметь:
-  выделять 
факторы, определившие 
уникальность 
становления духовно
нравственных ценностей 
в России;

анализировать, 
характеризовать, 
выделять причинно- 
следственные связи и 
пространственно- 
временные 
характеристики 
исторических событий, 
явлений, процессов с 
времен образования 
Древнерусского 
государства до 
настоящего времени;

анализировать 
историческую 
информацию, 
руководствуясь 
принципами научной 
объективности и

Должен знать:
-  ключевые 
события, основные даты 
и исторические этапы 
развития России до 
настоящего времени;

-  выдающихся 
деятелей отечественной 
истории, внесших 
значительный вклад в 
социально- 
экономическое, 
политическое и 
культурное развитие 
России;

-  традиционные 
российские духовно- 
нравственные ценности;

роль и значение России 
в современном мире

19 Берут ся сведения , указанны е по данном у виду деят ельност и в п. 4.2.
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достоверности, с целью 
формирования научно 
обоснованного 
понимания прошлого и 
настоящего России; 

защищать
историческую правду, 
не допускать умаления 
подвига российского 
народа по защите 
Отечества;

демонстрировать 
готовность 
противостоять 
фальсификациям 
российской истории;

демонстрировать 
уважительное 
отношение к 
историческому 
наследию и 
социокультурным 
традициям Российского 
государства

1.3. Обоснование часов вариативной части ОПОП-П

№№
п/п

Дополнительные знания, 
умения, навыки (если 
указаны ПК)

№,
наименование
темы

Объем
часов

Обоснование 
включения в 
рабочую 
программу

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины

Наименование составных частей дисциплины

Объем в 
часах 

Очная 
форма 

обучения

Объем в 
часах 

Заочная 
форма 

обучения

В т.ч. в форме 
практ. 

подготовки

Учебные занятия211 24 8
К ур со ва я  р а б о т а  (проект ) -

Самостоятельная работа 8 -
Промежуточная аттестация в ф орм е экзам ена 4
Всего 36 8

0 Учебные занятия могут представлены в виде теоретических занятий, лабораторных и практических занятий
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2 .2 . С о д е р ж а н и е  д и с ц и п л и н ы

Наименование 
разделов и тем

Содержание учебного материала, 
практических и лабораторных 

занятий, курсовая работ а (проект)

Объем, ак. ч. Очная 
форма обучения/ 

в том числе 
в форме практической 

подготовки, 
ак. ч.

Объем, ак. ч. 
Заочная форма 

обучения/ 
в том числе 

в форме 
практической 

подготовки, 
ак. ч.

Коды компетенций, 
формированию которых 

способствует элемент 
программы

Тема 1. «Россия -  
священная наша
держава»

Содержание 2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 05, 
ОК 06, ОК 09История гимна и флага 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

Тема 2. От Руси 
до России: выбор 
пути, обретение 
независимости и 
становление 
единого 
государства

Содержание ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 05, 
ОК 06, ОК 09Экспансия католичества против 

православия. Русь и Орда. Агрессия 
Запада: Невская битва и Ледовое 
побоище. Александр Невский -  
выбор пути. Собирание русских 
земель вокруг Москвы. Обретение 
независимости Руси от Орды. Иван 
IV -  Россия становится царством

В том числе практических и 2
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лабораторных занятий

Составить конспект по учебному 
материалу (выделить ключевые 
понятия, структурировать 
информацию, сделать выводы

2

Тема 3. Смута и 
её преодоление

Содержание ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 05, 
ОК 06, ОК 09Земские соборы -  народное 

представительство и 
волеизъявление. Причины, ход и 
последствия Смутного времени. 4 
ноября -  смысл Дня народного 
единства, как объединения народов 
России против внутреннего раскола 
и иностранной интервенции. 
Зарождение гражданского и 
патриотического самосознания в 
ходе народного ополчения
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Составить конспект по учебному 
материалу (выделить ключевые 
понятия, структурировать 
информацию, сделать выводы

2

Тема 4.
Восстановление 
единства 
русского народа: 
объединение 
Великой и 
Малой Руси

Содержание ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, ОК 09Угнетение православных русских 

людей в составе Литвы, Польши, 
Речи Посполитой. Борьба 
запорожских казаков под 
руководством Богдана 
Хмельницкого за православную веру 
и единство с Россией. Спасение
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Малороссии Великой Россией: 
Земский собор 1653 г., 
Переяславская Рада 1654 г., Русско- 
польская война 1654-1667 гг.
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Составить конспект по учебному 
материалу (выделить ключевые 
понятия, структурировать 
информацию, сделать выводы

2

Тема 5. Пётр
Великий.
Строитель
великой
империи

Содержание 2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, ОК 09Консолидация Петром I внутренних 

сил России с целью ее выхода на 
широкую мировую арену. 
Внутренние реформы для развития 
производительных сил страны и 
укрепления военной безопасности. 
Строительство великой империи: 
цена и результаты. Продолжение 
освоения Сибири и Дальнего 
Востока: история русских открытий 
в сравнении с колониальными 
захватами западных стран

2

Тема 6. 
Екатерина II: 
продолжатель 
великих дел 
Петра I

Содержание ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, ОК 09Просвещённый абсолютизм в 

России. Решение национальных 
задач: присоединение Крыма, 
освоение Новороссии, 
воссоединение Правобережья
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Днепра и Белоруссии с Россией. 
Противоречия развития науки и 
культуры с существующим 
крепостным правом
В том числе самостоятельная 
работа обучающихся

2

Составление интеллектуальной 
карты

2

Тема 7. От 
победы над 
Наполеоном до 
Крымской  
войны

Содержание ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, ОК 09Роль России в спасении Европы от 

экспансии наполеоновской Франции. 
Истоки патриотизма народов 
страны. Расширение границ и 
статуса великой державы России в 
первой половине XIX в. «Восточный 
вопрос». Крымская война, как 
попытка Запада нанести 
«стратегическое поражение» России. 
Память о героях обороны 
Севастополя. Итоги Крымской 
войны: Великие реформы 
Александра II, модернизация страны 
при Александре III
В том числе самостоятельная 
работа обучающихся

2

Составление интеллектуальной 
карты

2
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Тема 8. Гибель Содержание
империи Русская революция 1905-1907 гг. -  

начало либерального эксперимента 
над исторической Россией. Первая 
мировая война и её уроки: герои 
сражений и мобилизация страны. От 
Февраля к Октябрю 1917 года: как 
свергали царя, но сломали 
государство. Гражданская война: 
крах идеи мировой революции, но 
возрождение инстинкта 
национального самосохранения
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Составление и заполнение таблицы. 
Основные этапы и хронология 
революционных и военных событий

2

Тема 9. От Содержание ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04,
великих 
потрясений к 
Великой Победе

Выбор пути развития: 
восстановления цивилизационного 
пространства России в виде СССР. 
Перекосы «коренизации» в союзных 
республиках и территориальные 
«подарки» большевиков Украинской 
ССР. Антирелигиозная кампания. 
Историческое значение 
индустриализации. Коллективизация 
и ее последствия. Поворот в сторону

ОК 05, ОК 06, ОК 09
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преемственности от 
дореволюционной России, подъем 
патриотизма и его выражение в 
Великой Отечественной войне
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Подготовь рассказ о том, как 
Гражданская война и Вторая 
мировая война повлияли на жизнь 
обычных людей в России.

2

Тема 10.
«Вставай,страна  
огромная»

Содержание 4/2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, ОК 09Причины и предпосылки Великой 

Отечественной войны как составной 
части Второй мировой войны. 
Против кого мы сражались: Европа 
объединенная под нацистской 
свастикой. Основные этапы и 
события Великой Отечественной 
войны. Патриотический подъем 
народа. Актуальные уроки: понятие 
единства фронта и тыла. Защитники 
Родины и предатели-отщепенцы. 
Великая Отечественная война в 
исторической памяти нашего народа. 
Истоки подвига народов СССР и 
достижения ими Великой Победы

2

В том числе практических и 
лабораторных занятий

2
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Разработать вопросы и задания для 
исторической викторины по теме: 
«Великая Отечественная война»

2

Тема 11. В 
буднях великих 
строек

Содержание ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, ОК 09Геополитические результаты победы 

в Великой Отечественной войне. 
Возрождение разрушенной 
экономики, культура и общество 
СССР после войны. Ликвидация 
СССР ядерной монополии США и 
жизнь в условиях навязанной 
Западом холодной войны. НАТО и 
Варшавский договор. СССР - лидер 
борьбы за освобождение стран Азии, 
Африки и Латинской Америки от 
колониальной и неоколониальной 
зависимости. Этапы экономического 
развития в 1950-1970-х гг.: значение 
достижений в науке, 
промышленности и сельском 
хозяйстве для современной 
Российской Федерации
В том числе самостоятельная 
работа обучающихся

2

Составление интеллектуальной 
карты

2

Тема 12. От Содержание 2/2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04,
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перестройки к 
кризису, от 
кризиса к 
возрождению

Причины «перестройки»: роль 
объективных и субъективных 
факторов в ее ходе и итогах. 
Поддержка Западом сепаратизма и 
радикального национализма: распад 
СССР -  величайшая 
геополитическая катастрофа. Россия 
в 1990-е гг.: кризис экономики, 
обнищание населения и 
криминализация общества -  цена 
реформ 1990-х гг. Попытка диктата 
олигархов. Конфликты на Северном 
Кавказе и других регионах России: 
опасность распада страны. Россия в 
условиях установления США 
однополярного миропорядка: 
зависимость от экономик западного 
мира, снижение роли СНГ, разрыв 
связей с бывшими странами 
социалистического лагеря. Кризис 
духовных ценностей у населения 
России

2 ОК 05, ОК 06, ОК 09

Тема 13. Россия. 
XXI век

Содержание ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, ОК 09Запрос на национальное 

возрождение в обществе. 
Укрепление патриотических 
настроений. Владимир Путин. 
Устранение олигархата от власти и
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укрепление ее вертикали. Успешная 
борьба с национальным 
сепаратизмом, экстремизмом и 
терроризмом. Курс на суверенную 
внешнюю политику: от Мюнхенской 
речи до специальной военной 
операции. Экономическое 
возрождение: энергетика, сельское 
хозяйство, национальные проекты, 
наукоемкое производство. 
Возвращение уважения к 
традиционным ценностям народов 
России. Национальные проекты. 
Поправки в конституцию. 
Поступательное развитие в условиях 
западных санкций и агрессии НАТО 
против России руками Украины. 
Специальная военная операция. 
Становление Россией и 
дружественными ей странами 
многополярного мира в условиях 
кризиса доминирования США и их 
союзников
В том числе самостоятельная 
работа обучающихся

2

Составление интеллектуальной 
карты

2

Тема 14. Слава Содержание 2/2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04,
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русского оружия Ранние этапы истории российского 
оружейного дела: государев 
пушечный двор, тульские 
оружейники. Значение военно- 
промышленного комплекса в 
истории экономической 
модернизации Российской Империи: 
Путиловский, Александровский, 
Обуховский и др. 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

2 ОК 05, ОК 06, ОК 09

Тема 15. Россия Содержание 2/2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04,
сегодня Высокие технологии. Достижения в 

области искусственного интеллекта. 
Энергетика. Сельское хозяйство. 
Освоение Арктики. Развитие 
сообщений -  дороги и мосты. 
Транспорт. Космос. Перспективы 
импортозамещения и 
технологических рывков. Развитие 
цифровых технологий. Роль

2 ОК 05, ОК 06, ОК 09
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гражданственности и 
патриотической позиции молодежи в 
достижении Россией полного 
суверенитета в экономике, культуре, 
науке. Значение истории для 
современного гражданина 
Российской Федерации

Курсовая работа(проект) -
Промежуточная аттестация экзамен 4
Всего 36

2.3. Курсовой проект (работа)

Выполнение курсового проекта (работы) по дисциплине история Россия не предусмотрено
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ

ЗЛ. М атериально-техническое обеспечение

Кабинет социально-гуманитарных дисциплин, оснащенный в соответствии с 
приложением 3 ОПОП-П.

3.2. Учебно-методическое обеспечение

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
1. Мединский, В. Р. История. История России. 1914— 1945 годы. Учебник. 

Минпросвещения России. Образовательно-издательский центр «Академия», 2024. 2024. — 
496 с. — ISBN 978-5-0054-2948-3 — Текст: непосредственный.

2. Мединский, В. Р. История. История России. 1945 год — начало XXI века. Учебник. 
Минпросвещения России. Образовательно-издательский центр «Академия», 2024. 2024. — 
448 с. — ISBN 978-50054-2948-3 — Текст: непосредственный.

3. Бугров, К. Д. История России: учебное пособие для СПО / К. Д. Бугров, С. В. 
Соколов. — 3-е изд. — Саратов: Профобразование, 2024. — 125 с. — ISBN 978-5-4488-1105-
0. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 
РКОТобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/139542.

4. Прядеин, В. С. История России в схемах, таблицах, терминах : учебное пособие для 
среднего профессионального образования / В. С. П рядеин; под научной редакцией 
В. М. Кириллова. — Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 107 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-05440-8. — Текст : электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/540370.

3.2.2. Д о п о л н и т ел ь н ы е  и ст оч н и ки
1. Артемов В.В. История (для всех специальностей СПО): учебник для студентов, 

обучающихся по профессиям и специальностям сред. проф. образования: учебное издание 
/Артемов В.В., Лубченков Ю.Н. - Москва: Академия, 2024. - 256 с. (Специальности среднего 
профессионального образования) -  ISBN 978-5-0054-2323-8.

2. Карпачев, С. И. История России: учебное пособие для среднего профессионального 
образования / С. И. Карпачев. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 
2024. — 248 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08753-6. — Текст: 
непосредственный.

3. Касьянов, В.В. История : учебное пособие / В.В. Касьянов, П.С. Самыгин, С.И. 
Самыгин, В.И. Шевелев. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2024. — 550 с. — 
(Среднее профессиональное образование). — DOI 10.12737/1086532. - ISBN 978-5-16- 
016200-3. - Текст : электронный.

4. Крамаренко, Р. А. История России: учебное пособие для среднего 
профессионального образования / Р. А. Крамаренко. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : 
Издательство Юрайт, 2024. — 197 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5- 
534-09199-1. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 
URL: https://urait.ru/bcode/539174.

5. Мокроусова, Л. Г. История России: учебное пособие для среднего
профессионального образования / Л. Г. Мокроусова, А. И. Павлова. — Москва: Издательство 
Юрайт, 2024. — 122 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-17068-9. — 
Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/532336.
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6. Некрасова, М. Б. История России: учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / М. Б. Некрасова. — 6-е изд., перераб. и доп. — Москва: 
Издательство Юрайт, 2024. — 436 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5- 
534-15987-5. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/536636.

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ  
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения
Показатели освоенности 

компетенций
М етоды оценки

Знать:
- ключевые события, 
основные даты и 
исторические этапы 
развития России с древних 
времен до настоящего 
времени;

выдающихся деятелей 
отечественной истории, 
внесших значительный 
вклад в социально- 
экономическое, 
политическое и культурное 
развитие России;
- традиционные российские 
духовно - нравственные 
ценности;
роль и значение России в 
современном мире.
Уметь:
Уметь:

-  выделять факторы, 
определившие 
уникальность 
становления духовно - 
нравственных основ 
России;

анализировать, 
характеризовать, выделять 
причинно-следственные 
связи и пространственно - 
временные характеристики 
исторических событий, 
явлений, процессов с 
времен образования 
Древнерусского 
государства до настоящего 
времени;
-  анализировать

- анализировать историческую 
информацию, представленную в 
разных знаковых системах 
(текст, карта, таблица, схема, 
аудиовизуальный ряд);
- различать в исторической 

информации факты и мнения, 
исторические описания и 
исторические объяснения;

устанавливать причинно- 
следственные связи между 
явлениями, пространственные и 
временные рамки изучаемых 
исторических процессов и 
явлений;

представлять результаты 
изучения исторического 
материала в формах конспекта, 
реферата, рецензии;

уметь анализировать и 
синтезировать информацию;

владеть ораторским 
мастерством и переговорными 
навыками;

развивать и формировать 
личностные качества

Текущий контроль 
при проведении: 
-письменного/устного 
опроса;
-тестирования;
-диктантов;
-оценки результатов 
самостоятельной работы 
(докладов, эссе, рефератов, 
проектов, учебных 
исследований и т.д.)

Промежуточная аттестация 
в форме зачета, 
дифференцированного 
зачёта в виде:
-письменных/ устных 
ответов,
-практических заданий, 
-тестирования и т.д.

435

https://urait.ru/bcode/536636


историческую 
информацию, 
руководствуясь 
принципами научной
объективности и
достоверности, с целью 
формирования научно 
обоснованного понимания 
прошлого и настоящего 
России;
-  защищать
историческую правду, не 
допускать умаления
подвига российского
народа по защите 
Отечества,
-  демонстрировать 
готовность противостоять 
фальсификациям 
российской истории;
-  демонстрировать 
уважительное отношение к 
историческому наследию и 
социокультурным 
традициям российского 
государства.
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Приложение 2.2 
к ОПОП по профессии

46.01.03 Делопроизводитель  
На базе основного общего образования 

Форма обучения очная 
Канунникова Н.А., М орозова Ю .В., Соколовская О.Н.

Рабочая программа дисциплины  

«СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности»

2025
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1. О БЩ А Я  Х А РА К Т Е РИ С Т И К А  РА Б О Ч Е Й  П РО ГРА М М Ы  У Ч Е Б Н О Й
Д И С Ц И П Л И Н Ы

СГ.02 «Иностранный язык в профессиональной деятельности»
(наименование дисциплины)

1.1. Ц ель и место дисциплины  в структуре образовательной программы

Цель дисциплины «Иностранный язык в профессиональной деятельности»: понимание 
иностранного языка как средства межличностного и профессионального общения, 
инструмента познания, самообразования, социализации и самореализации в полиязычном и 
поликультурном мире; формирование иноязычной коммуникативной компетенции в 
совокупности ее составляющих: речевой, языковой, социокультурной, компенсаторной и 
учебно-познавательной; развитие национального самосознания, общечеловеческих 
ценностей, стремления к лучшему пониманию культуры своего народа и народов стран 
изучаемого языка.

Дисциплина «Иностранный язык в профессиональной деятельности» включена в 
о б яза т ельную  масть со ц и а льн о -гум а н и т а р н о го  ц и к ла  о б р а зо ва т ельно й  п рограм м ы .

1.2. П ланируем ы е результаты  освоения дисциплины

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами 
освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций 
выпускника (п. 4.3 ОПОИ).

В результате освоения дисциплины обучающийся должен :

Код ОК,
П К

У меть Знать В ладеть навы ками

ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09

строить простые 
высказывания о себе и о 
своей профессиональной 
деятельности;
- взаимодействовать в 
коллективе, принимать 
участие в диалогах на 
общие и 
профессиональные 
темы;
- применять различные 
формы и виды устной и 
письменной
коммуникации на 
иностранном языке при 
межличностном, 
межкультурном и 
профессиональном 
взаимодействии;
- понимать общий смысл 
четко произнесенных 
высказываний на общие 
и базовые 
профессиональные

лексический и 
грамматический 
минимум, относящийся 
к описанию предметов, 
средств и процессов 
профессиональной 
деятельности;

лексический и 
грамматический 
минимум, необходимый 
для чтения и перевода 
текстов
профессиональной 
направленности (со 
словарем);
- общеупотребительные 
глаголы (общая и 
профессиональная 
лексика);
- правила чтения текстов 
профессиональной 
направленности;

правила построения 
простых и сложных

Берутся сведения, указанные по данному виду деятельности в п. 4.2.
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темы;
- понимать тексты на 
базовые
профессиональные
темы;

составлять простые 
связные сообщения на 
общие или
профессиональные 
темы;

переводить 
иностранные тексты 
профессиональной 
направленности (со 
словарем);

самостоятельно 
совершенствовать 
устную и письменную 
речь, пополнять
словарный запас._______

предложении на
профессиональные
темы;

правила речевого 
этикета и
социокультурные нормы 
общения на
иностранном языке;
- формы и виды устной 
и письменной
коммуникации на
иностранном языке при 
межличностном, 
межкультурном и
профессиональном 
взаимодействии.

!.З .О боснование часов вариативной части О П О П -П

№ №
п/п

Д ополнительны е знания, 
ум ения, навы ки (если  
у ка за н ы  П К )

№ ,
наим енование
темы

Объем
часов

О боснование  
вклю чения в 
рабочую  
программу

2. С Т РУ К Т У РА  И С О Д Е РЖ А Н И Е  Д И С Ц И П Л И Н Ы  

2.1. Трудоем кость освоения дисциплины

Н аим енование составны х частей дисциплины

Объем в 
часах 

О чная  
форма  

обучения

О бъем в 
часах 

Заочная  
форма  

обучения

В т.ч. в форме  
практ. 

подготовки

Учебные занятия22 28 28
К ур со ва я  р а б о т а  (проект ) - -
Самостоятельная работа 8 8
Промежуточная аттестация в ф орм е (дифзачета -  
3 семестр)
Всего 36 36

Учебные занятия могут представлены в виде теоретических занятий, лабораторных и практических занятий
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2.2. С одерж ание дисциплины

Н аим енование  
разделов и тем

С одерж ание учебного материала, 
практических и лабораторны х  

занятий, курсовая работ а (проект)

О бъем, ак. ч. О чная  
форма обучения/ 

в том  числе  
в форме практической  

подготовки, 
ак. ч.

О бъем, ак. ч. 
Заочная форма  

обучения/ 
в том числе  

в форме  
практической  

подготовки, 
ак. ч.

К оды  компетенций, 
ф орм ированию  которы х  

способствует элем ент  
программы

Раздел 1. Роль иностранного язы ка в 
проф ессиональной деятельности

16/16

Тема 1.1. Россия в 
современном мире. 
Э коном ика отрасли

С одерж ание 2 ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09

Состояние современной экономики. 
Россия и сотрудничество с другими 
государствами. Краткое описание 
отрасли. Система времен 
действительного залога в 
английском языке. Исчисляемые и 
неисчисляемые существительные. 
Артикль. Употребление артикля с 
именами собственными.

2

Тема 1.2. Роль  
образования в 
современном мире

С одерж ание 2 ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09

Система образования России. Роль 
образования в современном мире. 
Согласование времен. Косвенная 
речь. Личные местоимения. 
Притяжательные местоимения. 
Вопросительные местоимения. 
Относительные местоимения.

2

Тема 1.3. Значение С одерж ание 2 ОК 02
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иностранного 
языка в освоении 
профессии

Г еография английского языка. 
Английский язык в 
профессиональной деятельности. 
Степени сравнения прилагательных 
и наречий. Повторение 
пройденного грамматического 
материала.

2 ОК 04 
ОК 05 
ОК 09

Тема 1.4. Основы  
делового общения

Содержание 4 ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09

Светская беседа (Small talk). 
Деловой звонок. Деловая 
переписка. Страдательный залог. 
Неопределенные и отрицательные 
местоимения.

2

В том числе самостоятельная 
работа обучающихся
Чтение текстов профессиональной 
направленности

2

Тема 1.5. Рынок 
труда,
трудоустройство и 
карьера

Содержание 6 ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09

Резюме. Прохождение 
собеседования. Страдательный 
залог. Числительные. Повторение 
пройденного ранее 
грамматического материала.

2

В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Практическое занятие № 1. 
Введение новых лексических 
единиц по теме занятия для 
последующего чтения текста. 
Предтекстовые упражнения на 
отработку лексических единиц.

2
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Групповое изучающее чтение 
текста по теме «Поиск работы. 
Подготовка резюме. Прохождение 
собеседования» с извлечением 
новых речевых оборотов и 
выражений. Выполнение 
тренировочных лексических и 
лексико-грамматических 
упражнений на закрепление 
активной лексики и 
фразеологических оборотов.
В том числе самостоятельная 
работа обучающихся
Составление резюме и 
сопроводительного письма

2

Раздел 2. Научно-технический прогресс: открытия, 2/2
которые потрясли мир
Тема 2.1. Содержание 2 ОК 02
Достижения и Достижения и инновации в науке и 2 ОК 04
инновации в науке технике. Открытия XXI века. ОК 05
и технике и их Посещение отраслевой выставки. ОК 09
изобретатели. Придаточные предложения условия
Отраслевые (1-2 тип)
выставки
Раздел 3. Всероссийское чемпионатное движение 2/2

Тема 3.1. Содержание 2 ОК 02
Чемпионаты История чемпионатов. Требования ОК 04
России по и условия участия. ОК 05
профессиональному В том числе практических и 2 ОК 09
мастерству: от лабораторных занятий
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прошлого к 
настоящему

Практическое занятие №2. 
Введение новых лексических 
единиц по теме занятия для 
последующего чтения текста. 
Предтекстовые упражнения на 
отработку лексических единиц. 
Групповое изучающее чтение 
текста по теме «Чемпионаты 
России по профессиональному 
мастерству: от прошлого к 
настоящему» с извлечением новых 
речевых оборотов и выражений. 
Выполнение тренировочных 
лексических и лексико
грамматических упражнений на 
закрепление активной лексики и 
фразеологических оборотов.

2

Раздел 4. Профессиональное содержание 16/16

Тема 4.1. 
Структура и 
оформление 
деловых писем  
Стили и виды  
писем

Содержание 6 ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09

Деловая переписка (Business letters, 
e-mails). Практика составления 
деловых писем. Ведение переписки 
между компаниями. Чтение и 
перевод, реферирование писем. 
Части делового письма. 
Общепринятые сокращения в 
деловой переписке. Обращение, 
вступление, заключительные 
формулы вежливости. Оформление 
конверта.
Фразы-клише для деловых писем.

2
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Письмо-запрос
В том числе практических и 
лабораторных занятий

4

Практическое занятие №3. 
Составление ответа на запрос

2

Практическое занятие №4. 
Составление писем-рекламаций и 
писем-благодарностей

2

Тема 4.2. 
Внутренняя 
документация  
компании

Содержание 4 ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09

Работа с официальными 
документами. Развитие навыков 
устной речи на материале работы с 
деловыми документами в офисе
В том числе практических и 
лабораторных занятий

2

Практическое занятие №5. 
Обработка и хранение письменной 
документации в офисе; 
компьютерная обработка 
документации; терминология; 
лексические бизнес-штампы; 
аббревиатура

2

В том числе самостоятельная 
работа обучающихся
Составление письма о 
сотрудничестве

2

Тема 4.3. 
Решение 
стандартных и 
нестандартных

Содержание 2 ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09

Профессиональные стандарты. 
Стандарты на предприятии. 
Неличные формы глагола

445



проф ессиональны х
ситуаций

(Participles).

В том числе практических и 
лабораторны х занятий

2

Практическое занятие №6. Решение 
профессиональных задач

2

Тема 4.4. 
С ам оразвитие в 
профессии

С одерж ание 4 ОК 02 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09

Роль самообразования и 
самосовершенствования в 
профессии. Неличные формы 
глагола. Повторение пройденного 
ранее грамматического материала.
В том числе практических и 
лабораторны х занятий

2

Практическое занятие №7. 
«Профессиональный рост и 
самосовершенствование в 
профессиональной деятельности».

2

В том числе сам остоятельная  
работа обучаю щ ихся
Чтение текстов профессиональной 
направленности

2

К урсовая работ а (проект)
П р о м е ж у т о ч н а я  а т т е с т а ц и я

Всего 36

2.3. К урсовой проект (работа)

Выполнение курсового проекта (работы) по дисциплине иностранный язык в профессиональной деятельности не предусмотрено

446



3. У С Л О В И Я  РЕ А Л И ЗА Ц И И  Д И С Ц И П Л И Н Ы  

ЗЛ. М атериально-техническое обеспечение

Кабинет Иностранного языка, оснащенный в соответствии с приложением 3 ОПОИ.

3.2. У чебно-м етодическое обеспечение

3.2.1. О сновны е печатны е и/или электронны е издания
1. 1. Голубев А.П. Английский язык: учебное издание / Голубев А.П., Балюк Н.В., 

Смирнова И.Б. — Москва: Академия, 2024. — 368 с. (Специальности среднего 
профессионального образования). — ISBN 978-5-0054-2840-0

2. Карпова, Т. A., English for Colleges = Английский язык для колледжей: учебник / Т. 
А. Карпова. — Москва : КноРус, 2024. — 311 с. — ISBN 978-5-406-12612-7

3. Куряева, Р. И. Английский язык. Лексика и грамматика : учебник для среднего 
профессионального образования / Р. И. Куряева. — 8-е изд., испр. и доп. — Москва: 
Издательство Юрайт, 2024. — 497 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5- 
534-16553-1

3.2.2. Д о п о л н и т е л ь н ы е  и с т о ч н и к и
1. 1. Голубев А.П. Английский язык для технических специальностей = English for 

Technical Colleges: учебное издание / Голубев А.П., Коржавый А. П., Смирнова И.Б. - 
Москва: Академия, 2024. - 208 с. (Специальности среднего профессионального образования)
— ISBN 978-5-0054-2326-9 — URL: https://academia-moscow.ru/catalogue/5538/781456/

2. Краснопёрова, Ю.В. Теоретическая грамматика английского языка: учебно
методическое пособие для СПО / Ю. В. Краснопёрова. — Саратов : Профобразование, 2019.
— 75 с. — ISBN 978-5-4488-0334-5. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой
образовательной среды СПО PROFобразование [сайт]. — URL:
https://profspo.ru/books/86151

3. Кузьменкова, Ю. Б. Английский язык для технических колледжей (А1): учебное 
пособие для среднего профессионального образования /  Ю. Б. Кузьменкова. — Москва: 
Издательство Юрайт, 2024. — 195 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5- 
534-17397-0. — URL: https://urait.ru/bcocle/533005.

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ  
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения
Показатели освоенности 

компетенций
Методы оценки

Знает :

лексический и 
грамматический минимум, 
относящийся к описанию 
предметов, средств и 
процессов 
профессиональной 
деятельности;

лексический и 
грамматический минимум,

Владеет лексическим и 
грамматическим минимумом, 
относящимся к описанию 
предметов, средств и процессов 
профессиональной 
деятельности;
владеет лексическим и 
грамматическим минимумом, 
необходимым для чтения и

Текущий контроль 
при проведении:
-письменного/устного
опроса;
-тестирования;
-диктантов;
-практических заданий по 
работе с информацией, 
документами, 
профессиональной
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необходимый для чтения и 
перевода текстов
профессиональной 
направленности (со
словарем);

общеупотребительные 
глаголы (общая и 
профессиональная 
лексика);
- правила чтения текстов 
профессиональной 
направленности;

правила построения 
простых и сложных 
предложений на
профессиональные темы;
- правила речевого этикета 
и социокультурные нормы 
общения на иностранном 
языке;
- формы и виды устной и
письменной коммуникации 
на иностранном языке при 
межличностном, 
межкультурном и
профессиональном 
взаимодействии
Умеет:

строить простые 
высказывания о себе и о 
своей профессиональной 
деятельности;

взаимодействовать в 
коллективе, принимать 
участие в диалогах на 
общие и
профессиональные темы;

применять различные 
формы и виды устной и 
письменной коммуникации 
на иностранном языке при 
межличностном, 
межкультурном и
профессиональном 
взаимодействии;
- понимать общий смысл 
четко произнесенных 
высказываний на общие и 
базовые
профессиональные темы; 

понимать тексты на

перевода текстов
профессиональной 
направленности (со словарем); 
демонстрирует знания при 
употреблении глаголов (общая и 
профессиональная лексика); 
демонстрирует знания правил 
чтения текстов
профессиональной 
направленности;
демонстрирует способность 
построения простых и сложных 
предложений на
профессиональные темы; 
демонстрирует знания правил 
речевого этикета и
социокультурных норм общения 
на иностранном языке; 
демонстрирует знания форм и 
видов устной и письменной 
коммуникации на иностранном 
языке при межличностном, 
межкультурном и
профессиональном 
взаимодействии.
строит простые высказывания о 
себе и о своей
профессиональной 
деятельности;
взаимодействует в коллективе, 

принимает участие в диалогах на 
общие и профессиональные 
темы;
применяет различные формы и 
виды устной и письменной 
коммуникации на иностранном 
языке при межличностном, 
профессиональном и
межкультурном 
взаимодействии; 
понимает общий смысл четко 
произнесенных высказываний на 
общие и базовые
профессиональные темы; 
понимает тексты на базовые

литературой;
-участие в диалогах;
-оценки результатов
самостоятельной работы 
(докладов, эссе, рефератов, 
презентаций, проектов, 
учебных исследований и 
Т.д.)

П ром еж уточная
аттестация
в форме
дифференцированного 
зачета в виде:
-письменных/ устных
ответов,
-практических заданий, 
-тестирования и т.д.
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базовые
профессиональные темы;

составлять простые 
связные сообщения на 
общие или
профессиональные темы;
- переводить иностранные 
тексты профессионально 
направленности (со
словарем);

самостоятельно 
совершенствовать устную 
и письменную речь, 
пополнять словарный 
запас.

профессиональные темы; 
составляет простые связные 
сообщения на общие или 
профессиональные темы; 
переводит иностранные тексты 
профессионально 
направленности (со словарем); 
совершенствует устную и 
письменную речь, пополняет 
словарный запас
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П рилож ение 2.3
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2025 г.
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5. О БЩ А Я  Х А РА К Т Е РИ С Т И К А  РА Б О Ч Е Й  П РО Г РА М М Ы  У Ч Е Б Н О Й
Д И С Ц И П Л И Н Ы

«СГОЗ Безопасность жизнедеятельности»
(наименование дисциплины)

1.1. Ц ель и место дисциплины  в структуре образовательной программы

Цель дисциплины «СГ 03. Безопасность жизнедеятельности»: формирование 
компетенций, обеспечивающих повышение уровня защищенности жизненно важных 
интересов личности, общества и государства от внешних и внутренних угроз.

Дисциплина «СГ 03. Безопасность жизнедеятельности» включена в о б язат ельную  
част ь со ц и а льн о -гум а н и т а р н о го  ц и к ла  о б р а зо ва т ельно й  п р о гр а м м ы  в соответствии с ФГОС 
СПО по профессии 46.01.03 Д елопроизводитель.

1.2. П ланируем ы е результаты  освоения дисциплины

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами 
освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций 
выпускника (и. 4.3 ОПОП-П).

В результате освоения дисциплины обучающийся должен23:

Код ОК У меть Знать Владеть
навы ками

ОК.01 соблюдать нормы актуальный -
Выбирать способы экологической профессиональный и
решения задач безопасности на социальный контекст
профессиональной рабочем месте; поддержания
деятельности использовать на безопасных условий
применительно рабочем месте жизнедеятельности, в
к различным средства том числе при
контекстам индивидуальной 

защиты от
поражающих факторов 
при ЧС

возникновении ЧС; 
область применения 
получаемых 
профессиональных 
знаний при 
исполнении 
обязанностей военной 
службы

ОК.02 выявлять и порядок применения -
Использовать эффективно искать современных средств и
современные информацию, устройств
средства поиска, необходимую для информатизации и
анализа и решения задач и/или цифровых
интерпретации проблем поддержания инструментов в
информации, и безопасных условий обеспечении
информационные жизнедеятельности, в безопасности
технологии для том числе при жизнедеятельности и
выполнения задач
профессиональной
деятельности

возникновении ЧС защиты окружающей 
среды в процессе 
решения задач 
социальной и 
профессиональной

23 Берутся сведения, указанные по данному виду деятельности в п. 4.2.
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деятельности
OK. 04
Эффективно 
взаимодействовать 
и работать в 
коллективе и 
команде

участвовать в работе 
коллектива, команды, 
взаимодействовать с 
коллегами, 
руководством, 
клиентами для 
создания человеко - и 
природозащитной 
среды осуществления 
профессиональной 
деятельности.

психологические 
аспекты деятельности 
трудового коллектива 
и личности для 
минимизации 
опасностей и 
эффективного 
управления рисками 
ЧС на рабочем месте.

ОК.07
Содействовать 
сохранению 
окружающей среды, 
ресурсосбережению, 
применять знания 
об изменении 
климата, принципы 
бережливого 
производства, 
эффективно 
действовать в 
чрезвычайных 
ситуациях мирного 
и военного времени

действовать в
чрезвычайных
ситуациях мирного и
военного времени;
соблюдать правила
поведения и порядок
действий населения по
сигналам гражданской
обороны
владеть общей
физической и строевой
подготовкой,
навыками
обязательной
подготовки к военной
службе;
выполнять
мероприятия
доврачебной помощи
пострадавшим;
демонстрировать
основы оказания
первой доврачебной
помощи
пострадавшим;
осуществлять
профилактику
инфекционных
заболеваний;
определять показатели
здоровья и оценивать
физическое состояние

нормы экологической 
безопасности при 
ведении
профессиональной 
деятельности; 
основы военной 
безопасности и 
обороны государства; 
организацию и порядок 
призыва граждан на 
военную службу и 
поступления на нее в 
добровольном порядке; 
основы строевой, 
огневой и тактической 
подготовки; 
боевые традиции 
Вооруженных Сил 
России;
характеристики 
поражений организма 
человека от 
воздействий опасных 
факторов; 
классификацию и 
общие признаки 
инфекционных 
заболеваний; 
факторы 
формирования 
здорового образа 
жизни
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
2Л. Трудоемкость освоения дисциплины

Наименование составных частей дисциплины

Объем в 
часах 

Очная 
форма 

обучения

Объем в 
часах 

Заочная 
форма 

обучения

В т.ч. в форме 
практ. 

подготовки

Учебные занятия24 28 - 14
К ур со ва я  р а б о т а  (проект ) - - -

Самостоятельная работа 8 8
Промежуточная аттестация (диф.зачет) - - -

Всего 36 - 22

24 Учебные занятия могут представлены в виде теоретических занятий, лабораторных и практических занятий
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2.2. Содержание дисциплины

Наименование 
разделов и тем Содержание учебного материала, практических и лабораторных занятий

Объем, 
акад. ч. 
Очная 
форма 

обучения/в 
том числе 
в форме 

практичес 
кой

подготовки 
, акад. ч

Объем, 
акад. ч. 
Заочная 
форма 

обучения/ 
в том 
числе 

в форме 
практиче 

ской 
подготов 

ки,
акад. ч.

Коды
компетенций,

формированию
которых

способствует
элемент

программы

Раздел 1. Теоретические основы безопасности жизнедеятельности и поведение человека в 
чрезвычайных ситуациях 12/8

Тема 1.1.
Теоретические
основы
безопасности
жизнедеятельн
ости

Содержание 4 ОК 01, 02, 04,07
Цели и задачи изучения дисциплины «Безопасность жизнедеятельности». Разновидности 
опасностей современного мира. Защита человека и окружающей среды от опасностей. 
Представление о системе «человек -  среда обитания», ее структуре и функциональных 
связях. Системы безопасности и их структура. Вред, ущерб -  виды и характеристики. 
Нормы экологической безопасности при ведении профессиональной деятельности. 
Способы минимизации угрозы потерь, вызываемых нарушениями норм безопасности 
жизнедеятельности на рабочем месте.

2

В том числе самостоятельная работа обучающихся 2
Алгоритмы поддержания безопасных условий жизнедеятельности на рабочем месте25

Тема 1.2. 
Безопасное 
поведение 
человека в 
чрезвычайных

Содержание 8 ОК 01, 02, 04,07
Понятие и общая классификация чрезвычайных ситуаций. ЧС природного, техногенного и 
социального характера. Общие правила безопасного поведения в ЧС и особенности 
безопасного поведения в процессе выполнения профессиональных функций. Действия 
населения по сигналам гражданской обороны
Порядок применения современных средств и устройств информатизации и цифровых

2

25 Здесь и далее общие алгоритмические предписания по поддержанию безопасных условий жизнедеятельности и действий в ЧС конкретизируется самостоятельно 
разработчиками РПД применительно к специфике осваиваемой обучающимися профессиональной деятельности и типичных опасностей которые могут возникать в 
процессе ее осуществления
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ситуациях инструментов в обеспечении безопасного поведения в чрезвычайных ситуациях в процессе 
выполнения профессиональных функций
В том числе практических и лабораторных занятий 4
Использование на рабочем месте средств индивидуальной защиты от поражающих 
факторов при ЧС—Правила поведения и действия по сигналам гражданской обороны
В том числе самостоятельная работа обучающихся 2
Алгоритмы поддержания безопасных условий жизнедеятельности на рабочем месте.
Общие правила безопасного поведения в ЧС и особенности безопасного поведения в 
процессе выполнения профессиональных функций.

Раздел 2. Основы военной службы и медицинской подготовки 24/14 ОК 01,02, 04,07

М одуль «Основы военной службы» (для юношей)» 24/14 ОК01, 02, 04, 07
Тема 2.1.
Основы
военной
безопасности
Российской
Федерации

Содержание 4
Россия в современном мире, оборона страны как обязательное условие мирного социально- 
экономического развития Российской Федерации и обеспечение её военной безопасности. 
Военная служба в исторической ретроспективе и перспективе. Виды Вооруженных Сил 
Российской Федерации, рода войск, история их создания, их основные задачи. Руководство 
и управление Вооруженными Силами. Организация обороны Российской Федерации

2

В том числе самостоятельная работа обучающихся 2
Военная служба в исторической ретроспективе и перспективе.

Тема 2.2. 
Организационн  
ые и правовые 
основы  
военной 
службы в 
Российской 
Федерации

Содержание 4 ОК 01,02, 04,07
Военная служба как вид федеральной государственной службы и разновидность 
профессиональной служебной деятельности: особенности и предназначение. Правовой 
статус военнослужащих. Права и обязанности военнослужащих. Социальное обеспечение 
военнослужащих. Понятие и сущность воинской обязанности. Воинский учет граждан. 
Призыв граждан на военную службу. Медицинское освидетельствование и обследование 
граждан при постановке их на воинский учет и при призыве на военную службу. 
Обязательная и добровольная подготовка граждан к военной службе. Начало, срок и 
окончание военной службы. Увольнение с военной службы. Прохождение военной службы 
по призыву, по контракту. Альтернативная гражданская служба. Ответственность 
военнослужащих. Общевоинские уставы Вооруженных Сил Российской Федерации

2

В том числе самостоятельная работа обучающихся 2
Общевоинские уставы Вооруженных Сил Российской Федерации
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Тема 2.3. 
Основы  
строевой и 
физической 
подготовки

Содержание 4 ОК 01,02, 04,07
Строевая подготовка: строи и управление ими, строевые приемы и движение без оружия, 
строевые приемы и движение с оружием, выполнение воинского приветствия, выход из 
строя и возвращение в строй, подход к начальнику и отход от него, строи отделения, 
действия военнослужащих у автомобилей и на автомобилях.
Цель и задачи физической подготовки, содержание, средства физической подготовки. 
Этапы проведения физической подготовки военнослужащих. Техника выполнения 
физических упражнений и формирования двигательных навыков. Основные формы 
проведения физической подготовки: учебные занятия, утренняя физическая зарядка, 
попутные физические тренировки

2

В том числе практических и лабораторных занятий 2
Строевая и физическая подготовка

Тема 2.4. 
Основы  
огневой 
подготовки

Содержание 4 ОК 01,02, 04,07
Понятие «огневая подготовка». Требования к организации, порядку и мерам безопасности 
во время стрельб и тренировок. Правила безопасного обращения с оружием. Изучение 
условий выполнения упражнения начальных стрельб из стрелкового оружия. Способы 
удержания оружия и правильность прицеливания. Материальная часть автомата 
Калашникова, разборка, сборка, чистка, смазка и хранение автомата, осмотр и подготовка 
автомата к стрельбе, ведение огня из автомата, ручные осколочные гранаты

2

В том числе практических и лабораторных занятий 2
Отработка начальных навыков обращения с оружием.

Тема 2.5. 
Основы  
тактической  
подготовки

Содержание 2 ОК 01,02, 04,07
Основы общевойскового боя. Основные понятия общевойскового боя (бой, удар, огонь, 
маневр). Виды маневра Оборона, ее задачи и принципы. Наступление, задачи и способы. 
Виды, назначение и тактико-технические характеристики стрелкового оружия и ручных 
гранат Сухопутных войск. Основы действий мотострелкового отделения в обороне и 
наступлении.
В том числе практических и лабораторных занятий 2
Походный, предбоевой и боевой порядок действия подразделений.
Действия мотострелкового отделения в дозоре. Действия мотострелкового отделения в 
разведке.

Тема 2.6.
Основы
военно-

Содержание 4 ОК 01,02, 04,07
Виды боевых ранений и опасность их получения. Состав и назначение штатных и 
подручных средств первой помощи. Алгоритм оказания первой помощи при различных 
состояниях, в т.ч. боевых ранений.

2
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медицинской
подготовки.
Тактическая
медицина

Условные зоны оказания первой помощи: характеристика особенностей «красной», 
«желтой» и «зеленой» зон. Объем мероприятий первой помощи в каждой зоне. Порядок 
выполнения мероприятий первой помощи в каждой зоне.
В том числе практических и лабораторных занятий 2
Общие принципы оказания первой медико-санитарной помощи. Методы доврачебной 
реанимации. Алгоритм оказания первой помощи при различных состояниях, в т.ч. боевых 
ранений

Тема 2.7.
Символы
воинской
чести. Боевые
традиции
Вооруженных
Сил России

Содержание 2 ОК 01,02, 04,07
Боевое Знамя части -  символ воинской чести, доблести и славы. Боевые традиции 
Вооруженных сил РФ. Ордена -  почетные награды за воинские отличия в бою и заслуги в 
военной службе. Ритуалы Вооруженных Сил Российской Федерации. Патриотизм и 
верность воинскому долгу. Дружба, войсковое товарищество.
В том числе практических и лабораторных занятий 2
Ритуалы Вооруженных Сил Российской Федерации. Развертывание боевое Знамя части.

М одуль «Основы медицинских знаний» (для девушек) 24/14 ОК 01,02, 04,07
Тема 2.1.
Общие правила 
оказания 
первой помощи

Содержание 10 ОК 01,02, 04,07
Оценка состояния пострадавшего. Общая характеристика поражений организма человека от 
воздействия опасных факторов. Общие правила и порядок оказания первой медицинской 
помощи. Первая доврачебная помощь при различных повреждениях и состояниях 
организма. Транспортная иммобилизация и транспортирование пострадавших при 
различных повреждениях

4

В том числе практических и лабораторных занятий 4
Общие принципы оказания первой медико-санитарной помощи. Методы доврачебной 
реанимации
Первая помощь при отсутствии сознания, при остановке дыхания и отсутствии 
кровообращения (остановке сердца)
Первая помощь при наружных кровотечениях, при травмах различных областей тела
Первая помощь при ожогах и воздействии высоких температур, при воздействии низких 
температур
Первая помощь при попадании инородных тел в верхние дыхательные пути, при 
отравлениях
В том числе самостоятельная работа обучающихся 2
Общая характеристика поражений организма человека от воздействия опасных факторов.
Общие правила и порядок оказания первой медицинской помощи.
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Первая доврачебная помощь при различных повреждениях и состояниях организма.
Общие принципы оказания первой медико-санитарной помощи.
Методы доврачебной реанимации
Транспортная иммобилизация и транспортирование пострадавших при различных 
повреждениях

Тема 2.2. 
Профилактика 
инфекционных 
заболеваний

Содержание 6 ОК 01,02, 04,07
Из истории инфекционных болезней. Классификация инфекционных заболеваний. Общие 
признаки инфекционных заболеваний. Естественный микробный фон кожи. Патогенные 
микроорганизмы. Бессимптомная латентная инфекция. Инфекционные заболевания и 
бациллоносительство. Периоды протекания инфекционных заболеваний. Воздушно
капельные инфекции. Желудочно-кишечные инфекции. Пищевые отравления 
бактериальными токсинами. Определение понятия «иммунитет». Виды и подвиды 
иммунитета. Антигены и антитела. Формы приобретенного иммунитета. Иммунитет и 
восприимчивость к инфекционным заболеваниям.

4

В том числе практических и лабораторных занятий 2
Правила госпитализации инфекционных больных. Методы иммунопрофилактики 
Общие принципы профилактики инфекционных заболеваний.

Тема 2.3. 
Обеспечение 
здорового 
образа жизни

Содержание 8 ОК 01, 02, 04,07
Здоровье и факторы его формирования. Здоровый образ жизни и его составляющие. 
Двигательная активность и здоровье. Питание и здоровье. Вредные привычки. Факторы 
риска. Понятие об иммунитете и его видах

2

В том числе практических и лабораторных занятий 4
Двигательная активность, питание и здоровье.
В том числе самостоятельная работа обучающихся 2
Показатели здоровья и факторы, их определяющие. Оценка физического состояния.

Промежуточная аттестация
Всего: 36

2.3. Курсовой проект (работа)

Выполнение курсового проекта по дисциплине «Безопасность жизнедеятельности» не предусмотрено.
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ

ЗЛ. Материально-техническое обеспечение

Кабинет Основ безопасности и защиты Родины/Безопасности жизнедеятельности, 
оснащенный(е) в соответствии с приложением 3 ОПОП-П.

3.2. Учебно-методическое обеспечение

Для реализации программы библиотечный фонд ГАПОУ ИКЭСТ имеет печатные и 
электронные образовательные и информационные ресурсы, для использования в 
образовательном процессе.

3.2.1. Основные печатные издания электронные издания
1. Абрамова, С.В. Безопасность жизнедеятельности : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / С. В. Абрамова [и др.]; под общей редакцией В. П. Соломина. — 
Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 399 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534- 
02041-0. — Текст: непосредственный.

2. Арустамов, Э.А. Безопасность жизнедеятельности: учебное издание / Арустамов Э.А., 
Косолапова Н.В., Прокопенко Н.А., Гуськов Г.В. - Москва : Академия, 2023. - 208 с. (Специальности 
среднего профессионального образования). - ISBN 978-5-0054-1282-9 — Текст: непосредственный.

3. Косолапова, Н. В., Безопасность жизнедеятельности : учебник / Н. В. Косолапова, 
Н. А. Прокопенко. — Москва: КноРус, 2024. — 222 с. — ISBN 978-5-406-12361-4. — Текст: 
непосредственный.

4. Сапронов Ю.Г. Безопасность жизнедеятельности: учебное издание / Сапронов Ю.Г., 
Занина И. А. - Москва : Академия, 2023. - 336 с. - (Специальности среднего 
профессионального образования). -  ISBN 978-5-0054-1101-3 — Текст: непосредственный.

5. Сычев, Ю. Н. Безопасность жизнедеятельности : учебное пособие / Ю.Н. Сычев. — 
2-е изд., перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2024. — 225 с. — (Среднее 
профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-018956-7. - Текст : непосредственный.

3.2.2. Основные электронные издания
1. Безопасность жизнедеятельности : практикум для СПО /  составители С. М. 

Гребенкин, В. А. Майнингер. — Москва : Ай Пи Ар Медиа, 2023. — 87 с. — ISBN 978-5- 
4497-2205-8. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : 
[сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/131103.html.

2. Косолапова Н.В. Безопасность жизнедеятельности: ЭУМК: учебное издание / 
Косолапова Н.В., Прокопенко Н.А., Побежимова Е. Л. - Москва : Академия, 2023. - 
(Профессии среднего профессионального образования). - Текст : электронный. - URL: 
https://academ ia-m oscow.ru/catalogue/5540/692259.

3.2.3. Д о п о л н и т ел ь н ы е  и ст оч н и ки
1. Мисюк, М. Н. Основы медицинских знаний : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / М. Н. Мисюк. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : 
Издательство Юрайт, 2024. — 379 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5- 
534-17442-7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/536769.

2. Микрюков, В. Ю., Основы военной службы : учебник / В. Ю. Микрюков, В. L. 
Шамаев. — Москва : КноРус, 2023. — 505 с. — ISBN 978-5-406-10496-5. — URL: 
https://book.ru/book/945216. — Текст : электронный.
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3. Михаилиди, А. М. Безопасность жизнедеятельности и охрана труда на производстве 
: учебное пособие для СПО / А. М. Михаилиди. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование, 
2024. — 120 с. — ISBN 978-5-4488-1333-7. — Текст : электронный // Электронный ресурс 
цифровой образовательной среды СПО PROFобразование [сайт]. — URL: 
https://profspo.ru/books/137705.

4. Резчиков, Е. А. Безопасность жизнедеятельности : учебник для среднего
профессионального образования / Е. А. Резчиков, А. В. Рязанцева. — 3-е изд., перераб. и 
доп. — М осква: Издательство Юрайт, 2024. — 639 с. — (Профессиональное
образование). — ISBN 978-5-534-17400-7. — Текст : электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/542696.

5. Родионова, О. М. Медико-биологические основы безопасности. Охрана труда : 
учебник для среднего профессионального образования / О. М. Родионова, Е. В. Аникина, Б. 
И. Лавер, Д. А. Семенов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. 
— 599 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-17182-2. — Текст : 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/538055.

6. Суворова, Е. М. Методика обучения безопасности жизнедеятельности : учебное 
пособие для среднего профессионального образования /Е . М. Суворова, В. Д. Еоричева. — 2- 
е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 212 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-09079-6. — Текст : электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/538524.

7. Суворова, Е. М. Психологические основы безопасности : учебник и практикум для 
среднего профессионального образования / Е. М. Суворова. — 2-е изд., испр. и доп. — 
Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 183 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 
978-5-534-09277-6. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 
URL: https://urait.ru/bcode/513805.

8.Официальный сайт МЧС РФ [Электронный ресурс] - URL: http://www.mchs.gov.ru

4. КОНТРОЛЬ И ОТТЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ  
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины
Знать: актуальный 
профессиональный и социальный 
контекст поддержания 
безопасных условий 
жизнедеятельности, в том числе 
при возникновении чрезвычайных 
ситуаций мирного и военного 
временщпорядок применения 
современных средств и устройств 
информатизации и цифровых 
инструментов в обеспечении 
безопасности жизнедеятельности 
и защиты окружающей среды в 
процессе решения задач 
социальной и профессиональной 
деятельностщпсихологические 
аспекты деятельности трудового

владеет знаниями о безопасных 
условиях жизнедеятельности, в 
том числе при возникновении 
чрезвычайных ситуаций мирного 
и военного времени; знает 
порядок применения 
современных средств и 
устройств информатизации и 
цифровых инструментов в 
обеспечении безопасности 
жизнедеятельности и защиты 
окружающей среды в процессе 
решения задач социальной и 
профессиональной деятельности 

ориентируется в 
психологических аспектах 
деятельности трудового

Письменный и 
устный опрос. 
Тестирование. 
Оценка результатов 
выполнения 
практических работ 
Промежуточная 
аттестация
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коллектива и личности для 
минимизации опасностей и 
эффективного управления 
рисками ЧС на рабочем месте;

нормы экологической 
безопасности при ведении 
профессиональной деятельности

коллектива и личности для 
минимизации опасностей и 
эффективного управления 
рисками ЧС на рабочем месте.

знает нормы экологической 
безопасности при ведении 
профессиональной деятельности;

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины
Уметь: выявлять и эффективно 
искать информацию, 
необходимую для решения задач 
и/или проблем поддержания 
безопасных условий 
жизнедеятельности, в том числе 
при возникновении ЧС; 
участвовать в работе коллектива, 
команды, взаимодействовать с 
коллегами, руководством, 
клиентами для создания человеко 
- и природо-защитной среды 
осуществления профессиональной 
деятельности;_действовать в 
чрезвычайных ситуациях мирного 
и военного временщсоблюдать 
нормы экологической 
безопасности на рабочем месте; 
использовать на рабочем месте 
средства индивидуальной защиты 
от поражающих факторов при ЧС; 
соблюдать правила поведения и 
порядок действий населения по 
сигналам гражданской обороны

демонстрирует умение выявлять 
и эффективно искать 
информацию, необходимую для 
решения задач и/или проблем 
поддержания безопасных 
условий жизнедеятельности, в 
том числе при возникновении 
ЧС; эффективно участвует в 
работе коллектива, команды, 
взаимодействует с коллегами, 
руководством, клиентами для 
создания человеко - и природо
защитной среды осуществления 
профессиональной деятельности; 
соблюдает нормы экологической 
безопасности на рабочем месте; 
правильно использует на 
рабочем месте средства 
индивидуальной защиты от 
поражающих факторов при ЧС 
правильно соблюдает правила 
поведения и порядок действий 
населения по сигналам 
гражданской обороны

Экспертное 
наблюдение за 
ходом выполнения 
практических работ. 
Оценка результатов 
выполнения 
практических работ

Перечень знаний, осваиваемых в рамках модуля «Основы военной службы» 
(юноши)
Знать: основы военной 
безопасности и обороны 
государства;_организацию и 
порядок призыва граждан на 
военную службу и поступления на 
нее в добровольном порядке; 
основы строевой, огневой и 
тактической подготовкщобласть 
применения получаемых 
профессиональных знаний при 
исполнении обязанностей 
военной службы;_боевые 
традиции Вооруженных Сил 
России

демонстрирует знания об основах 
военной безопасности и обороны 
государства; не уклоняется от 
службы в рядах ВС РФ; 
демонстрирует владение 
основами строевой, огневой и 
тактической подготовки; 
применяет профессиональные 
знания при исполнении 
обязанностей военной службы; 
демонстрирует знания боевых 
традиций Вооруженных Сил 
России

Письменный и 
устный опрос. 
Тестирование. 
Оценка результатов 
выполнения 
практических работ 
Промежуточная 
аттестация

Перечень умений, осваиваемых в рамках модуля «Основы военной службы» (юноши)
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Уметь: владеть обшей физической 
и строевой подготовкой, 
навыками обязательной 
подготовки к военной службе; 
выполнять мероприятия 
доврачебной помощи 
пострадавшим

демонстрирует общую 
физическую и строевую 
подготовку, навыки обязательной 
подготовки к военной службе; 
быстро и правильно выполняет 
мероприятия первой доврачебной 
помощи пострадавшим

Экспертное 
наблюдение за 
ходом выполнения 
практических работ. 
Оценка результатов 
выполнения 
практических работ

Перечень знаний, осваиваемых в рамках модуля «Основы медицинских знаний» 
(для девушек)
Знать: характеристики поражений 
организма человека от 
воздействий опасных факторов; 
классификацию и общие признаки 
инфекционных заболеваний; 
факторы формирования здорового 
образа жизни

владеет знаниями о последствиях 
поражений организма человека 
от воздействий опасных 
факторов; демонстрирует 
приемы оказания первой медико- 
санитарной помощи, владеет 
методами доврачебной реанимации; 
правильно классифицирует 
инфекционные заболевания 
демонстрирует знания основ 
здорового образа жизни

Письменный и 
устный опрос. 
Оценка результатов 
выполнения 
практических работ

Перечень умений, осваиваемых в рамках модуля «Основы медицинских знаний» 
(для девушек)
Уметь: демонстрировать основы 
оказания первой доврачебной 
помощи пострадавшим 
осуществлять профилактику 
инфекционных заболеваний; 
определять показатели здоровья и 
оценивать физическое состояние

демонстрирует основы оказания 
первой доврачебной помощи 
пострадавшим, владеет 
принципами профилактики 
инфекционных заболеваний; 
определяет показатели здоровья 
и оценивает физическое 
состояние

Экспертное 
наблюдение за 
ходом выполнения 
практических работ. 
Оценка результатов 
выполнения 
практических работ
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1. ОБЩ АЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАМ М Ы  УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

«СГ.04 Физическая культура»
(наименование дисциплины)

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы

Цель дисциплины «СГ.04 Физическая культура»: формирование физической культуры 
личности, наличие которой обеспечивает готовность к социально-профессиональной 
деятельности, включение в здоровый образ жизни, в систематическое физическое 
самосовершенствование.

Дисциплина «СГ.04 Физическая культура» включена в обязательную часть 
социально-гуманитарного цикла образовательной программы по профессии

1.2. П л ан и р уем ы е р езул ь тат ы  осв оен и я  ди сц и п л и н ы

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами 
освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций 
выпускника (и. 4.3 ПОП-П).

В результате освоения дисциплины обучающийся должен26:

Код ОК, 
П К

Уметь Знать Владеть
навыками

ОК01 
Выбирать 
способы решения 
задач
профессиональной 
деятельности 
применительно к 
различным 
контекстам;

самостоятельно 
формулировать и 
актуализировать проблему, 
рассматривать ее 
всесторонне;

устанавливать 
существенный признак или 
основания для сравнения, 
классификации и обобщения;

определять цели 
деятельности, задавать 
параметры и критерии их 
достижения;
- выявлять закономерности и 
противоречия в 
рассматриваемых явлениях;

вносить коррективы в 
деятельность оценивать 
соответствие результатов 
целям, оценивать риски 
последствий деятельности;

структуру плана для
решения
задач;

ОК 03 ОК 04. 
Эффективно 
взаимодействоват 
ь и работать в 
коллективе и 
команде

понимать и использовать 
преимущества командной и 
индивидуальной работы;
- принимать цели совместной 
деятельности, организовывать 
и координировать действия 
по ее достижению: составлять

возможные 
траектории 
профессионального 
развития и 
самообразования

26 Берутся сведения, указанные по данному виду деятельности в п. 4.2.
466



план действий, распределять 
роли с учетом мнений 
участников, обсуждать 
результаты совместной 
работы;

координировать и 
выполнять работу в условиях 
реального, виртуального и 
комбинированного 
взаимодействия;
- осуществлять позитивное 
стратегическое поведение в 
различных ситуациях, 
проявлять творчество и 
воображение, быть 
инициативным.

OK 08
Использовать 
средства 
физической 
культуры для 
сохранения и 
укрепления 
здоровья в 
процессе
профессиональной
деятельности и
поддержания
необходимого
уровня
физической
подготовленности

уметь использовать 
разнообразные формы и виды 
физической деятельности для 
организации здорового образа 
жизни, активного отдыха и 
досуга, в том числе в 
подготовке к выполнению 
нормативов всероссийского 
физкультурно-спортивного 
комплекса «Готов к труду и 
обороне» (ГТО);

роль физической 
культуры в 
общекультурном, 
профессиональном и 
социальном 
развитии человека 
основы здорового 
образа жизни 
условия
профессиональной 
деятельности и зоны 
риска физического 
здоровья для 
специальности 
средства 
профилактики 
перенапряжения

- владеть 
современными 
технологиями 
укрепления и
сохранения
здоровья,

поддержания
работоспособн

ости,
профилактики 
заболеваний, 
связанных с 
учебной и 

производствен 
ной

деятельностью;
- владеть 

основными 
способами

индивидуальны 
х показателей 

здоровья, 
умственной и 
физической 

работоспособн 
ости, динамики 

физического 
развития и 

физических 
качеств
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2. Структура и содержание ДИСЦИПЛИНЫ

2Л. Трудоемкость освоения дисциплины

Наименование составных частей дисциплины

Объем в 
часах 

Очная 
форма 

обучения

Объем в 
часах 

Заочная 
форма 

обучения

В т.ч. в 
форме 
практ. 

подготовки

Учебные занятия 36 - 26
К ур со ва я  р а б о т а  (проект ) - - -

Самостоятельная работа - - -
Промежуточная аттестация проводится в форме
3 семестр -  зачёт,
4 семестр -  дифференцированный зачёт

-

Всего 36 - 26
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2.2. Содержание дисциплины

Наименование разделов 
и тем

Содержание учебного материала, практических и лабораторных 
занятий, курсовая работ а (проект)

Объем, ак. ч. 
Очная форма 

обучения/ 
в том числе 

в форме 
практической  

подготовки, 
ак. ч.

Объем, ак. ч. 
Заочная 
форма 

обучения/ 
в том числе 

в форме 
практическо 

й
подготовки, 

ак. ч.

Коды
компетенций, 
формировани  

ю которых 
способствует 

элемент 
программы

Раздел 1. Физическая культура, как часть культуры общества и человека 14/14

Тема 1.1.
Современное 
состояние физической 
культуры и спорта

Содержание 14/14

OKI 
ОК4 
OK 8

Физическая культура как часть культуры общества и человека. Роль 
физической культуры в общекультурном, профессиональном и 
социальном развитии человека. Современное представление о 
физической культуре: основные понятия; основные направления 
развития физической культуры в обществе и их формы 
организации

2/2

В том числе практических и лабораторных занятий 12/12
Выполнение Всероссийского физкультурно-спортивного комплекса 
«Готов к труду и обороне» (ГТО) — (Программная и нормативная 
основа системы физического воспитания населения. 
Характеристика нормативных требований для обучающихся СПО).

Раздел 2. Легкая атлетика 6/2 OKI 
ОК4 
OK 8Тема 2.1. Содержание 2/2
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Совершенствование 
техники бега на 
короткие дистанции, 
технике спортивной 
ходьбы

Классификация и общая характеристика легкоатлетических видов 
спорта. Место и значение легкой атлетики в системе физической 
культуры. Задачи и содержание раздела «Легкая атлетика» в 
системе подготовки специалистов. Техника безопасности на 
занятиях легкой атлетикой.
В том числе практических занятий и лабораторных работ 2/2

Биомеханические основы техники бега; техники низкого старта и 
стартового ускорения; бег по дистанции; финиширование, 
специальные упражнения.

Тема 2.3. Содержание 2
Совершенствование 
техники прыжка в 
длину с места, с 
разбега

Техника выполнения прыжков в длину с места/ разбега. 
Подводящие упражнения для выполнения нормативов. OKI

ОК4
В том числе практических занятий 2 OK 8
Специальные упражнения прыгуна (многоскоки, ускорения, 
маховые упражнения для рук и ног), ОФП

Тема 2.4. Содержание 2
Эстафетный бег 4x100. 
Челночный бег

Техника выполнения эстафетного и челночного бега. Подводящие 
упражнения для выполнения норматива. OKI

ОК4
В том числе практических занятий и лабораторных работ 2 OK 8
Выполнение эстафетного бега 4x100, челночного бега

Раздел 3. Волейбол 6/2

Тема 3.1.
Стойки игрока и 
перемещения. Общая 
физическая подготовка

Содержание 2/2

Техника безопасности на занятиях волейболом Овладение 
основными приемами в волейболе. Правила игры в волейбол.

OK4 
OK 8

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2/2
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(ОФП) Выполнение перемещения по зонам площадки, выполнение тестов 
по ОФП

Тема 3.2.
Приемы и передачи 
мяча снизу и сверху 
двумя руками. ОФП

Содержание 2

OKI 
ОК4 
OK 8

Техника выполнения верхней и нижней передачи мяча в паре. 
Комплекс ОФП для формирования гармоничного развития 
занимающихся.
В том числе практических занятий и лабораторных работ 2

Выполнение комплекса упражнений по ОФП
Тема 3.3.

Тактика игры в защите 
и нападении

Содержание 2

OKI 
ОК4 
OK 8

Совершенствование тактики игры в нападении. 
Совершенствование тактики игры в защите. 
Применение знаний в учебной игре.
В том числе практических занятий и лабораторных работ 2

Отработка тактики игры, выполнение приёмов передачи мяча.

Раздел 4. Баскетбол
4/2

Тема 4.1.
Стойка игрока, 
перемещения, 
остановки, повороты. 
ОФП

Содержание 2/2

OKI 
OK4 
OK 8

Техника безопасности на занятиях баскетболом. Основные правила 
игры в баскетбол. Овладение основными двигательными 
действиями необходимыми в учебной игре.
В том числе практических занятий и лабораторных работ 2
Выполнение упражнений для укрепления мышц плечевого пояса, 
ног

Тема 4.2.
Тактика игры в защите 
и нападении. Игра по 
упрощенным правилам

Содержание 2
OKI 
OK4 
OK 8

Совершенствование освоенных действий. Коррекция возникающих 
ошибок. Применение полученных знаний в учебной игре.
В том числе практических занятий и лабораторных работ 2
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баскетбола. Игра по 
правилам

Игра по упрощенным правилам баскетбола

Раздел 5. Гимнастика 6/6

Тема 5.1.
Строевые приемы

Содержание 2/2

OKI 
ОК4 
OK 8

Основные упражнения строевых упражнений. Техника выполнения 
упражнений.
В том числе практических занятий и лабораторных работ 2/2

Отработка строевых приёмов

Тема 5.2.
Техника
акробатических
упражнений

Содержание 2/2

OKI 
ОК4 
OK 8

Техника безопасности на занятиях гимнастикой. Техника выполнения 
акробатических упражнений. Составление комплексов ОФП для 
гармоничного развития занимающихся.
В том числе практических занятий и лабораторных работ 2/2

Отработка техники акробатических упражнений

Тема 5.3.
Составление комплекса 
ОРУ и проведение их 
обучаю щимися

Содержание 2/2

OKI 
OK4 
OK 8

Требования к составлению комплекса ОРУ, терминология; 
составление комплексов ОРУ без предметов, с предметами (мячи, 
палки, скакалки и др.). Направленность общеразвивающих 
упражнений; основные положения рук, ног, подготовка с группой 
по одному общеразвивающему упражнению, комплекс ОРУ
В том числе практических занятий и лабораторных работ 2/2
Выполнение общеразвивающих упражнений; основные положения 
рук, ног, подготовка с группой по одному общеразвивающему 
упражнению, комплекс ОРУ

П ром еж ут очная
ат т ест ация

3 семестр -  зачёт,
4 семестр -  дифференцированный зачёт

Всего 36/26
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2.3. Курсовой проект (работа)

Выполнение курсового проекта по дисциплине физическая культура не предусмотрено.
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ  

ЗЛ. Материально-техническое обеспечение

Кабинет физической культуры, оснащен в соответствии с приложением 3 ОПОП-П.

3.2. Учебно-методическое обеспечение

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
1. Лях, В. И. Физическая культура (базовый уровень) [Текст]: Учебник / В. И.

Лях. -М .: Просвещение, 2018. -2 3 7  с.
Электронные издания (электронные ресурсы): https://profspo.ru/

3.2.2. Дополнительные источники
1. Антонова, О. Н. Лыжная подготовка: Методика преподавания [Текст]: Учебное 

пособие для студентов средних пед. учебных заведений/ О.Н. Антонова, В.С. Кузнецов. - М.: 
Академия, 1999 -  234с.

2. Баршай, В. М. Гимнастика [Текст]: Учебник / В. М. Баршай. - М.: Феникс,
2 0 1 1 .-3 1 4  с.

3. Баскетбол [Текст]: учебник для вузов физической культуры // под. ред. М. 
Портнова. - М: Физкультура и спорт, 1997.

4. Баскетбол [Текст]: учебник для институтов физической культуры // под. ред. А. 
А. Бишаева Физкультура -  М.: ОБЩ "Академия", 2010.

5. Больсевич, В. К. Физическая культура для всех и для каждого: - М: ФиС, 2007 
-  232 с.

6. Гатман, Б. Все о тренировке юного баскетболиста [Текст] / Б. Гатман. -  М.: 
ACT Астрель, 2006. -  300 с.

7. Гейцин, К. А. Ни дня без физкультуры [Текст] / Гейцин, К. А. -  М.: 
Физкультура в школе, 2009 -  41 с.

8. Евсеев, Ю. И. Физическая культура [Текст]: учебное пособие / Ю.И. Евсеев. -  
М.: Феникс, 2010. -  444 с.

9. Епифанов, В. А. Атлас профессионального массажа [Текст] / В. А. Епифанов. -  
М.: Эксмо, 2014 -3 8 4  с.

10. Железняк, Ю. Спортивные игры. Техника, тактика, методика обучения [Текст]: 
учебник для ВУЗов/ Ю. Железняк, Ю. Портнов, В. Савин. - М.: Academia, 2010. -  379 с.

11. Железняк, Ю.Д. Спортивные игры [Текст] / Ю.Д. Железняк -  М.: Академия, 
2 0 0 1 .-5 2 0  с.

12. Загорский, Б. И. Физическая культура [Текст] / Б. И. Загорский -  М.: Высшая 
школа, 1989. -  383 с.

13. Кремнев, И. Атлетическая гимнастика [Текст] / И. Кремнев -  М.: Феникс, 2011. 
-2 8 6  с.

14. Лотоненко, А. Физическая культура и здоровье [Текст]: монография / А.В. 
Лотоненко, Е.Р. Еостев, С.Р. Еостева, О.А. Еригорьев,- М.: "Еврошкола", 2008,- 450с.

15. Лыжный спорт [Текст]: учебник / Т. И Раменская, А. Е Баталов. / М.: 
Издательство «Флинта», издательство «Наука».

16. Лыжный спорт [Текст]: учебник для институтов и техникумов ФК / Евстратова, 
Чукардин, Сергеев. /Санкт — Петербург 2003 г.

17. Нестеровский, Д. Баскетбол. Теория и методика обучения [Текст] / Д. 
Нестеровский. - М.: Academia, 2010. - 480с.
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18. Официальные правила баскетбола 2017 [Текст]. -  М.: Спорт Академ Пресс, 
2017. -  111 с.

19. Петров, П. К. методика преподавания гимнастики в школе [Текст] / П. К. 
Петров -  М.: Издательство ВЛАДОС. -  2003. -  447 с.

20. Попова, Е. Г. Общеразвивающие упражнения в гимнастике [Текст] / Е. Е. 
Попова -  М.: Издательство Терра-Спорт. - 2000. - 72 с.

21. Портных, Ю. И. Спортивные игры и методика преподавания [Текст] / Ю. И. 
Портных -  М.: Физкультура и спорт, 1986. -  336 с.

22. Таранник, Е. Н. Оздоровительный контекст занятий физической культурой: 
учебное пособие / Е. Н.Таранник, М. Л. Двойнин. - Омск: Изд-во ОмГПУ, 2010. -  72 с.

23. Физическая культура: учебник для студ. сред. проф. учеб, заведений [Н. В. 
Решетников, Ю. Л. Кислицын, Р. Л. Палтиевич, Е. И.Погадаев]- 11-е изд., стер. -М .: 
Издательский центр «Академия», 2011. -  172 с.
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ  
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Код и наименование 
формируемых компетенций

Критерии оценки Формы и методы  
оценки

ОК 04. Эффективно 
взаимодействовать и работать в 
коллективе и команде 
ОК 08. Использовать средства 
физической культуры для 
сохранения и укрепления 
здоровья в процессе 
профессиональной деятельности 
и поддержания необходимого 
уровня физической 
подготовленности

- обучающийся понимает роль  
ф изической культ уры  в 
общ екул ътурном,
проф ессиональном  и социальном  
разви т и и  человека; 
ведёт  здоровы й  о б р а з  ж изни; 
поним ает  услови я  деят ельност и и 
знает  зоны  р и ск а  ф изического  
здоровья для данной 
специальности;
проводит индивидуальные занятия 
физическими упражнениями 
различной направленности 
обучающийся использует 
ф изкул ьт урно-оздоровит ельную  
деят ельност ь для укрепления  
здоровья , дост иж ения ж изненны х  
и проф ессиональны х целей; 
применяет  рациональны е прием ы  
двигат ельны х функций в 
профессиональной деятельности; 
пользуется средствами 
профилактики перенапряжения, 
характерными для данной 
специальности;
выполняет контрольные 
нормативы, предусмотренные 
государственным стандартом при 
соответствующей тренировке, с 
учетом состояния здоровья и 
функциональных возможностей 
своего организм

Устный опрос.
Тестирование.
Результаты
выполнения
контрольных
нормативов

Выполнение
комплекса
упражнений.
Выполнение
контрольных
нормативов с
учетом состояния
здоровья и
функциональных
возможностей
организма
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Приложение 2.15 
к ОПОП по профессии

46.01.03 Делопроизводитель  
На базе основного общего образования 

Форма обучения очная 
Председатель ПЦК  

правоохранительной сферы и управления
Чегодаева К.В. 

Зам. директора по учебной работе 
Гамаюнова Е.В.

Зам. директора по учебно-производственной работе
Князева Л.С. 
Алекна О.А.

РАБОЧИЕ ПРОГРАМ М Ы  ДИСЦИПЛИН

Рабочая программа дисциплины  

«ОП 01 ДЕЛОВАЯ КУЛЬТУРА»

2025
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1. ОБЩ АЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАМ М Ы  УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

«ОП.01 ДЕЛОВАЯ КУЛЬТУРА»
(наименование дисциплины)

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы

Цель дисциплины «ОП.01 Деловая культура»: формирование у студентов целостного 
представления о деловой культуре, о ее значении в профессиональной деятельности. 
Развитие коммуникативной компетенции и навыков вербального и невербального 
взаимодействия, которые будут способствовать формированию у них правил 
поведения с коллегами.
Дисциплина «ОП.01 Деловая культура» включена в обязательную часть 
общеобразовательного цикла.
1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами 
освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций 
выпускника (и. 4.3 ОПОП ).

В результате освоения дисциплины обучающийся должен27:

К о д  ОК, 
П К

Уметь Знать Владеть навыками

ОК 03 определять актуальность содержание актуальной применять современную
нормативно-правовой нормативно-правовой научную
документации в документации; профессиональную
профессиональной терминологию
деятельности; современная научная и определять и

профессиональная выстраивать траектории
выявлять достоинства и терминология; профессионального
недостатки развития и
коммерческой идеи; возможные траектории самообразования;
определять профессионального
инвестиционную развития и презентовать идеи
привлекательность самообразования; открытия собственного
коммерческих идей в дела в
рамках основы профессиональной
профессиональной предпринимательской деятельности
деятельности, выявлять деятельности, правовой
источники и финансовой составлять план проекта
финансирования; грамотности 

правила разработки
определять источники презентации;
достоверной правовой 
информации; основные этапы

разработки и реализации
составлять различные 
правовые документы 
находить интересные

проекта

27 Берут ся сведения, указанны е по данному виду деятельности в п. 4.2.
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проектные идеи, 
грамотно их 
формулировать и 
документировать 
оценивать 
жизнеспособность 
проектной идеи,

OK 04 - организовывать работу 
коллектива и команды;

психологические основы
деятельности
коллектива;
- психологические 
особенности личности

- взаимодействовать с 
коллегами, 

руководством, 
клиентами в ходе 

профессиональной 
деятельности -

OK 05 - грамотно излагать свои 
мысли и оформлять 
документы по 
профессиональной 
тематике на 
государственном языке;

- правила оформления 
документов;
- правила построения 
устных сообщений;
- особенности 
социального и 
культурного контекста

- проявлять
толерантность в рабочем 
коллективе

OK 06 - проявлять гражданско- 
патриотическую 
позицию;
- демонстрировать 
осознанное поведение;
- описывать значимость 
своей специальности;

- сущность гражданско- 
патриотической 
позиции;
- традиционных 
общечеловеческих 
ценностей, в том числе с 
учетом гармонизации 
межнациональных и 
межрелигиозных 
отношений;
- значимость 
профессиональной 
деятельности по 
специальности;
- стандарты 
антикоррупционного 
поведения и 
последствия его 
нарушения

- применять стандарты
антикоррупционного
поведения

OK 07 соблюдать нормы
экологической
безопасности;
организовывать
профессиональную
деятельность с
соблюдением принципов
бережливого
производства
организовывать

правила экологической 
безопасности при 
ведении
профессиональной 
деятельности 
основные ресурсы, 
задействованные в 
профессиональной 
деятельности 
пути обеспечения

определять направления 
ресурсосбережения в 
рамках
профессиональной 
деятельности по 
профессии;

эффективно действовать 
в чрезвычайных 
ситуациях
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профессиональную ресурсосбережения
деятельность с учетом принципы бережливого
знаний об изменении производства
климатических условий основные направления
региона изменения

климатических условий 
региона
правила поведения в
чрезвычайных
ситуациях

№№
п/п

Дополнительные знания, 
умения, навыки (если  
у к а за н ы  П К )

№,
наименование
темы

Объем
часов

Обоснование 
включения в 
рабочую  
программу

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖ АНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ  

2Л. Трудоемкость освоения дисциплины

Наименование составных частей дисциплины

Объем в 
часах 

Очная 
форма 

обучения

В т.ч. в форме 
практ. подготовки

Учебные занятия 24 12
К ур со ва я  р а б о т а  (проект ) - -
Самостоятельная работа 12 -

Промежуточная аттестация проводится в форме 
дифференцированного зачета -  в 3 семестре
Всего 36 12
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2.2. Содержание дисциплины

Наименование разделов и 
тем Содержание и формы организации деятельности обучающихся

Объем, акад. ч / в том 
числе в форме 
практической 

подготовки, акад. ч

Коды компетенций, 
формированию 

которых
способствует элемент 

программы
Раздел 1. Ведение в деловую культуру
Тема 1.1. Анализ культуры 
делового общения в 
профессиональной 
деятельности 
делопроизводителя 
Тема 1.2. Деловая этика. 
Понятие имиджа в 
профессиональной 
деятельности.

Содержание 6 ОК 03, ОК 04, ОК 6 
ОК 05Предмет курса. Основные понятия и определения. Общие сведения 

о деловой культуре. Нравственные требования к профессиональной 
деятельности.

2

Самостоятельная работа обучающихся
Понятия этика, мораль, этикет в культуре делового общения в 
профессиональной деятельности.

2

В том числе практических занятий и лабораторных работ
Практическая работа №1. Создание визитной карточки. 
Составление рекомендаций для делового стиля работника по 
профессии «делопроизводитель».

2

Раздел 2. Психологические аспекты делового общения 8

Тема 2.1. Теории общения Содержание
ОК 07, ОК 04, ОК 6Самостоятельная работа обучающихся

Правила поведения человека. Внешний облик молодого 
специалиста. Рекомендации по формированию делового имиджа с 
точки зрения межличностных отношений.

2

В том числе практических занятий и лабораторных работ
Практическая работа № 2. Самодиагностика, тестирование. 
Составление правил культуры делового общения как элемента 
организационной культуры.

2

Самостоятельная работа обучающихся
Психологические основы общения. Современные теории общения. 
Типы межличностного общения. Функции общения Виды общения.

2

Тема 2.2. Техники эффективных коммуникаций 2
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Эффективное участие в
профессиональной
коммуникации
Раздел 3. Общение в профессиональной деятельности 16 2

Тема 3.1. Ведение делового Содержание
общения Эффективное участие в профессиональной коммуникации 2 ОК 03, ОК 04, ОК 06

В том числе практических занятий и лабораторных работ

Практическая работа № 3. Анализ особенностей организации 
пространства делового общения (отличие общения от 
коммуникации). Тест на коммуникационные способности.

2

Самостоятельная работа обучающихся
Осуществление методического руководства делопроизводством в 
организации. Эффективное участие в профессиональной 
коммуникации. Проведение переговоров. Анализ проявления 
особенностей различных техник проведения деловых переговоров.

2

Тема 3.2. Общение по 
телефону

Содержание ОК 05, ОК 04, ОК 06 
ОК 07,Основные правила поведенческого этикета в деловом общении. 

Преимущества и недостатки телефонного общения. Проект 
телефонных переговоров. Корректировка общения.

2

В том числе практических занятий и лабораторных работ

Практическая работа № 4. Анализ проявления особенностей 
различных техник проведения деловых переговоров. Изучение 
правил ведения делового телефонного разговора. Анализ приемов 
рационального телефонного общения.

2

Тема 3.3. Деловая Содержание
переписка Деловые письма, правила написания 2
Тема 3.4. Деловая беседа Содержание

Культура речи и ее характеристика. Ораторское искусство. Фома 
проведения дискуссий, споров, полемики. 2

В том числе практических занятий и лабораторных работ
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Практическая работа № 5. Изучение проявления особенностей 
различных техник проведения деловых переговоров. Анализ 
основных требований, предъявляемых к деловому письму. 
Составление резюме. Составление схемы делового письма.

2

П ром еж ут очная ат т ест ация Д иф ф .зачет
Итого 36

2.3. Курсовой проект (работа)

Выполнение курсовой работы не предусмотрено.
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ  

ЗЛ. М атериально-техническое обеспечение

Кабинет деловой культуры, оснащенный в соответствии с приложением 3 ОПОП.

№ Наименование Тип
Основное/

специализир
ованное

Краткая
(рамочная)

техническая
характеристика

Код
профессиональн  

ого модуля, 
дисциплины

1 Доска
маркерная

Оборудование Основное Braun Photo Technik 
с антиблик, покрыт. 
120*180

ОП.01

2 Интерактивная
приставка

ТС Основное Mimio View ОП.01

3 Камера ТС Основное Mimio View ОП.01

4 Кафедра
настольная

Мебель Основное серая ОП.01

5 Компьютер Оборудование Основное Градиент 250 gb ОП.01

6 монитор ТС Основное 19" LG TFT 1953-BF 
blac

ОП.01

7 Принтер ТС Основное Canon i-SENSYS 
LBP6000B

ОП.01

8 Проектор Оборудование Основное Beng MS612ST ОП.01

9 стол
аудиторный

Мебель Основное рабочий без тумбы ОП.01

10 стол рабочий Мебель Основное Ш С П  1 (16 шт) ОП.01

11 Стул мастера Мебель Основное СМ-2800 (5 шт) ОП.01

12 стул тканевый Мебель Основное серый с круглой 
спинкой (36 шт)

ОП.01

13 Тележка ТС Основное малая металлическая 
(4 шт)

ОП.01

14 УФ
Стерилизатор

ТС Основное ОП.01

15 Шкаф для 
документов

Мебель Основное полуоткрытый ОП.01

16 экран
настенный

Оборудование Основное ОП.01

3.2. Учебно-методическое обеспечение
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3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
1. Логутова, Е. В. Психология делового общения : учебное пособие для СПО / Е. В.
Логутова, И. С. Якиманская, Н. Н. Биктина. — Саратов : Профобразование, 2020. — 196 с. — 
ISBN 978-5-4488-0688-9. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 
образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL:
https://profspo.ru/books/92154 (дата обращения: 05.09.2020). — Режим доступа: для авторизир. 
Пользователей
1. Рамендик Д.М. Психодиагностика в социально-культурном сервисе и туризме: учебное 
пособие для среднего профессионального образования/ Д.М. Рамендик, О.В. Одинцова. -  2-е 
изд., перераб. и доп. -  Москва: Издательство Юрайт, 2020. -  212 с. -  (Профессиональное 
образование).
2. Шеламова Е.М. Деловая культура и психология общения : учебник для студ. учреждений 
сред. проф. образования / Е.М. Шеламова. -  14-е изд., стер. -М . : Издательский центр 
«Академия», 2016. -  192 с.
3.2.2. Дополнительные источники
1. Виговская, М. Е. Психология делового общения : учебное пособие для СПО / М. Е. 
Виговская, А. В. Лисевич, В. О. Корионова. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование, Ай Пи 
Эр Медиа, 2018. — 96 с. — ISBN 978-5-4486-0366-2, 978-5-4488-0201-0. — Текст : 
электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО
PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/77001
2. Деревянкин, Е. В. Деловое общение : учебное пособие для СПО / Е. В. Деревянкин ; под 
редакцией О. В Мезенцевой. — 2-е изд. — Саратов, Екатеринбург : Профобразование, 
Уральский федеральный университет, 2019. — 46 с. — ISBN 978-5-4488-0431-1, 978-5-7996- 
2823-9. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды 
СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/87797
3. Захарова, И. В. Психология делового общения : практикум для СПО / И. В. Захарова. — 
Саратов : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2019. — 130 с. — ISBN 978-5-4488-0358-1, 
978-5-4497-0199-2. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 
образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 
https://profspo.ru/books/86472
4. Маслова, Т. А. Психология общения : учебное пособие для СПО / Т. А. Маслова, С. И. 
Маслов. — Саратов : Профобразование, 2019. — 164 с. — ISBN 978-5-4488-0299-7. — Текст : 
электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 
РВОБобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/85787 (дата обращения: 
03.09.2020). — Режим доступа: для авторизир. Пользователей
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ  
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения
Показатели освоенности 

компетенций
М етоды оценки

Знает: Целостное представление о Текущий контроль
содержание актуальной деловой культуре, о ее значении при проведении:
нормативно-правовой в профессиональной -письменного/устного
документации; деятельности. Понимание и опроса;
современной научной и применение техник и приемов
профессиональной эффективного общения в -тестирования;
терминологии профессиональной
возможные траектории деятельности, приемов -оценки результатов
профессионального саморегуляции поведения в самостоятельной работы
развития и процессе межличностного (докладов, рефератов,
самообразования общения. Умение налаживания теоретической части
основы контакта и обеспечение проектов, учебных
предпринимательской эффективных коммуникаций с исследований и т.д.)
деятельности, правовой и клиентами.
финансовой грамотности. Полнота ответов, точность

формулировок, не менее 75% Промежуточная
основные этапы правильных ответов. аттестация
разработки и реализации Не менее 75% правильных в форме
проекта ответов. дифференцированного
психологические основы зачета в виде:
деятельности коллектива; Актуальность темы, -письменных ответов
- психологические адекватность результатов
особенности личности поставленным целям,
- правила оформления полнота ответов, точность
документов; формулировок, адекватность
- правила построения 
устных сообщений;
- особенности социального 
и культурного контекста
- сущность гражданско- 
патриотической позиции;
- традиционных 
общечеловеческих 
ценностей, в том числе с 
учетом гармонизации 
межнациональных и 
межрелигиозных 
отношений;
- значимость 
профессиональной 
деятельности по 
специальности;
- стандарты 
антикоррупционного 
поведения и последствия 
его нарушения 
правила экологической

применения терминологии
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безопасности при ведении 
профессиональной 
деятельности 
основные ресурсы, 
задействованные в 
профессиональной 
деятельности 
пути обеспечения 
ресурсосбережения 
принципы бережливого 
производства 
основные направления 
изменения климатических 
условий региона 
правила поведения в 
чрезвычайных ситуациях 
Нормативные правовые 
акты и нормативно
методические документы, 
определяющие порядок 
документационного 
обеспечения управления 
Структура организации, 
руководство структурных 
подразделений 
Современные 
информационные 
технологии работы с 
документами 
Порядок работы с 
поступающими 
документами 
Нормативные правовые 
акты и нормативно
методические документы, 
определяющие порядок 
документационного 
обеспечения управления 
Структура организации, 
руководство структурных 
подразделений 
Современные 
информационные 
технологии работы с 
документами 
Порядок работы с 
документами при передаче 
их на исполнение в 
подразделения 
Правила организации и 
формы контроля_________

488



исполнения документов в 
организации
Типовые сроки исполнения 
документов 
Принципы работы со 
сроковой картотекой 
Назначение и технология 
текущего и 
предупредительного 
контроля
Правила составления 
аналитических справок по 
организации работы с 
документами и контролю 
исполнения документов 
Правила создания и 
ведения баз данных 
служебных документов в 
организации.
Системы электронного 
документооборота. 
Нормативные правовые 
акты и нормативно
методические документы, 
определяющие порядок 
документационного 
обеспечения управления. 
Правила и сроки отправки 
исходящих документов 
Виды документов, их 
назначение.
Требования, 
предъявляемые к 
документам в соответствии 
с нормативными 
правовыми актами и 
государственными 
стандартами.
Правила составления и 
оформления 
информационно
справочных, 
организационных, 
управленческих 
документов.

Нормативные правовые 
акты, нормативно- 
методические документы,
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государственные 
стандарты, определяющие 
порядок
документационного 
обеспечения управления 
Виды номенклатур, общие 
требования к
номенклатуре, методика ее 
составления и оформления 
Правила согласования 
номенклатуры дел с 
ведомственными архивами 
и экспертной комиссией. 
Нормативные правовые 
акты, нормативно
методические документы, 
государственные 
стандарты, определяющие 
порядок
документационного 
обеспечения управления 
Порядок формирования и 
оформления дел, 
специфика формирования 
отдельных категорий дел. 
Правила хранения дел, в 
том числе с документами 
ограниченного доступа 
Правила выдачи и 
использования документов 
из сформированных дел 
Порядок выдачи 
документов для 
использования работникам 
организации, 
предоставление 
документов по запросам 
внешних организаций. 
Нормативные правовые 
акты, нормативно
методические документы, 
государственные 
стандарты, определяющие 
порядок
документационного 
обеспечения управления 
Критерии разделения 
документов на группы в 
соответствии с ценностью 
информации,
содержащейся в них______
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Порядок использования 
типовых или 
ведомственных перечней 
документов, определения 
сроков хранения в 
процессе экспертизы 
ценности документов 
Порядок создания, 
организации и 
документирования работы 
экспертной комиссии 
Правила составления и 
утверждения протокола 
работы экспертной 
комиссии
Правила составления и 
утверждения акта о 
выделении документов, не 
подлежащих хранению 
Нормативные правовые 
акты, нормативно
методические документы, 
государственные 
стандарты, определяющие 
порядок оформления и 
передачи дел в архив 
организации.
Правила технической 
обработки и полного 
оформления дел 
постоянного и временного 
хранения. Правила 
передачи дел в архив 
организации.
Правила составления 
описи дел постоянного и 
временного хранения в 
соответствии с 
нормативно
методическими 
документами
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2. ОБЩ АЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАМ М Ы  УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

«ОП.02 Архивное дело»
(наименование дисциплины)

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы

Целью изучения дисциплины «ОП.02 Архивное дело» является формирование у 
обучающихся компетенций освоения научно-методических и технологических основ 
хранения, учета, комплектования, использования документов Архивного фонда Российской 
Федерации и других архивных документов; получение знаний о современных архивных 
технологиях, организация практической работы с архивными документами.

Дисциплина «ОП.02 Архивное дело» включена в обязательную часть 
общепрофессионального цикла образовательной программы

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами 
освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций 
выпускника (и. 4.3 ОПОП-П).

В результате освоения дисциплины обучающийся должен :

Код ОК, 
ПК

Уметь Знать Владеть навыками

ОК 1-ОК 5 
ПК 2 . КПК
2.6

Разрабатывать 
номенклатуру дел 
структурного 
подразделения. 
Формулировать 
заголовки дел и 
определять сроки их 
хранения.

Нормативные правовые 
акты, нормативно
методические 
документы, 
государственные 
стандарты,
определяющие порядок 
документационного 
обеспечения управления 
Виды номенклатур, 
общие требования к 
номенклатуре, методика 
ее составления и 
оформления
Правила согласования 
номенклатуры дел с 
ведомственными 
архивами и экспертной 
комиссией.

Составление и ведение 
номенклатуры дел 
структурного 
подразделения

Организовывать работу 
по формированию дел в 
соответствии с 
утвержденной 
номенклатурой дел 
организации. 
Формировать документы 
в дела с учетом их 
специфики.

Нормативные правовые 
акты, нормативно
методические 
документы, 
государственные 
стандарты,
определяющие порядок 
документационного 
обеспечения управления

Проверка правильности 
оформления документов 
и отметки об их 
исполнении перед их 
формированием в дело 
для последующего 
хранения.

Формирование дела.

28 Берут ся сведения, указанны е по данному виду деятельности в п. 4.2.
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Систематизировать 
документы внутри дела.

Порядок формирования 
и оформления дел, 
специфика 
формирования 
отдельных категорий 
дел.

Организовывать 
хранение документов в 
процессе их исполнения 
и текущее хранение 
исполненных 
документов. 
Организовывать работу 
по учету, хранению и 
передаче в 
соответствующие 
структурные 
подразделения 
документов текущего 
делопроизводства. 
Применять 
информационно
коммуникационные 
технологии при работе с 
документами

Правила хранения дел, в 
том числе с 
документами 
ограниченного доступа 
Правила выдачи и 
использования 
документов из 
сформированных дел 
Порядок выдачи 
документов для 
использования 
работникам 
организации, 
предоставление 
документов по запросам 
внешних организаций.

Контроль правильного и 
своевременного 
распределения и 
подшивки документов в 
дела.
Передача документов во 
временное пользование.

Осуществлять 
экспертизу ценности 
документов. 
Оформлять документы 
экспертной комиссии.

Нормативные правовые 
акты, нормативно
методические 
документы, 
государственные 
стандарты,
определяющие порядок 
документационного 
обеспечения управления 
Критерии разделения 
документов на группы в 
соответствии с 
ценностью информации, 
содержащейся в них 
Порядок использования 
типовых или 
ведомственных 
перечней документов, 
определения сроков 
хранения в процессе 
экспертизы ценности 
документов 
Порядок создания, 
организации и 
документирования 
работы экспертной

Проверка сроков 
хранения документов, 
составление протокола 

работы экспертной 
комиссии по подготовке 
документов к хранению, 

акта о передаче на 
уничтожение 

документов, не 
подлежащих хранению
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комиссии
Правила составления и 
утверждения протокола 
работы экспертной 
комиссии
Правила составления и 
утверждения акта о 
выделении документов, 
не подлежащих 
хранению

Готовить и передавать 
документальные 
материалы на хранение 
в архив.

Нормативные правовые 
акты, нормативно
методические 
документы, 
государственные 
стандарты,
определяющие порядок 
оформления и передачи 
дел в архив 
организации.
Правила технической 
обработки и полного 
оформления дел 
постоянного и 
временного хранения. 
Правила передачи дел в 
архив организации.

Оформления дел 
постоянного, 
долговременного сроков 
хранения
Оформление обложки 
дел постоянного, 
долговременного сроков 
хранения.

Передача дел в архив 
организации.

Составлять и оформлять 
описи дел постоянного и 
долговременного сроков 
хранения.
Использовать 
номенклатуру дел при 
составлении описей дел

Правила составления 
описи дел постоянного и 
временного хранения в 
соответствии с 
нормативно
методическими 
документами

Формировать 
справочный аппарат, 

обеспечивающий 
быстрый поиск 

документов

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖ АНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ  

2Л. Трудоемкость освоения дисциплины

Наименование составных частей дисциплины

Объем в
часах
Очная
форма
обучения

Объем в
часах
Заочная
форма
обучения

В т.ч. в форме
практ.
подготовки

'2t y

Учебные занятия 24 - 12
К ур со ва я  р а б о т а  (проект ) - - -
Самостоятельная работа 8 - -

Промежуточная аттестация в ф орм е за чет а 4 - -

Всего 36 - 12

29 Учебные занятия могут представлены в виде теоретических занятий, лабораторных и практических занятий
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2.2. Т ем атический план и содерж ание учебн ой  дисци плин ы

Наименование 
разделов и тем Содержание и формы организации деятельности обучающихся

Объем в 
часах Очная 

форма 
обучения

Объем в часах 
Заочная форма 

обучения

Коды
компетенций,

формированию
которых

способствует
элемент

программы
Раздел 1. Правовые основы регулирования архивной сферой 4
Тема 1.1.
Архивное право и 
законодательство

Содержание 4 - ОК 1-ОК 5 
ПК 2. ГПК 2.6Введение в курс. Понятие, предмет, задачи построения архивного дела. 

Принципы построения современного архивоведения.
История развития архивного дела.
Архивное право. Архивное законодательство. Этический кодекс 
архивиста.

2

Самостоятельная работа обучающихся
Подготовка сообщения: «Сведения об истории архивного дела в 
России».
Написание реферата: «Способы хранения документов».
Подготовка сообщения: «Сведения об истории архивного дела в 
России

2

Раздел 2. Организация документов и дел Архивного фонда Российской Федерации 3
Тема 2.1. 

Организация 
документов и дел 
Архивного фонда 
РФ

Содержание 3 - ОК 1-ОК 5 
ПК 2 .1-ПК 2.6Классификация архивных документов и дел в архивном фонде РФ. 

Государственная часть Архивного фонда РФ. Негосударственная 
часть Архивного фонда РФ.
Архивный фонд организации. Личный архив. Объединенный 
архивный фонд. Архивный фонд личного происхождения. 
Архивная коллекция.
Фондирование. Предварительный этап работы по фондированию. 
Определение границ архивного фонда. Определение фондовой 
принадлежности документов.

2

Самостоятельная работа обучающихся 1 -
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установление фондовой принадлежности документов; 
система архивных учреждений в РФ;
признаки классификации документов Архивного фонда РФ 
понятия «архивный документ» и «архив» 
архивный фонд РФ

Раздел 3. Комплектование и экспертиза ценности документов -
Тема 3.1. 

Комплектование 
Архивного фонда 

Российской  
Федерации

Содержание 3 - ОК 1-ОК 5 
ПК 2.1-ПК 2.6Определение источников комплектования. Организация 

комплектования. Передача дел на хранение.
1

"

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2 -

Передача дел на хранение в государственный архив. 2 -
Тема 3.2. 

Экспертиза 
ценности 

документов

Содержание 4 - ОК 1-ОК 5 
ПК 2.1-ПК 2.6Цели, задачи и критерии экспертизы ценности документов. 1 -

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2
Особенности проведения экспертизы ценности документов личного 
происхождения. Экспертиза ценности документов по перечням 2

Самостоятельная работа обучающихся
определение источников комплектования структура перечня; 
экспертиза ценности документов

1

Раздел 4. Учет и обеспечение сохранности документов Архивного фонда 
Российской Федерации 5

-

Тема 4.1. 
Организация 

учета
документов 

Архивного фонда 
РФ

Содержание 1 - ОК 1-ОК 5 
ПК 2.1-ПК 2.6Внутренние учетные документы. Документы централизованного 

государственного учета. Система учёта архивных документов. 
Автоматизированная программа «архивный фонд». 1

Тема 4.2. 
Обеспечение 
сохранности

Содержание 4 - ОК 1-ОК 5 
ПК 2.1-ПК 2.6Размещение документов в хранилище. Здания и помещения для 

архивов. Режим хранения. Создание страхового фонда архивных 
документов

1
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документов 
Архивного фонда 

РФ

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2 -

Проверка наличия и состояния документов. 
Заполнение учетных документов в архиве. 2

"

Самостоятельная работа обучающихся
составление учетных документов в архиве;
организация учета документов Архивного фонда РФ создание 
страхового фонда архивных документов; 
централизованный государственный учет документов.

1

Раздел 5. Научно-справочный аппарат к документам Архивного фонда Российской 
Федерации

Тема 5.1. 
Архивные описи

Содержание 3 - ОК 1-ОК 5 
ПК 2.1-ПК 2.6Описание документов и дел в архивах учреждения и 

государственных архивах.
Описание документов и дел личного происхождения. Описание 
документов и дел досоветского периода.
Влияние классификации документов и дел в пределах архивного 
фонда на составление архивной описи.

1

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2 -

Составление архивной описи дел. 2 -
Тема 5.2. 
Система 

каталогов в 
архиве

Содержание 2 - ОК 1-ОК 5 
ПК 2.1-ПК 2.6В том числе практических занятий и лабораторных работ 2 -

Определение вида каталога. Разработка схемы классификации 
документной информации в каталоге. Выявление и отбор 
документной информации для каталогизации. Описание 
документной информации на каталожных карточках. 
Систематизация, индексирование каталожных карточек и ведение 
каталога.

2

Тема 5.3. 
Архивные 

путеводители. 
Обзоры  

документов

Содержание 3 - ОК 1-ОК 5 
ПК 2.1-ПК 2.6В том числе практических занятий и лабораторных работ 2 -

Система научно-справочного аппарата к архивным документам. 
Составление архивной описи дел.
План:

2
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1. Справочный аппарат в путеводителе.
2. Характеристика фондов в путеводителе.
3. Характеристика документов в обзоре. 

Справочный аппарат к обзору.
Самостоятельная работа обучающихся
Подготовка сообщений по темам:
- Классификация архивной документации;
- Принципы построения системы научно-справочного аппарата;
- Структура построения научно-справочного аппарата
- Классификация справочников архива.

1

Раздел 6. Использование архивных документов -
Тема 6.1. 

Направление, 
цели, формы  

использования 
архивных 

документов

Содержание 3 - ОК 1-ОК 5 
ПК 2.1-ПК 2.6Цели, формы и направления использования архивных документов. 1 -

Самостоятельная работа обучающихся
Составление презентации по предложенным темам:
- электронные документы в архиве;
- информационные технологии и организация их внедрения в 
архив.

2

Тема 6.2. 
Доступ к 

документам  
Архивного фонда 

РФ

Содержание 2 - ОК 1-ОК 5 
ПК 2.1-ПК 2.6В том числе практических занятий и лабораторных работ 2 -

Способы хранения, регистрация доступа к документам Архивного 
фонда РФ, порядок выдачи дел, засекречивание и рассекречивание 
документов.

2

Промежуточная аттестация в форме экзамена 4 -
Всего: 36 -
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3. У С Л О В И Я  РЕ А Л И ЗА Ц И И  Д И С Ц И П Л И Н Ы

ЗЛ. М атериально-техническое обеспечение

Зоны:
"Учебный секретариат. Архив" (26 рабочих мест)
"Архив-офис" (24 рабочих мест)
оснащенные в соответствии с и. 6.1.2.1 образовательной программы по профессии.

3.2. У чебно-м етодическое обеспечение

3.2.1. О сновны е печатны е и/или электронны е издания
1. Алтухова, Н. Ф., Системы электронного документооборота: учебное пособие / Н. Ф. 

Алтухова, А. Л. Дзюбенко, В. В. Лосева, Ю. Б. Чечиков. -  Москва: КноРус, 2021. -  201 с. -  
ISBN 978-5-406-02705-9. -  Текст: электронный //URL: ttps://book.ru/book/936560

2. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум 
для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. 
Машурцев. -  3-е изд., перераб. и доп. -  Москва: Издательство Юрайт, 2023. -  438 с. -  
(Профессиональное образование). -  ISBN 978-5-534-16002-4. — Текст: электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. -  URL: https://urait.ru/bcode/523611

3. Раскин, Д.И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 
профессионального образования / Д.И. Раскин, А.Р Соколов -  2-е изд., перераб. и доп. -  
Москва: Издательство Юрайт, 2023. -  416 с. -  (Профессиональное образование). -  ISBN 978- 
5-534-16252-3. -  Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. -  URL: 
https://urait.ru/bcode/530252

3.2.2. Д ополнительны е источники
1. Абуладзе, Д. Г. Документационное обеспечение управления персоналом: учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б. 
Выпряжкина, В. М. Маслова. -  3-е изд., перераб. и доп. -  Москва: Издательство Юрайт, 
2023. -  374 с. -  (Профессиональное образование). -  ISBN 978-5-534-16657-6. -  Текст: 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. -  URL: 
https://urait.ru/bcode/531449 (дата обращения: 10.08.2023).

2. Документоведение и архивоведение: словарь-справочник для студентов, 
обучающихся по специальности 032001 Документоведение и документационное обеспечение 
управления / О. Г. Усанова, А. В. Лушникова, А. Г. Азнагулова, М. В. Моторная. -  
Челябинск: Челябинский государственный институт культуры, 2015. -  116 с. -  ISBN 978-5- 
94839-493-0. -  Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды 
СПО РВОТобразование: [сайт]. -  URL: https://profspo.ru/books/56404. -  (дата обращения: 
12.03.2024).

3. Захарова, И. А. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций: 
учебное пособие для СПО / И. А. Захарова. Саратов: Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 
2019. -  169 с. -  ISBN 978-5-4486-0495-9, 978-5-4488-0225-6. -  Текст: электронный // 
Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО РВОГобразование: [сайт]. -  
URL: https://profspo.ru/books/79439. -  (дата обращения: 12.03.2024).
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4. К О Н Т РО Л Ь  И  О Ц Е Н К А  РЕ ЗУ Л Ь Т А Т О В  
О С В О Е Н И Я  Д И С Ц И П Л И Н Ы

Результаты обучения Показатели освоенности 
компетенций

Методы оценки

Знает:
-  правила поведения 
человека;
-  нравственные требования к 
профессиональному 
поведению;
-  психологические основы 
общения;
-  основные правила 
поведенческого этикета: 
приветствия, знакомства, 
нормы отношений в 
коллективе;
-  отношения руководителя и 
подчиненных;
-  нормы речевого этикета в 
деловом общении.
-  Задачи архивной службы в 
Российской Федерации;
-  систему архивных 
учреждений в Российской 
Федерации;
-  признаки классификации 
документов Архивного фонда 
Российской Федерации;
-  режим и способы хранения 
архивных документов, 
порядок выдачи дел.
-  Содержание актуальной 
нормативно-правовой 
документации в области 
архивного дела, 
современную научную и 
профессиональную 
терминологию.
-  Психологические основы 
деятельности коллектива;
-  психологические 
особенности личности.
-  Правила оформления 
документов
и построения устных 
сообщений.
-  Сущность гражданско- 
патриотической позиции 
общечеловеческих 
ценностей;
-  значимость 
профессиональной 
деятельности по профессии;

-  Актуальность темы,
-  адекватность результатов 
поставленным целям,
-  полнота ответов,
-  точность формулировок (не 
менее 75% правильных 
ответов),
-  адекватность применения 
терминологии

Текущий контроль 
при проведении:
-  письменного/устного 
опроса;
-  тестирования;
-  оценки результатов 
самостоятельной работы 
(докладов, рефератов, 
теоретической части 
проектов, учебных 
исследований и т.д.)

-  устный или письменный 
контроль;
-  оценка результатов 
выполнения практической 
работы;
-  оценка результатов 
выполнения
индивидуальных домашних 
заданий.

Промежуточная аттестация в
форме экзамена
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-  стандарты 
антикоррупционного 
поведения и последствия его 
нарушения.
-  Правила экологической 
безопасности при ведении 
профессиональной 
деятельности;
-  основные ресурсы,
задействованные в
профессиональной 
деятельности;
-  пути обеспечения 
ресурсосбережения.
-  Нормативные правовые
акты, нормативно
методические документы, 
государственные стандарты, 
определяющие порядок 
документационного 
обеспечения управления;
-  Виды номенклатур, общие 
требования к номенклатуре, 
методика ее составления и 
оформления.
-  Правила согласования 
номенклатуры дел с 
ведомственными архивами и 
экспертной комиссией.
-  Нормативные правовые
акты, нормативно
методические документы, 
государственные стандарты, 
определяющие порядок 
документационного 
обеспечения управления.
-  Порядок формирования и 
оформления дел, специфика 
формирования отдельных 
категорий дел.
-  Правила хранения дел, в 
том числе с документами 
ограниченного доступа.
-  Правила выдачи и 
использования документов 
из сформированных дел.
-  Порядок выдачи
документов для
использования работникам 
организации,
предоставление документов 
по запросам внешних 
организаций.
-  Критерии разделения 
документов на группы в 
соответствии с ценностью 
информации, содержащейся 
в них.
-  Порядок использования
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типовых или ведомственных 
перечней документов, 
определения сроков 
хранения в процессе 
экспертизы ценности 
документов.
-  Порядок создания, 
организации и 
документирования работы 
экспертной комиссии.
-  Правила составления и 
утверждения протокола 
работы экспертной 
комиссии.
-  Правила составления и 
утверждения акта о 
выделении документов, не 
подлежащих хранению.
-  Нормативные правовые 
акты, нормативно
методические документы, 
государственные стандарты, 
определяющие порядок 
оформления и передачи дел 
в архив организации.
-  Правила технической 
обработки и полного 
оформления дел 
постоянного и временного 
хранения.
-  Правила передачи дел в 
архив организации.
-  Правила составления описи 
дел постоянного и 
временного хранения в 
соответствии с нормативно
методическими 
документами.

Умеет:
-  Эффективно участвовать в 
профессиональной 
коммуникации;
-  соблюдать правила 
речевого этикета в деловом 
общении;
-  составлять и отправлять 
деловую корреспонденцию 
на основе принятых правил;
-  Классифицировать 
документы Архивного фонда 
Российской Федерации; 
устанавливать фондовую 
принадлежность 
документов; использовать

-  Решение типичных задач на 
основе воспроизведения 
стандартных алгоритмов 
решения;
-  Оптимальность выбора 
способов действий, методов, 
техник, последовательностей 
действий;
-  Точность оценки, 
самооценки выполнения;
-  Соответствие требованиям 
инструкций, регламентов;
-  Рациональность действий
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различные цифровые
средства в работе с 
архивными документами.
-  Определять актуальность 
нормативно-правовой 
документации в области 
архивного дела,
-  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 в области
архивного дел на
государственном языке,
-  использовать справочные
издания, осуществлять
редактирование служебных 
материалов, документов; 
проявлять толерантность в 
рабочем коллективе.
-  Описывать значимость 
своей профессии применять 
стандарты
антикоррупционного 
поведения; предпринимать 
профилактические меры для 
снижения уровня опасностей 
различного вида и их 
последствий в
профессиональной 
деятельности и быту.
-  Соблюдать нормы
экологической безопасности;
-  определять направления 
ресурсосбережения в рамках 
профессиональной
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деятельности по профессии,
-  осуществлять работу с 
соблюдением принципов 
бережливого производства,
-  организовывать 
профессиональную 
деятельность с учетом 
знаний об изменении 
климатических условий 
региона
-  Разрабатывать
номенклатуру дел
структурного подразделения. 
Формулировать заголовки 
дел и определять сроки их 
хранения.
-  Организовывать работу по
формированию дел в 
соответствии с утвержденной 
номенклатурой дел
организации.
-  Формировать документы в 
дела с учетом их специфики.
-  Систематизировать 
документы внутри дела.
-  Организовывать хранение
документов в процессе их 
исполнения и текущее 
хранение исполненных
документов.
-  Организовывать работу по
учету, хранению и передаче в 
соответствующие 
структурные подразделения 
документов текущего
делопроизводства.
-  Применять 
информационно
коммуникационные 
технологии при работе с 
документами.
-  Осуществлять экспертизу 
ценности документов.
-  Оформлять документы 
экспертной комиссии.
-  Готовить и передавать 
документальные материалы 
на хранение в архив.
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-  Составлять и оформлять 
описи дел постоянного и 
долговременного сроков 
хранения. -  Использовать 
номенклатуру дел при 
составлении описей дел

Владеет навыками:
-  Составление и ведение
номенклатуры дел
структурного подразделения.
-  Проверка правильности 
оформления документов и 
отметки об их исполнении 
перед их формированием в 
дело для последующего 
хранения.
-  Формирование дела.
-  Контроль правильного и 
своевременного 
распределения и подшивки 
документов в дела.
-  Передача документов во 
временное пользование.
-  Проверка сроков хранения
документов, составление 
протокола работы
экспертной комиссии по 
подготовке документов к 
хранению, акта о передаче 
на уничтожение документов, 
не подлежащих хранению.
-  Оформления дел 
постоянного,
долговременного сроков 
хранения. -  Оформление 
обложки дел постоянного, 
долговременного сроков 
хранения.
-  Передача дел в архив 
организации.
-  Формировать справочный 
аппарат, обеспечивающий 
быстрый поиск документов.

-  решать усложненные
задачи на основе
приобретенных знаний, 
умений и навыков,
-  в состоянии
продемонстрировать 
составление и ведение 
номенклатуры дел;
-  в состоянии
продемонстрировать 
правильность оформления 
документов и отметки об их 
исполнении перед их 
формированием в дело для 
последующего хранения.
-  продемонстрировать 
формирование дела;
-  продемонстрировать 
передачу документов во 
временное пользование;
-  продемонстрировать
оформления дел
постоянного,
долговременного сроков 
хранения;
-  продемонстрировать 
оформление обложки дел 
постоянного,
долговременного сроков 
хранения;
-  продемонстрировать 
формирование справочного 
аппарата, обеспечивающего 
быстрый поиск документов.
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1. О БЩ А Я  Х А РА К Т Е РИ С Т И К А  РА Б О Ч Е Й  П РО Г РА М М Ы  У Ч Е Б Н О Й
Д И С Ц И П Л И Н Ы

«ОП.ОЗ О сновы  делопроизводства»
(наименование дисциплины)

1.1. Ц ель и место дисциплины  в структуре образовательной программы

Цель дисциплины «ОП.ОЗ Основы делопроизводства»: приобретение обучающимися 
теоретических знаний и практических навыков в оформлении, составлении организационно- 
распорядительных документов которые составляют базу в реализации управленческих 
функций в организации..

Дисциплина «ОП.ОЗ Основы делопроизводства» включена в обязательную часть 
общепрофессионального цикла образовательной программы

1.2. П ланируем ы е результаты  освоения дисциплины

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами 
освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций 
выпускника (и. 4.3 ОПОП-П).

В результате освоения дисциплины обучающийся должен30:

Код ОК, 
ПК

У меть Знать В ладеть навы ками

ОК 1-ОК 5 
ПК 1.1-ПК 
1.6

Оформлять различные 
виды писем

Основные сведения из 
истории делопроизводства

владеть навыком 
оформления служебной 

документации в 
соответствии с ГОСТами

Осуществлять 
документирование 
организационно
распорядительной 
деятельности организации

Общие положения по 
документированию 
управленческой 
деятельности

владеть навыками 
составления соглашений, 
договоров, официальных 
документов; Навыками 

представления 
подготовленных 

документов, презентаций.
Виды документов: 
трудовые контракты, 
приказы о приеме, 
увольнении, переводе; 
трудовые книжки, личные 
карточки

2. С Т РУ К Т У РА  И  С О Д Е РЖ А Н И Е  Д И С Ц И П Л И Н Ы

2.1. Трудоем кость освоения дисциплины

Н аим енование составны х частей дисциплины

О бъем в
часах
О чная
форма
обучения

О бъем в
часах
Заочная
форма
обучения

В т.ч. в форме
практ.
подготовки

Учебные занятия31 28 -

К ур со ва я  р а б о т а  (проект ) - -

Самостоятельная работа 8 -
Промежуточная аттестация в ф орм е за чет а -

30 Берутся сведения, указанные по данному виду деятельности в п. 4.2.
31 Учебные занятия могут представлены в виде теоретических занятий, лабораторных и практических занятий
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Всего 36 - 24
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2.2. Т ем атический план и содерж ание учебн ой  дисци плин ы

Наименование 
разделов и тем Содержание и формы организации деятельности обучающихся

Объем в 
часах Очная 

форма 
обучения

Объем в часах 
Заочная форма 

обучения

Коды
компетенций,

формированию
которых

способствует
элемент

программы
Раздел 1. Делопроизводство
Тема 1.1.
Общие вопросы и 
история
делопроизводства

Содержание - ОК 1-ОК 5 
ПК 1.1-ПК 1.61. Понятие делопроизводство. Делопроизводство как наука. Понятие 

документа и его роль в различных сферах деятельности. Основные 
понятия и определения дисциплины. Приказное делопроизводство. 
Коллежское делопроизводство. Министерское делопроизводство.

2

В том числе практических занятий и лабораторных работ -

Составление и оформление ОРД. Составление и оформление 
информационно-справочной документации. 2

”

Тема 1.2. 
Формуляр и 
реквизиты 
документа

Содержание - ОК 1-ОК 5 
ПК 1.1-ПК 1.6Законодательные и нормативные акты, устанавливающие правила 

оформления документов. Требования, предъявляемые к бланкам 
документов. Эмблема или товарный знак организации. Наименование 
организации. Справочные данные об организации.
Наименование документа. Виды документов, определяемые 
законодательными и нормативными актами. Место составления или 
издания документа. Адресат документа. Порядок оформления нескольких 
адресатов на документе. Утверждение документов. Согласование 
документа. Содержание документа. Гриф и визы согласования документа. 
Подпись. Право подписи. Состав подписи. Порядок применения и 
хранения печати.

2

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2 -
Конструирование бланков конкретной организации в зависимости от их 
назначения. Составление и оформление формуляра и реквизитов 
заголовочной части документа. Составление должностных инструкций 
работников службы документационного обеспечения управления и

2
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канцелярии. Составление схемы рабочего места секретаря, анализ и 
квалификация нарушений норм труда в деятельности работников служб 
документационного обеспечения. Составление и оформление 
унифицированных текстов документов. Составление и оформление 
организационных документов.
Самостоятельная работа обучающихся
Составление и оформление распорядительных документов, издаваемых 
на основе единоличного принятия решения. Составление и оформление 
информационно-справочных документов. Составление служебных писем 
и работа с различными видами корреспонденции.

2

Тема 1.3. Система
управления
организацией

Самостоятельная работа обучающихся - ОК 1-ОК 5 
ПК 1.1-ПК 1.6

Основы нормирования труда. Требования к организации рабочих мест. 
Требования к условиям труда персонала организационно-управленческих 
служб.

2

Тема 1.4. 
Организация 
работы и хранение 
документов

В том числе практических занятий и лабораторных работ - ОК 1-ОК 5 
ПК 1.1-ПК 1.6Обработка входящих документов. Составление оперограммы работы с 

документацией. Составление и оформление номенклатуры дел 
организации. Формирование дел в соответствии с номенклатурой. 
Подготовка дел к передаче на архивное хранение.

4

Раздел 2. Кадровый документооборот -
Тема 2.1.
Нормативное и
организационно-
методическое
регулирование
кадровой
деятельности

Содержание - ОК 1-ОК 5 
ПК 1.1-ПК 1.6Понятие кадровой службы в РФ. Характеристика структурного 

подразделения организации -  отдела кадров. Нормативно-правовое 
регулирование деятельности кадровой службы. Общие требования при 
обработке персональных данных работника и гарантии их защиты. 
Регламентация работы с персоналом в локальных, учредительных и 
организационных документах (устав организации, правила внутреннего 
трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, коллективный 
договор, генеральные и отраслевые соглашения).

2

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2 -
Работа с законодательными актами, нормативными и нормативно

методическими документами в сфере кадровой службы для 
формирования пакета документов. Составление и оформление

2

513



документов, регламентирующих работу кадровой службы (положение об 
отделе кадров), анализ профессиональных ситуаций.

Тема 2.2. Содержание - ОК 1-ОК 5
Документирование 
движения кадров

Состав персональных документов работника, представляемых 
работодателю для установления трудовых отношений. Трудовой договор 
-  законодательное закрепление требований к структуре текста, порядку 
составления и оформления.
Перевод на другую работу: виды, порядок перевода. Перемещение. 
Состав, содержание, порядок подготовки и оформления приказов 
(распоряжений) о переводе сотрудников.
Виды отпусков. Порядок оформления ежегодного очередного 
оплачиваемого отпуска. График отпусков, состав, содержание, порядок 
подготовки и оформления приказов (распоряжений) о предоставлении 
отпуска.
Порядок оформления командировок -  состав документов, содержание и 
порядок подготовки приказа о командировке. Гарантии и компенсации 
при командировках. Отчет о командировке. Виды поощрений. Виды 
дисциплинарных взысканий. Состав, содержание, порядок подготовки и 
оформления приказов (распоряжений) о взыскании.
Расторжение трудового договора. Состав, содержание, порядок 
подготовки и оформления приказов (распоряжений) об увольнении. 
Документы -  основания к приказам об увольнении.

2

ПК 1.1-ПК 1.6

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2 -
Документирование приема на работу. Документирование переводов и 
перемещений работников на предприятии. Документирование 
предоставления отпуска работнику. Документирование направления 
работника в служебную командировку.

2

Самостоятельная работа обучающихся
Документирование поощрения и наложения дисциплинарного взыскания. 
Документирование увольнения работника. Анализ профессиональных 
ситуаций.

2

Тема 2.3. Учет Содержание - ОК 1-ОК 5
личного состава Виды учетных документов (личная карточка работника, государственного 

служащего, научного и научно-педагогического работника), состав 
информации, порядок заполнения и ведения. Нормативная и правовая

2
ПК 1.1-ПК 1.6
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регламентация порядка ведения личных дел.
Трудовая книжка работника как основной документ о трудовой 
деятельности и трудовом стаже работника. Оформление и ведение 
трудовых книжек и вкладышей к ним.
В том числе практических занятий и лабораторных работ -

Оформление личной карточки работника. Подготовка документов к 
формированию личного дела работника. Оформление личного дела 
работника. Оформление и организация хранения трудовой книжки. Учет 
и хранение трудовых книжек в организации. Ответственность 
работодателя за хранение и заполнение трудовых книжек.

2

Тема 2.4. 
Регистрация, 
оперативное 
хранение и 
передача 
документов по 
личному составу в 
архив

Содержание - ОК 1-ОК 5 
ПК 1.1-ПК 1.6В том числе практических занятий и лабораторных работ 4 -

Работа с регистрационными формами кадровых документов. Присвоение 
регистрационных номеров и индексов. Составление и оформление 
номенклатуры дел кадровой службы. Проведение экспертизы ценности 
документов кадровой службы.

4

Самостоятельная работа обучающихся
Подготовка дела к передаче на архивное хранение. Составление и 
оформление описи документов по личному составу.

2

Промежуточная аттестация в форме зачета -

Всего: 36 -
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ

ЗЛ. М атериально-техническое обеспечение

Кабинет «Документационное обеспечение управления», оснащенный в соответствии с 
п. 6.1.2.1 образовательной программы по профессии.

Лаборатория «Учебная канцелярия», оснащенная в соответствии с п. 6.1.2.3 
образовательной программы по профессии.

3.2. Учебно-методическое обеспечение

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
1. Зайцева, Е. В. Делопроизводство и документооборот в системе государственного и 

муниципального управления: учебное пособие для СПО / Е. В. Зайцева, Н. В. Еончарова. — 
2-е изд. — Саратов: Профобразование, 2021. — 176 с. — ISBN 978-5-4488-1122-7. — Текст: 
электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 
РКОЕобразование: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/104900

2. Семко, И. А. Основы делопроизводства: учебное пособие / И. А. Семко, Л. А. 
Алтухова. — Ставрополь : Секвойя, 2018. — 119 с. — ISBN 2227-8397. — Текст: 
электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 
PROFo6pa30BaHne: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/92992

3.2.2. Дополнительные источники
1. Кузьмина, И. В. Делопроизводство: учебное пособие / И. В. Кузьмина. — Москва: 

Московский гуманитарный университет, 2017. — 128 с. — ISBN 978-5-906912-98-5. — 
Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 
РКОРобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/74718

4. КОНТРОЛЬ И ОТТЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ  
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения
Показатели освоенности 

компетенций
М етоды оценки

Перечень знаний, формируемых в рамках учебной дисциплины

нормативно-правовое и 
нормативно-методическое 
обеспечение 
делопроизводства; - 
государственные 
стандарты на 
документацию; - понятия, 
свойства, классификацию 
документов; - правила 
составления и оформления 
отдельных видов 
документов в соответствии 
с требованиями

Демонстрирует знания 
нормативно-правового и 
нормативно-методического 
обеспечения делопроизводства и 
знание государственных 
стандартов на документацию. 
Дает определения понятия, 
свойств, классификации 
документов. Демонстрирует 
знания правил составления и 
оформления отдельных видов 
документов в соответствии с 
требованиями законодательной

Оценка результатов 
выполнения практической 
работы. Экспертное 
наблюдение за ходом 
выполнения практической 
работы. Устный и 
письменный опрос. 
Тестирование 
Дифф. зачет
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законодательной базы; - 
особенности состава и 
оформления реквизитов 
документов; - общие 
требования к созданию 
документов.

базы. Демонстрирует знания 
особенностей состава и 
оформления реквизитов 
документов, а также общих 
требований к созданию 
документов.

Перечень умений, формируемых в рамках учебной дисциплины

- составлять и оформлять 
служебные документы на 
основе требований 
современных нормативных 
правовых актов; - 
пользоваться 
унифицированными 
формами документов; - 
осуществлять проверку 
проектов документов на 
соответствие правилам 
делопроизводства.

Демонстрируемых умение 
составлять и оформлять 
служебные документы на основе 
требований современных 
нормативных правовых актов. 
Демонстрируемых умение 
пользоваться
унифицированными формами 
документов. Демонстрируемых 
умение осуществлять проверку 
проектов документов на 
соответствие правилам 
делопроизводства.

Оценка результатов 
выполнения практической 
работы Экспертное 
наблюдение за ходом 
выполнения практической 
работы 
Дифф. зачет
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ПРИЛОЖ ЕНИЕ 2Л7 
к ОПОП-П/ОПОП по профессии Делопроизводитель

Код Наименование 46.01.03 
Направленность не предусмотрена 

Наименование (из ПОП) 
На базе среднего общего образования 

Форма обучения очная 
Савина Татьяна Ю рьевна

Рабочая программа дисциплины  

«ОП.04 ОСНОВЫ  М ЕНЕДЖ М ЕНТА»
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1. ОБЩ АЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАМ М Ы  УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

«ОП04 Основы менеджмента»
(наименование дисциплины)

Цель дисциплины «Основы менеджмента»: освоение обучающимися основных 
принципов и методов организации и управления предприятием, изучение, систематизация и 
закрепление основ теории и практики управления организациями в современных условиях 
хозяйствования, процессами принятия управленческих решений, ознакомление с 
современными методами и приемами управления организацией в условиях рыночной 
конкуренции.
Дисциплина «Основы менеджмента» включена в обязательную часть 
общепрофессионального цикла.

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины

В результате освоения дисциплины обучающийся должен:

К о д  ОК, 
П К

Уметь Знать Владеть
навыками

ОК 01. Понимать распознавать задачу и/или актуальный -
сущность и проблему профессиональный и
социальную в профессиональном и/или социальный контекст,
значимость социальном контексте в котором приходится
будущей анализировать задачу и/или работать и жить
профессии, проблему и выделять её основные источники
проявлять к ней составные части информации и
устойчивый определять этапы решения ресурсы для решения
интерес задачи задач и проблем в

выявлять и эффективно профессиональном
искать информацию, и/или социальном
необходимую для решения контексте
задачи и/или проблемы алгоритмы
составлять план действия выполнения работ в
определять необходимые профессиональной и
ресурсы смежных областях
владеть актуальными методы работы в
методами работы профессиональной и
в профессиональной и смежных сферах
смежных сферах структуру плана для
реализовывать составленный решения задач
план порядок оценки

оценивать результат и результатов решения
последствия своих действий задач

(самостоятельно или с профессиональной
помощью наставника) деятельности

ОК 02. определять задачи для номенклатура -
Организовывать поиска информации информационных
собственную определять необходимые источников,
деятельность, источники информации применяемых в
исходя из цели и планировать процесс поиска; профессиональной
способов ее структурировать деятельности
достижения, получаемую информацию приемы
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определенных
руководителем

выделять наиболее значимое 
в перечне информации 
оценивать практическую 
значимость результатов 
поиска
оформлять результаты 
поиска, применять средства 
информационных 
технологий для решения 
профессиональных задач 
использовать современное 
программное обеспечение 
использовать различные 
цифровые средства 
для решения 
профессиональных задач

структурирования 
информации 
формат оформления 
результатов поиска 
информации, 
современные средства 
и устройства 
информатизации 
порядок их 
применения и 
программное 
обеспечение 
в профессиональной 
деятельности в том 
числе
с использованием 
цифровых средств

OK 03.
Анализировать
рабочую
ситуацию,
осуществлять
текущий и
итоговый
контроль, оценку
и коррекцию
собственной
деятельности,
нести
ответственность 
за результаты 
своей работы.

определять актуальность 
нормативно-правовой 
документации в 
профессиональной 
деятельности 
применять современную 
научную профессиональную 
терминологию
определять и выстраивать 
траектории
профессионального развития 
и самообразования

содержание
актуальной
нормативно-правовой
документации
современная научная
и профессиональная
терминология
возможные
траектории
профессионального
развития и
самообразования

ОК 06. Работать в
команде,
эффективно
общаться с
коллегами,
руководством,
клиентами.

организовывать работу 
коллектива и команды 
взаимодействовать с 
коллегами, руководством, 
клиентами в ходе 
профессиональной 
деятельности

психологические 
основы деятельности 
коллектива, 
психологические 
особенности личности
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
2Л. Трудоемкость освоения дисциплины

Наименование составных частей 
дисциплины

Объем в часах 
Очная форма 

обучения

Объем в 
часах 

Заочная 
форма 

обучения

В т.ч. в 
форме 
практ. 

подготовки

Учебные занятия 56 12
К ур со ва я  р а б о т а  (проект ) - -

Самостоятельная работа 12 -

Промежуточная аттестация в ф орм е
(зачет, диф. зачет, экзамен)

Комплексный зачет в 
3 семестре,

дифференцированный 
зачет в 4 семестре

-

Всего 68 12
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2.2. Содержание дисциплины

Наименование 
разделов и тем Содержание и формы организации деятельности обучающихся

Объем, ак. ч. Очная 
форма обучения/ 
в том числе 
в форме 
практической 
подготовки, 
ак. ч.

Объем, ак. ч. 
Заочная 
форма 
обучения/ 
в том числе 
в форме 
практическо 
й
подготовки, 
ак. ч.

Коды
компетенций

формирован 
ию которых 
способствует 
элемент 
программы

Тема 1. 
Современный  
менеджмент: 
сущность и 
характерные черты

Содержание учебного материала 4/2 ОК01, о к  
02, ОК 03, 
ОК61. Управление в рыночной экономике. Понятие менеджмента. 

Роль и задачи менеджмента. Типы и виды менеджмента 1

В том числе: практических занятий и лабораторных работ 2
Практическое занятие №1: Составление матрицы «Роль и 
задачи менеджмента организации». Построение модели 
современного менеджера организации

2

Самостоятельная работа обучающихся.
Подготовка сравнительного анализа школ менеджмента 1

Тема 2. Цикл 
менеджмента

Содержание учебного материала 9/2 О К 01, о к
02, ОК 03, 
О К 6

1 .Планирование, его цели, задачи. Модель стратегического 
планирования

3

2. Организация. Делегирование полномочий. Организационные 
структуры
3. Контроль, его сущность, виды и задачи. Порядок 
осуществления контроля различных видов. Способы и методы 
координации деятельности предприятия.
4. Мотивация персонала, ее способы и виды.

В том числе: практических занятий и лабораторных работ 5
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Практическое занятие №2: Построение этапов планирования 
на примере службы делопроизводства организации 1

Практическое занятие №3: Построение организационной 
структуры предприятия на примере деловой игры 
«Организационная структура службы делопроизводства»

1

Разработка системы контроля на примере структурного 
подразделения -  службы делопроизводства 1

Диагностика мотивации. Разработка программы мотивации и 
стимулирования для сотрудников службы делопроизводства 1

Решение ситуационных задач по проблемам управления в 
службе делопроизводства организации 1

Самостоятельная работа обучающихся.
Подготовка реферата по теме «Менеджмент в организациях» по 
выбору

1

Тема 3. Внешняя и 
внутренняя среда 
организации.

Содержание учебного материала 4/1 ОК01, о к  
02, ОК 03, 
О К 6

Внешняя и внутренняя среда организации, ее влияние на 
участника рыночных отношений. Характеристики внешней и 
внутренней среды. Элементы внутренней и внешней среды 
организации. S.W.O.T анализ.

2

В том числе: практических занятий и лабораторных работ 2
Практическое занятие №4: Проведение SWOT-анализа 
организации 1

Решение ситуационных задач по внешней среде организации 1
Тема 4.
Стратегический
менеджмент

Содержание учебного материала 5/1 О К 01, о к
02, ОК 03, 
О К 6

1. Стратегическое планирование. Видение, миссия 
организации. Общие и частные цели предприятия. Дерево 
целей. 22. Виды стратегий: бизнес, конкурентная, финансовая, 
операционная. Конкурентные стратегии и конкурентные 
преимущества.

В том числе: практических занятий и лабораторных работ 1
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Практическое занятие №5: Стратегическое планирование. 
Видение, миссия организации. Общие и частные цели 
предприятия. Дерево целей. Составление дерева целей на 
примере службы делопроизводства

1

Самостоятельная работа обучающихся.
Подготовка сообщения «Применение стратегического 
менеджмента в службе делопроизводства организации»

2

Тема 5. 
Управленческие 
решения и деловая 
коммуникация

Содержание учебного материала 6/2 ОК01, ок 
02, ОК 03, 
ОК6

1. Понятие управленческого решения. Виды управленческих 
решений. Этапы принятия управленческих решений. Методы 
принятия управленческих решений. 2
2. Основные понятия и виды управленческой коммуникации. 
Как подготовить публичное выступление?

В том числе: практических занятий и лабораторных работ 4
Практическое занятие №6: Деловая игра: «Принятие 
управленческого решения в службе делопроизводства 
организации».

1
Практическое занятие №7: Публичное выступление с 
докладом по выбранной теме 1
Решение ситуационных задач по принятию управленческих 
решений 2

Тема 6. Методы и 
стили управления.

Содержание учебного материала 3/0 ОК01, ок
02, ОК 03, 
О К 6

Стили управления: авторитарный, демократический, 
либеральный. Анализ стилей управления 1
В том числе: практических занятий и лабораторных работ 2
Деловая игра на лидерство «Царь зверей» 1
Решение ситуационных задач по стилям управления в 
организациях различных форм собственности 1

Тема 7. Психология 
менеджмента.

Содержание учебного материала 5/4
ОК01, окПсихология менеджмента: понятие, роль, влияние на 1
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эффективность 02, ОК 03, 
О К 6В том числе: практических занятий и лабораторных работ 4

Деловая игра: Конфликт, его сущность причины и 
последствия. Этапы развития конфликта. Методы управления 
конфликтами. Деловая игра «Управление конфликтом в службе 
делопроизводства».

1

Семинар: Стресс, его причины и последствия. Методы и 
подходы управления стрессом. Управление социально
психологическим климатом в коллективе. Решение 
ситуационных задач по управлению конфликтами и стрессами 
на предприятии

1

Решение ситуационных задач по психологии менеджмента 1
Психодиагностика личности и трудового поведения 1

Промежуточная аттестация (зачет, дифференцированный зачет)
Всего: 3 6
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ  

ЗЛ. М атериально-техническое обеспечение

Кабинет менеджмента и предпринимательства (на и м ен о ва ни я  ка б и н ет о в  из ук а за н н ы х  
в п. 6.1 О П О П ), оснащенный в соответствии с приложением 3 ОПОП-П/ОПОП.
Оборудование учебного кабинета:

-посадочные места по количеству обучающихся;
-рабочее место преподавателя;
-комплект учебно-наглядных пособий по дисциплине;
-учебники и учебные пособия.

Технические средства обучения:
-компьютер с лицензионным программным обеспечением;
-мультимедийное оборудование.

3.2. Учебно-методическое обеспечение

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
1. Менеджмент: Учебник / Виханский О.С., Наумов А.И., - 6-е изд., перераб. и 

доп - М. Магистр, НИЦ ИНФРА-М, 2018. - 656 с
2. Дём, О. Д. Банковский менеджмент : учебное пособие / О. Д. Дём, Д. А. 

Варивода ; под редакцией О. Д. Дём. — Минск Республиканский институт 
профессионального образования (РИПО), 2015. — 280 с. — ISBN 978-985-503-526-9. — 
Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 
РКОТобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/67614

3. Кушу, С. О. Банковский менеджмент и маркетинг : учебное пособие для 
бакалавров, обучающихся по направлению подготовки 38.03.01 «Экономика» / С. О. Кушу.
— Краснодар, Саратов : Южный институт менеджмента, Ай Пи Эр Медиа, 2017. — 72 с. — 
Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 
РКОРобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/64314

4. 3.2.2. Дополнительные источники 1 2

1. Виханский, О. С. Менеджмент : учебник / О.С. Виханский, А.И. Наумов. - 6-е 
изд., перераб. и доп. - Москва : Магистр : ИНФРА-М, 2022. - 656 с. - ISBN 978-5-9776-0320-1.
- Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1836393

2. М енеджмент: учебник для среднего профессионального образования / 
В. И. Кузнецов [и др.] ; под редакцией Л. С. Леонтьевой. — Москва : Издательство Юрайт, 
2023. — 287 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15613-3. — Текст : 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/513692
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ  
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения
Показатели освоенности 

компетенций
Методы оценки

Знает:
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;
психологические основы 

деятельности коллектива, 
психологические особенности 
личности;
особенности социального и 
культурного контекста; 
правила оформления 

документов и построения 
устных сообщений, 
современные средства и 
устройства информатизации;

Ориентируется в способах 
решения задач профессиональной 
деятельности, применительно к 
различным контекстам 
управления
Знает подходы к поиску, анализу 
и интерпретации информации, 
необходимой для выполнения 
задач профессиональной 
деятельности руководителем 
Планирует и реализует 
собственное профессиональное и 
личностное развитие в контексте 
управления
Имеет представление о правилах 
эффективной работы в 
коллективе и команде, 
Осуществлять устную и 
письменную коммуникацию на 
государственном языке с учетом 
особенностей социального и 
культурного контекста в рамках 
управленческой деятельности 
Знает информационные 
технологии, необходимые в 
управленческой деятельности 
Имеет знания по финансовой 
грамотности, планированию 
предпринимательской 
деятельности в 
профессиональной сфере

Тестирование.
Устный опрос. 
Кейс-метод.
Оценка решений 
ситуационных задач. 
Практические 
занятия.
Деловые игры.
Дифференцированный
зачет
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правила построения простых и 
сложных предложений на 
профессиональные темы; 
основы предпринимательской 
деятельности
кредитные банковские 
продукты

кредитные банковские 
продукты

Умеет:
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;

Уметь решать управленческие 
задачи
Осуществлять расчетно-кассовое 
обслуживание клиентов 
Умеет планировать, 
организовывать и контролировать 
деятельность
Оценивать кредитоспособность 
клиентов

Тестирование.
Устный опрос. 
Кейс-метод.
Оценка решений 
ситуационных задач. 
Практические 
занятия.
Деловые игры. 

Дифференцированный  
зачет
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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 
применять средства
информационных технологий 
для решения
профессиональных задач; 
определять инвестиционную 
привлекательность 
коммерческих идей в рамках 
профессиональной 
деятельности;
определять источники
финансирования
определять источники
финансирования
рассчитывать размеры выплат
по процентным ставкам
кредитования;_________________
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ПРИЛОЖ ЕНИЕ 2Л8 
к ОПОП-П по профессии 46.01.03 

Делопроизводитель  
Направленность не предусмотрена 

На базе среднего общего образования 
Форма обучения очная 

Кочкина Э.Л.
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1. О БЩ А Я  Х А РА К Т Е РИ С Т И К А  РА Б О Ч Е Й  П РО Г РА М М Ы  У Ч Е Б Н О Й
Д И С Ц И П Л И Н Ы

«О П .05 О сновы  редактирования докум ентов»
(наименование дисциплины)

1.1. Ц ель и место дисциплины  в структуре образовательной программы

Цель дисциплины «ОП.05 Основы редактирования документов»: научить 
обучающихся редактировать тексты служебных документов с учетом требований 
официально-делового стиля русского языка. Полученные в рамках этого курса знания 
должны стать основой для практического их применения студентами в процессе 
профессиональной деятельности.

Дисциплина «ОП.05 Основы редактирования документов» включена в обязательную 
часть общепрофессионального цикла образовательной программы

1.2. П ланируем ы е результаты  освоения дисциплины

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами 
освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций 
выпускника (п. 4.3 ОПОП-П).

В результате освоения дисциплины обучающийся должен32:

Код ОК, 
ПК

У меть Знать В ладеть навы ками

ОК 1-ОК 5 
ПК 1.2 
ПК 1.6 
ПК 2.5 
ОК.ОХ 
ПК X X 
ПК X X

Использовать справочные 
издания по русскому языку 
и практической стилистике

Основные разделы теории 
редактирования

Современными 
методами исследования 
текста и приемами его 
редакторской правки; 
Навыками грамотного 
письма с точки зрения 
пунктуации.

Осуществлять 
редактирование 
служебных материалов, 
документов

Особенности основных 
разделов науки о языке

Реализовывать 
особенности делового 
стиля в собственной речи

Основные положения 
орфографии и морфологии 
с элементами 
практической стилистики

Самостоятельно 
воспроизводить 
(конспектировать, 
реферировать, составлять) 
тезисы и планы

Законы построения текста 
и речи

Технику создания 
делового текста

2. С Т РУ К Т У РА  И  С О Д Е РЖ А Н И Е  Д И С Ц И П Л И Н Ы

32 Берутся сведения, указанные по данному виду деятельности в п. 4.2.
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2.1. Трудоемкость освоения дисциплины

Н аим енование составны х частей дисциплины

О бъем в
часах
О чная
форма
обучения

О бъем в
часах
Заочная
форма
обучения

В т.ч. в форме
практ.
подготовки

Учебные занятия'3'3 46 -

К урсовая работ а (проект) - -
Самостоятельная работа 12 -

Промежуточная аттестация в форме зачет а - -

Всего 58 - 24

33 Учебные занятия могут представлены в виде теоретических занятий, лабораторных и практических занятий
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

Наименование 
разделов и тем Содержание и формы организации деятельности обучающихся

Объем, акад. ч / 
в том числе в 

форме
практической 
подготовки, 

акад. ч

Коды компетенций, 
формированию 

которых
способствует элемент 

программы

Тема 1. Логические 
основы
документирования

Содержание 4/2 OK 1-ОК6 
ПК 1.2 
ПК 1.7 
ПК 2.5

Основные законы логики (закон тождества, закон противоречия, закон 
исключенного третьего, закон достаточного основания) 2

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2
Доказательства. Определения. Требования к доказательствам. Требования к 
определениям.

2

Самостоятельная работа обучающихся
Тема 2. Текст. Виды и 
техника правки 
текстов.

Содержание 6/2 OK 1-ОК6 
ПК 1.2 
ПК 1.7 
ПК 2.5

Текст. Виды и техника правки текстов. 2
В том числе практических занятий и лабораторных работ 4
Этапы работы над текстом. Этапы речевого действия. Особенности устного 
текста. Конструирование текста в определенном стиле. Стилистический 
анализ грамматических форм в тексте.

4

Самостоятельная работа обучающихся
Тема 3.
Композиционные 
особенности деловых 
текстов

Содержание 4/2 OK 1-ОК6 
ПК 1.2 
ПК 1.7 
ПК 2.5

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2
Форма документа. Составление служебных документов с учетом общих 
требований и композиционных особенностей текстов служебных документов. 
Композиционность.

2

Самостоятельная работа обучающихся
Стройность документа. Рубрикация (абзац, нумерация). 2

Тема 4. Порядок 
редакторской работы 
с текстом

Содержание 8/4 OK 1-ОК6 
ПК 1.2 
ПК 1.7 
ПК 2.5

Основные этапы работы над текстовым материалом: предварительное (первое) 
чтение текста, проверка фактического материала, соответствующие пометки, их 
значение.

2

В том числе практических занятий и лабораторных работ 4
Составление документов личного характера. Виды правки текста: правка- 4
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вычитка, правка-сокращение, правка-обработка (комплексная правка). Задачи 
видов правки, их особенности и применение.
Самостоятельная работа обучающихся
Корректурные знаки, применяемые при редактировании текстов, их начертание, 
назначение. Примеры употребления корректурных знаков.

2

Тема 5.
Орфографические 
нормы современного 
русского
литературного языка

Содержание 4/2 OK 1-ОК6 
ПК 1.2 
ПК 1.7 
ПК 2.5

Принципы русской орфографии, типы и виды орфограмм. 2
В том числе практических занятий и лабораторных работ 2
Роль лексического и грамматического анализа при написании слов различной 
структуры и разного значения 2

Самостоятельная работа обучающихся
Тема 6.
Морфологическая 
норма современного 
русского
литературного языка

Содержание 6/2 OK 1-ОК6 
ПК 1.2 
ПК 1.7 
ПК 2.5

Понятие морфологических норм русского литературного языка. Особенности 
употребления слов разных частей речи и образование их некоторых форм. 2

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2
Самостоятельные и служебные части речи, их лексико-грамматические признаки, 
особенности употребления. Создание и редактирование собственных текстов 
официально-делового, научного стилей.

2

Самостоятельная работа обучающихся
Редактирование текстов, выработка умения находить и исправлять лексические 
ошибки.

2

Тема 7. Синтаксические 
нормы современного 
русского литературного 
языка

Содержание 4/2 OK 1-ОК6 
ПК 1.2 
ПК 1.7 
ПК 2.5

Понятие синтаксических норм. Правило согласования слов и синтаксического управления. 
Правило соотношения частей предложения друг с другом с помощью грамматических 
форм.

2

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2
Навыки исправления синтаксических ошибок. Редактирование текста. 2
Самостоятельная работа обучающихся

Тема 8. Справочные 
издания по русскому 
языку и практической 
стилистике

Содержание 6/2 OK 1-ОК6 
ПК 1.2 
ПК 1.7 
ПК 2.5

Основные сведения о современных толковых словарях и справочных изданиях по 
русскому языку и практической стилистике. Орфографические и орфоэпические 
словари. Словари-справочники правильности современного словарного 
употребления. Отраслевые справочные издания.

2

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2
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Основные правила пользования справочными изданиями по русскому языку и 
практической стилистике. Работа со справочной литературой. Индивидуальная 
работа над текстами художественного и публицистического стилей.

2

Самостоятельная работа обучающихся
Работа с электронными каталогами и Интернет информацией. 2

Тема 9. Поэтапное 
редактирование 
элементов текста

Содержание 6/2 OK 1-ОК6 
ПК 1.2 
ПК 1.7 
ПК 2.5

Анализ фактического материала служебного документа (письмо-запрос, письмо- 
ответ) с учетом требований к нему. 2

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2
Правила использования и оформления цитат в текстовых материалах, в 
служебных документах. Работа с текстами. Правила редактирования таблиц. 
Элементы таблиц, разновидности таблиц. Основные требования к оформлению 
таблиц при редактировании. Работа с таблицами.

2

Самостоятельная работа обучающихся
Правка официальных документов с учетом требований к составлению текста и 
оформлению документов разных видов (справка, акт, приказ, расписка).

2

Тема 10. Культура
официально-деловой
речи

Содержание 6/2 OK 1-ОК6 
ПК 1.2 
ПК 1.7 
ПК 2.5

Официально-деловой стиль и его подстили, сфера функционирования. Документ, 
его специфика. Речевой этикет в документах. 2

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2
Совершенствование культуры официально-делового общения в устной и 
письменной форме. Создание документов личного характера. Ознакомление с 
новой лексикой, основными жанрами официально-делового стиля: резюме, 
деловое письмо и др. форма и структура делового документа.

2

Самостоятельная работа обучающихся
Работа с электронными каталогами и Интернет информацией. Редактирование 
собственных и чужих текстов.

2

Тема 11. Речевой 
этикет и
профессиональная
компетентность

Содержание 4/2 OK 1-ОК6 
ПК 1.2 
ПК 1.7 
ПК 2.5

Понятие речевого этикета, история его возникновения и становления 2
В том числе практических занятий и лабораторных работ 2
Особенности русского речевого этикета 2
Самостоятельная работа обучающихся

Промежуточная аттестация
его: 58/24
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ  

ЗЛ. М атериально-техническое обеспечение

Кабинет «Документационное обеспечение управления», оснащенный в 
соответствии с п. 6.1.2.1 образовательной программы по профессии.

3.2. У чебно-м етодическое обеспечение

3.2.1. О сновны е печатны е и/или электронны е издания
1. Голубева, А. В. Русский язык и культура речи: учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / А. В. Голубева; под редакцией А. В. 
Голубевой. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 386 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-9916-7623-6. — Текст: электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/510515 (дата обращения: 
13.08.2023).

2. Иванова, А. Ю. Русский язык в деловой документации: учебник и практикум для 
среднего профессионального образования / А. Ю. Иванова. — 3-е изд., перераб. и доп. — 
Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 144 с. — (Профессиональное образование). — 
ISBN 978-5-534-16978-2. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт 
[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/532137 (дата обращения: 10.08.2023).

3. Марьева, М. В. Русский язык в деловой документации: учебник / М.В. Марьева.
— Москва: ИНФРА-М, 2021. — 323 с. — (Среднее профессиональное образование). -
ISBN 978-5-16-014047-6. - Текст: электронный. - URL:
https://znanium.com/catalog/product/1190672 (дата обращения: 10.08.2023).

4. Рахманин, Л. В. Стилистика деловой речи и редактирование служебных 
документов: учебное пособие / Л. В. Рахманин. - 3-е изд., стер. - Москва: ФЛИНТА, 2019.
- 256 с. - (Стилистическое наследие). - ISBN 978-5-9765-1024-1. - Текст: электронный. - 
URL: https://znanium.com/catalog/product/1140565 (дата обращения: 10.08.2023).

5. Русский язык и культура речи: учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / В. Д. Черняк, А. И. Дунев, В. А. Ефремов, Е. В. 
Сергеева; под общей редакцией В. Д. Черняк. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва: 
Издательство Юрайт, 2023. — 389 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5- 
534-00832-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/513281 (дата обращения: 10.08.2023).

6. Тулякова, Е. И. Корректура: практическое пособие для вузов / Е. И. Тулякова. — 
Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 147 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5- 
534-13461-2. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/519074 (дата обращения: 10.08.2023).

7. Шувалова, И. И. Основы делопроизводства: учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / И. И. Шувалова, А. Ю. Иванова; под общей редакцией 
И. И. Шуваловой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 
384 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15488-7. — Текст: 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/511684 (дата обращения: 10.08.2023).

3.2.2. Д ополнительны е источники
1. Голуб, И. Б. Литературное редактирование: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / И. Б. Голуб. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва: 
Издательство Юрайт, 2023. — 395 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
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534-10256-7. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/517652 (дата обращения: 10.08.2023).

2. Трофимова, О. В. Основы делового письма: учебное пособие / О. В. Трофимова, 
Е. В. Купчик. - 5-е изд., стер. - Москва: Флинта, 2019. - 304 с. - ISBN 978-5-9765-0930-6. - 
Текст: электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1234630 (дата обращения: 
10.08.2023).

3. Культура устной и письменной речи делового человека: справочник: практикум / 
Н. С. Водина, А. Ю. Иванова, В. С. Клюев [и др.]. - 25-е изд., стер. - Москва: ФЛИНТА, 
2021. - 316 с. - ISBN 978-5-89349-358-0. - Текст: электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1843221 (дата обращения: 13.08.2023).

4. К О Н Т РО Л Ь  И  ОТТЕНКА РЕ ЗУ Л Ь Т А Т О В  
О С В О Е Н И Я  Д И С Ц И П Л И Н Ы

Результаты  обучения
П оказатели освоенности  

ком петенций
М етоды  оценки

Перечень знаний, формируемых в рамках учебной дисциплины

- основные жанры официально
делового стиля, содержание и 
структуру
функциональностилистического 
пространства делового языка, 
композицию документного 
текста; - основные положения 
орфографии и морфологии с 
элементами практической 
стилистики; - нормы 
грамматической сочетаемости, 
приемы устранения в тексте 
грамматических, речевых и 
лексических ошибок; - 
специфику редакторской 
работы с текстами деловой 
документации

- демонстрирует знание 
основных жанров официально
делового стиля, - 
демонстрирует знание 
содержания и структуры 
функциональностилистического 
пространства делового языка, 
композицию документного 
текста; - демонстрирует знание 
основных положений 
орфографии и морфологии с 
элементами практической 
стилистики; - демонстрирует 
знание норм грамматической 
сочетаемости, приемы 
устранения в тексте 
грамматических, речевых и 
лексических ошибок; - 
демонстрирует знание 
специфики редакторской 
работы с текстами деловой 
документации

Оценка результатов 
выполнения 
практической работы 
Оценка результатов 
устного и
письменного опроса. 
Оценка результатов 
проверочных работ. 
Оценка результатов 
выполнения тестовых 
заданий 
Дифф. зачет

Перечень умений, формируемых в рамках учебной дисциплины

- разбираться в специфике 
различных стилей русского 
языка; - составлять и 
редактировать официальные

- демонстрирует умение 
разбираться в специфике 
различных стилей русского 
языка; - демонстрирует умение

Оценка результатов 
выполнения 
практической работы 
Оценка результатов
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тексты, относящихся к составлять и редактировать устного и
различным жанрам служебных официальные тексты, письменного опроса.
документов; - различать относящихся к различным Оценка результатов
языковые ошибки в жанрам служебных документов; проверочных работ.
официально-деловых; - - демонстрирует умение Оценка результатов
исправлять грамматические различать языковые ошибки в выполнения тестовых
ошибки и речевые недочеты; - официальноделовых; заданий
использовать справочные 
издания по русскому языку и 
практической стилистике; - 
применять техники правки 
текстов документов

демонстрирует умение 
исправлять грамматические 
ошибки и речевые недочеты; - 
демонстрирует умение - 
использовать справочные 
издания по русскому языку и 
практической стилистике; 
демонстрирует умение 
применять техники правки 
текстов документов 186

Дифф. зачет
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П рилож ение 3 
к О П О П -П  по профессии

46.01.03 Д елопроизводитель

М атериально-техническое оснащ ение специальны х помещ ений для реализации образовательной программы ,
вклю чая програм м ное обеспечение

1. М атериально-техническое оснащ ение

1.1. Оснащение кабинетов
Кабинет «Русского языка и литерату ры»

№ Наименование Тип Основное/ 
специализированное

Краткая (рамочная) техническая 
характеристика

Код профессионального 
модуля, дисциплины

1 Стол аудиторный Мебель Основное По технической документации ОУД.01, ОУД.02
2 Стул ученический Мебель Основное По технической документации
3 Стол преподавателя Мебель Основное По технической документации
4 Стул офисный Мебель Основное По технической документации
5 Доска магнитно-меловая Оборудование Основное По технической документации

6 Автоматизированное рабочее место 
преподавателя ТС Основное По технической документации

7 Комплект учебного наглядного материала по 
всем темам программы УМК Основное Согласно рабочей программы

8 Комплекты для индивидуальной и групповой 
работы по основным темам программы УМК Основное Согласно рабочей программы

Кабинет «Истории и обществознания, истории России»

№ Наименование Тип Основное/ 
специализированное

Краткая (рамочная) техническая 
характеристика

Код профессионального 
модуля, дисциплины

1 Стол аудиторный Мебель Основное По технической документации ОУД.05, ОУД.09
2 Стул ученический Мебель Основное По технической документации
3 Стол преподавателя Мебель Основное По технической документации
4 Стул офисный Мебель Основное По технической документации
5 Доска магнитно-меловая Оборудование Основное По технической документации

6 Автоматизированное рабочее место 
преподавателя Оборудование Основное По технической документации

7 Комплект учебного наглядного материала по 
всем темам программы УМК Основное Согласно рабочей программы



8 Комплекты для индивидуальной и групповой 
работы по основным темам программы УМК Основное Согласно рабочей программы

Кабинет «Географии, физики, химии, биологии»

№ Наименование Тип Основное/ 
специализированное

Краткая (рамочная) техническая 
характеристика

Код профессионального 
модуля, дисциплины

1 Стол аудиторный Мебель Основное По технической документации ОУД.12, ОУД.13, ОП.04
2 Стул ученический Мебель Основное По технической документации
3 Стол преподавателя Мебель Основное По технической документации
4 Стул офисный Мебель Основное По технической документации
5 Доска магнитно-меловая Оборудование Основное По технической документации

6 Автоматизированное рабочее место 
преподавателя Оборудование Основное По технической документации

7 Комплект учебного наглядного материала по 
всем темам программы УМК Основное Согласно рабочей программы

8
Комплект демонстрационного оборудования 
(макеты, манекены) по всем темам 
программы УМК Основное Согласно рабочей программы

9 Тренировочные комплексы по профилю 
дисциплины УМК Основное Согласно рабочей программы

10 Контурные карты УМК Основное Согласно рабочей программы

Кабинет «Иностранного языка», «Иностранный язык в профессиональной деятельности»

№ Наименование Тип Основное/ 
специализированное

Краткая (рамочная) техническая 
характеристика

Код профессионального 
модуля, дисциплины

1 Стол аудиторный Мебель Основное По технической документации ОУД.03
2 Стул ученический Мебель Основное По технической документации
3 Стол преподавателя Мебель Основное По технической документации
4 Стул офисный Мебель Основное По технической документации
5 Доска магнитно-меловая Оборудование Основное По технической документации

6 Автоматизированное рабочее место 
преподавателя Оборудование Основное По технической документации

7 Комплект учебного наглядного материала по 
всем темам программы УМК Основное Согласно рабочей программы

8 Комплекты для индивидуальной и групповой 
работы по основным темам программы УМК Основное Согласно рабочей программы

Кабинет «Математики»



№ Наименование Тип Основное/ 
специализированное

Краткая (рамочная) техническая 
характеристика

Код профессионального 
модуля, дисциплины

1 Стол аудиторный Мебель Основное По технической документации ОУД.04
2 Стул ученический Мебель Основное По технической документации
3 Стол преподавателя Мебель Основное По технической документации
4 Стул офисный Мебель Основное По технической документации
5 Доска магнитно-меловая Оборудование Основное По технической документации

6 Автоматизированное рабочее место 
преподавателя Оборудование Основное По технической документации

7 Комплект учебного наглядного материала по 
всем темам программы УМК Основное Согласно рабочей программы

8 Комплекты для индивидуальной и групповой 
работы по основным темам программы УМК Основное Согласно рабочей программы

9 Комплект инструментов классных: линейка, 
транспортир, угольник, циркуль УМК Основное Согласно рабочей программы

10 Комплект стереометрических тел 
(демонстрационный) УМК Основное Согласно рабочей программы

11 Модели геометрических фигур и тел УМК Основное Согласно рабочей программы

Кабинет «Информатики», «Информационные технологии в профессиональной деятельности»

№ Наименование Тип Основное/ 
специализированное

Краткая (рамочная) техническая 
характеристика

Код профессионального 
модуля, дисциплины

1 Стол аудиторный Мебель Основное По технической документации ОУД.08, ОДП.10, ОП.02
2 Стул ученический Мебель Основное По технической документации
3 Стол преподавателя Мебель Основное По технической документации
4 Стул офисный Мебель Основное По технической документации
5 Доска магнитно-маркерная Оборудование Основное По технической документации

6 Автоматизированное рабочее место 
преподавателя Оборудование Основное По технической документации

7 Проектор настольный короткофокусный Оборудование Основное По технической документации

8 Автоматизированное рабочее место 
обучающегося по количеству учащихся Оборудование Основное По технической документации

9 Комплект учебного наглядного материала по 
всем темам программы УМК Основное Согласно рабочей программы



10 Комплекты для индивидуальной и групповой
работы по основным темам программы УМК Основное Согласно рабочей программы

Кабинет «Безопасности жизнедеятельности», «Основы безопасности и защиты Родины»

№ Наименование Тип Основное/ 
специализированное

Краткая (рамочная) техническая 
характеристика

Код профессионального 
модуля, дисциплины

1 Стол аудиторный Мебель Основное По технической документации ОУД.07, ОП.05
2 Стул ученический Мебель Основное По технической документации
3 Стол преподавателя Мебель Основное По технической документации
4 Стул офисный Мебель Основное По технической документации
5 Доска магнитно-меловая Оборудование Основное По технической документации

6 Автоматизированное рабочее место 
преподавателя Оборудование Основное По технической документации

7 Комплект учебного наглядного материала по 
всем темам программы УМК Основное Согласно рабочей программы

8

Комплект демонстрационного оборудования 
(макеты, манекены) по всем темам программы: 
общевойсковой защитный комплект ОЗК, 
противогаз ГП-5, респиратор Р-2, ММГ 
автомата Калашникова АК-74 М -2 шт., 
огнетушители учебные (пенный, порошковый, 
углекислотный) Оборудование Специализированное По технической документации

9 Приборы радиационной и химической 
разведки, робот-тренажер «Витим 2-3У» Оборудование Специализированное По технической документации

10 Комплекты для индивидуальной и групповой 
работы по основным темам программы УМК Основное Согласно рабочей программы

Кабинет общепрофессиональных дисциплин

№ Наименование Тип Основное/ 
специализированное

Краткая (рамочная) техническая 
характеристика

Код профессионального 
модуля, дисциплины

1 Стол аудиторный Мебель Основное По технической документации ОП.02, ПМ.01, ПМ.02, 
ПМ.03, ПМ.042 Стул ученический Мебель Основное По технической документации

3 Стол преподавателя Мебель Основное По технической документации
4 Стул офисный Мебель Основное По технической документации
5 Доска интерактивная ТС Основное По технической документации

6 Автоматизированное рабочее место 
преподавателя ТС Основное По технической документации



7 Мультимедийная интерактивная кафедра ТС Основное По технической документации

8 Комплект учебного наглядного материала по 
всем темам программы УМК Основное Согласно рабочей программы

9 Комплект для индивидуальной и групповой 
работы по основным темам УМК Основное Согласно рабочей программы

10
Комплект демонстрационного оборудования 
(макеты, манекены) по всем темам 
программы УМК Основное Согласно рабочей программы

Кабинет «Социально-экономических дисциплин»

№ Наименование Тип Основное/ 
специализированное

Краткая (рамочная) техническая 
характеристика

Код профессионального 
модуля, дисциплины

1 Стол аудиторный Мебель Основное По технической документации ОДП.10, ОДП.11
2 Стул ученический Мебель Основное По технической документации
3 Стол преподавателя Мебель Основное По технической документации
4 Стул офисный Мебель Основное По технической документации
5 Доска интерактивная ТС Основное По технической документации

6 Автоматизированное рабочее место 
преподавателя ТС Основное По технической документации

7 Мультимедийная интерактивная кафедра ТС Основное По технической документации

8 Комплект учебного наглядного материала по 
всем темам программы УМК Основное Согласно рабочей программы

9 Комплект для индивидуальной и групповой 
работы по основным темам УМК Основное Согласно рабочей программы

10
Комплект демонстрационного оборудования 
(макеты, манекены) по всем темам 
программы УМК Основное Согласно рабочей программы

Кабинет «Деловой культуры»

№ Наименование Тип Основное/ 
специализированное

Краткая (рамочная) техническая 
характеристика

Код профессионального 
модуля, дисциплины

1 Стол аудиторный Мебель Основное По технической документации ОП.01, Пм.01, ОП.03
2 Стул ученический Мебель Основное По технической документации
3 Стол преподавателя Мебель Основное По технической документации
4 Стул офисный Мебель Основное По технической документации
5 Доска интерактивная ТС Основное По технической документации

6 Автоматизированное рабочее место 
преподавателя ТС Основное По технической документации



7 Мультимедийная интерактивная кафедра ТС Основное По технической документации

8 Комплект учебного наглядного материала по 
всем темам программы УМК Основное Согласно рабочей программы

9 Комплект для индивидуальной и групповой 
работы по основным темам УМК Основное Согласно рабочей программы

10
Комплект демонстрационного оборудования 
(макеты, манекены) по всем темам 
программы УМК Основное Согласно рабочей программы

Лаборатория «Архивное дело»
№ Наименование Тип Основное/ 

специализированное
Краткая (рамочная) техническая 

характеристика
Код профессионального 

модуля, дисциплины
1 Стол аудиторный Мебель Основное По технической документации ПМ 01, ПМ.02, ПМ.03, 

ПМ.042 Стул ученический Мебель Основное По технической документации
3 Стол преподавателя Мебель Основное По технической документации
4 Стул офисный Мебель Основное По технической документации

5

Компьютер учителя с периферией/ноутбук с 

возможностью подключения к 

информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет» Основное По технической документации

6

Компьютер обучающегося на каждое 

рабочее место с периферией/ноутбук с 

возможностью подключения к 

информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет» и обеспечением доступа в 

электронную информационно - 

образовательную среду образовательной 

организации Основное По технической документации

7
Интерактивный программно-аппаратный 

комплекс мобильный или стационарный 

/проектор, крепление в комплекте) Основное По технической документации



8
Принтер, сканер, копировальный 

аппарат/МФУ (многофункциональное 

устройство) Дополнительное Согласно рабочей программы

9 Первичные средства пожаротушения (в т. ч. 

все виды огнетушителей) Дополнительное Согласно рабочей программы

Лаборатория «Основы делопроизводства»

№ Наименование Тип Основное/ 
специализированное

Краткая (рамочная) техническая 
характеристика

Код профессионального 
модуля, дисциплины

1 Стол аудиторный Мебель Основное По технической документации ПМ 01, ПМ.02, ПМ.03, 
ПМ.042 Стул ученический Мебель Основное По технической документации

3 Стол преподавателя Мебель Основное По технической документации
4 Стул офисный Мебель Основное По технической документации

5

Компьютер учителя с периферией/ноутбук с 

возможностью подключения к 

информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет» Основное По технической документации

6

Компьютер обучающегося на каждое 

рабочее место с периферией/ноутбук с 

возможностью подключения к 

информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет» и обеспечением доступа в 

электронную информационно - 

образовательную среду образовательной 

организации Основное По технической документации

7
Интерактивный программно-аппаратный 

комплекс мобильный или стационарный 

/проектор, крепление в комплекте) Основное По технической документации



8
Принтер, сканер, копировальный 

аппарат/МФУ (многофункциональное 

устройство) Дополнительное Согласно рабочей программы

9 Первичные средства пожаротушения (в т. ч. 

все виды огнетушителей) Дополнительное Согласно рабочей программы



Л аборатори я  «О ргани зац ия  т ек ущ его  хр ан ен и я  д ок ум ен тов  и п одготов к а  д ел  для п ер едач и  в архив»

№ Наименование Тип Основное/ 
специализированное

Краткая (рамочная) техническая 
характеристика

Код профессионального 
модуля, дисциплины

1 Стол аудиторный Мебель Основное По технической документации ПМ 01, ПМ.02, ПМ.03,
2 Стул ученический Мебель Основное По технической документации ПМ.04
3 Стол преподавателя Мебель Основное По технической документации
4 Стул офисный Мебель Основное По технической документации

5 Шкаф для хранения учебных пособий Основное
По технической документации

6 Доска магнитно-маркерная либо меловая Основное
По технической документации

7 Архивные шкафы Основное
По технической документации

8 Инструменты и материалы для прошивки 
документов: Основное

По технической документации

9 Прошивное устройство Основное
По технической документации

10 Дыроколы Основное
По технической документации

11 Шило Основное
По технической документации

12 Игла Основное
По технической документации

13 Картон «Архивный стандарт» 230х320 мм Основное
По технической документации

14 Нить для прошивки документов ЛШ-210 Основное
По технической документации

15 Канцелярские печати, штампы для 
обработки документов Основное

По технической документации

16 Бумагорезательное устройство Основное
По технической документации

17 Ламинатор Основное
По технической документации

18 Брошюратор Основное
По технической документации

19 Конвертовскрываетль Основное
По технической документации

20 Малая канцелярия Основное
По технической документации



21

Компьютер учителя с периферией/ноутбук с 

возможностью подключения к 

информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет» Основное По технической документации

22

Компьютер обучающегося на каждое 

рабочее место с периферией/ноутбук с 

возможностью подключения к 

информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет» и обеспечением доступа в 

электронную информационно - 

образовательную среду образовательной 

организации Основное По технической документации

23
Интерактивный программно -аппаратный 

комплекс мобильный или стационарный 

/проектор, крепление в комплекте) Основное По технической документации

24
Принтер, сканер, копировальный 

аппарат/МФУ (многофункциональное 

устройство) Дополнительное Согласно рабочей программы

25 Первичные средства пожаротушения (в т. ч. 

все виды огнетушителей) Дополнительное Согласно рабочей программы

Оснащение баз практик
Реализация образовательной программы предполагает обязательную учебную и производственную практику.
Учебная практика реализуется в лабораториях техникума с наличием оборудования, инструментов, расходных материалов, 

обеспечивающих выполнение всех видов работ, определенных содержанием программ профессиональных модулей, отвечающего 
потребностям отрасли и требованиям работодателей.



Производственная практика реализуется в организациях любого профиля, обеспечивающих деятельность обучающихся в 
профессиональной области административно-управленческой и офисной деятельности.

1.2. Оснащение спортивного комплекса/зал

Спортивный комплекс: «Спортивный зал, оснащенный спортивным инвентарем и оборудованием/Спортивная площадка с полосой 
препятствий»____________________________________ ________________ ________________________________________________ ____________________

№ Наименование Тип Основное / 
специализированное

Краткая (рамочная) 
техническая 

характеристика

Код профессионального 
модуля, дисциплины

1
Гимнастические маты Оборудование Основное По

документации
технической ОУД.06, ОП.09

2
Гимнастические коврики Оборудование Основное По

документации
технической

3 Гимнастические скамейки Мебель Основное По
документации

технической

4
Гимнастические скакалки Оборудование Основное По

документации
технической

5
Гимнастические палки Оборудование Основное По

документации
технической

6
Гимнастический обруч Оборудование Основное По

документации
технической

7
Гимнастический конь Оборудование Основное По

документации
технической

8
Гимнастический козел Оборудование Основное По

документации
технической

9
Гимнастический мостик Оборудование Основное По

документации
технической

10
Гимнастическая лестница Оборудование Основное По

документации
технической



11
Высокая перекладина Оборудование Основное По

документации
технической

12
Мячи баскетбольные Оборудование Основное По

документации
технической

13
Мячи волейбольные Оборудование Основное По

документации
технической

14
Мяч футбольный Оборудование Основное По

документации
технической

15
Сетка волейбольная Оборудование Основное По

документации
технической

16
Корзины баскетбольные Оборудование Основное По

документации
технической

17
Штанга Оборудование Основное По

документации
технической

18
Гиря Оборудование Основное По

документации
технической

19
Гантели Оборудование Основное По

документации
технической

20
Лыжи Оборудование Основное По

документации
технической

21
Лыжные ботинки Оборудование Основное По

документации
технической

22
Лыжные палки Оборудование Основное По

документации
технической

23
Конусы Оборудование Основное По

документации
технической

24 Стол теннисный Мебель Основное По
документации

технической

25
Теннисные шарики Оборудование Основное По

документации
технической

26 Ракетки для настольного тенниса Оборудование Основное По
документации

технической



27
Шашки Оборудование Основное По

документации
технической

28
Дартс Оборудование Основное По

документации
технической



1.3. Оснащение помещений, задействованных при организации самостоятельной и воспитательной работы 
Читальный зал, библиотека

№ Наименование Тип Основное/
специализированное

Краткая (рамочная) 
техническая 

характеристика

Код профессионального 
модуля, дисциплины

1 Шкаф Мебель Основное По
документации

технической

2 Стеллаж Мебель Основное По
документации

технической

3 Стол читательский Мебель Основное По
документации

технической

4 Стол библиотекаря Мебель Основное По
документации

технической

5 Выставочная стойка Мебель Основное По
документации

технической

6 Кресло Мебель Основное По
документации

технической

7 Стул Мебель Основное По
документации

технической

8 Системный блок ASUS ТС Основное По
документации

технической

9 Монитор ViewSonic ТС Основное По
документации

технической

10 Принтер HP ТС Основное По
документации

технической

11 Колонки Defender ТС Основное По
документации

технической

12 Библиотечный фонд УМК Основное По
документации

технической



2. Л и ц ен зи о н н о е  и св о б о д н о  р асп р ост р ан я ем ое п р огр ам м н ое о б ес п еч ен и е

Перечень необходимого комплекта лицензионного и свободно распространяемого программного обеспечения.

№ п/п Наименование лицензионного и свободно распространяемого программного 
обеспечения, в том числе отечественного производства

Количество Код и наименование учебной 
дисциплины (модуля)

1 «МойОфис» или «Р7-Офис», Libre Office - импортозамещение 25 ПМ.01, ПМ.02, ПМ.03, ПМ.04, 
ОП.02, ОП.03, ОП.05

2 СПС «КонсультантПлюс» 25

3 1С касса или облачное приложение 1С: Касса 25

4 1С: Управление торговлей 8. Базовая версия 25

5 Мой Офис Образование или его аналог 25

6 Мой Офис. Почта или его аналог 25

7 ABBYY FineReader 14 Business или его аналог 25

8 1C: Предприятие 8. Конфигурация «Документооборот ПРОФ» или его аналог 25

9 Effector saver или его аналог 25

10 Microsoft Office Professional Plus 2013 или его аналог 25

11 Microsoft Office Standard 2013 или его аналог 25

12 Windows 7 Professional, 8 Professional, 8.1, 8.1 Professional, 10 Pro или его аналог 25

13 Kaspersky Endpoint Security для бизнеса Расширенный или его аналог 25

14 ЭОС СЭД Дело или его аналог 25

15 СПС Консультант Плюс или ее аналог 25
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ОБЩ ИЕ ПОЛОЖ ЕНИЯ

Программа государственной итоговой аттестации (далее -  программа ГИА) 
выпускников по профессии 46.01.03 «Делопроизводитель» разработана в соответствии с 
Законом Российской Федерации от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации», Приказом Минпросвегцения России от 08.11.2021 № 800 «Об утверждении 
Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам 
среднего профессионального образования», ФГОС СПО по профессии 46.01.03 
«Делопроизводитель», и определяет совокупность требований к ее организации и 
проведению.

Цель государственной итоговой аттестации -  установление соответствия результатов 
освоения обучающимися образовательной программы по профессии 46.01.03 
«Делопроизводитель» соответствующим требованиям ФГОС СПО с учетом требований 
регионального рынка труда, их готовность и способность решать профессиональные задачи.

Задачи государственной итоговой аттестации:
-  определение соответствия навыков, умений и знаний выпускников современным 

требованиям рынка труда, квалификационным требованиям ФГОС СПО и регионального 
рынка труда;

-  определение степени сформированности профессиональных компетенций, 
личностных качеств, соответствующих ФГОС СПО и наиболее востребованных на рынке 
труда.

По результатам ГИА выпускнику по профессии 46.01.03 «Делопроизводитель» 
присваивается квалификация: Делопроизводитель.

Программа ГИА является частью ОПОП-П по программе подготовки 
квалифицированных рабочих, служащих и определяет совокупность требований к ГИА, в 
том числе к содержанию, организации работы, оценочным материалам ГИА выпускников по 
данной профессии.

Выпускник, освоивший образовательную программу, должен быть готов к 
выполнению видов деятельности, предусмотренных образовательной программой (таблица 
1), и демонстрировать результаты освоения образовательной программы (таблица 2).

Таблица 1 
Виды деятельности

Код и наименование 
вида деятельности (ВД)

Код и наименование 
профессионального модуля (ПМ), 
в рамках которого осваивается ВД

1 2
В соответствии с ФГОС

ВД 01. «Документирование управленческой 
деятельности и организация работы с 
документами»

ПМ 01. «Документационное обеспечение 
деятельности организации»

ВД 02. «Организация текущего хранения 
документов и подготовка дел для передачи в 
архив»

ПМ 02. «Документирование и 
организационная обработка документов»

3



Таблица 2
Перечень результатов, демонстрируемых выпускником
Оцениваемые виды 

деятельности
Профессиональные компетенции

«Документирование 
управленческой деятельности и 
организация работы с 
документами»

ПК 1.1. Осуществлять прием, первичную обработку и 
регистрацию поступающей корреспонденции, в том числе с 
использованием автоматизированных систем.
ПК 1.2. Передавать документы на исполнение в 
подразделения с учетом резолюции руководителей 
организации.
ПК 1.3. Осуществлять контроль исполнения документов в 
организации, в том числе с использованием 
автоматизированных систем.
ПК 1.4. Вести базы данных документов организации и 
справочно-информационную работу по ним.
ПК 1.5. Осуществлять обработку, регистрацию и отправку 
исходящей документации адресатам, в том числе с 
использованием автоматизированных систем.
ПК 1.6. Осуществлять составление и оформление 
служебных документов на основе требований современных 
нормативных правовых актов.

«Организация текущего 
хранения документов и 
подготовка дел для передачи в 
архив»

ПК 2.1. Осуществлять разработку и ведение номенклатуры 
дел структурного подразделения.
ПК 2.2. Формировать дела в соответствии с номенклатурой 
дел и правилами формирования дел.
ПК 2.3. Осуществлять текущее хранение, учет и 
использование дел (документов).
ПК 2.4. Осуществлять экспертизу ценности документов, 
вести отбор документов на хранение и уничтожение, 
документировать работу экспертной комиссии.
ПК 2.5. Оформлять дела постоянного и долговременного 
сроков хранения для передачи в архив организации.
ПК 2.6. Составлять описи дел постоянного и 
долговременного сроков хранения.

Выпускники, освоившие программу по профессии 46.01.03 «Делопроизводитель», 
сдают ГИА в форме демонстрационного экзамена.

Требования к проведению демонстрационного экзамена
Демонстрационный экзамен проводится по решению образовательной организации на 

основании заявлений выпускников на основе требований к результатам освоения 
образовательных программ среднего профессионального образования, установленных в 
соответствии с ФГОС СПО, включая квалификационные требования, заявленные 
организациями, работодателями, заинтересованными в подготовке кадров соответствующей 
квалификации, в том числе являющимися стороной договора о сетевой форме реализации 
образовательных программ и (или) договора о практической подготовке обучающихся (далее 
- организации-партнеры).
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Демонстрационный экзамен проводится с использованием единых оценочных 
материалов, включающих в себя конкретные комплекты оценочной документации, варианты 
заданий и критерии оценивания (далее -  оценочные материалы), выбранные образовательной 
организацией, исходя из содержания реализуемой образовательной программы, из 
размещенных на официальном сайте оператора в сети «Интернет» единых оценочных 
материалов.

Комплект оценочной документации (КОД) включает комплекс требований для 
проведения демонстрационного экзамена, перечень оборудования и оснащения, расходных 
материалов, средств обучения и воспитания, примерный план застройки площадки 
демонстрационного экзамена, требования к составу экспертных групп, инструкции по 
технике безопасности, а также образцы заданий.

Состав государственной экзаменационной комиссии

В целях определения соответствия результатов освоения выпускниками имеющих 
государственную аккредитацию образовательных программ СПО соответствующим 
требованиям ФГОС СПО ГИА проводится государственной экзаменационной комиссий 
(далее - ГЭК), создаваемыми образовательной организацией по профессии 46.01.03 
Делопроизводитель среднего профессионального образования.

ГЭК по профессии 46.01.03 Делопроизводитель формируется из числа педагогических 
работников образовательной организации, лиц, приглашенных из сторонних организаций, в 
том числе:

-  педагогических работников;
-  представителей организаций-партнеров, направление деятельности которых 

соответствует области профессиональной деятельности, к которой готовятся выпускники;
-  экспертов организации, наделенной полномочиями по обеспечению прохождения 

ГИА в форме демонстрационного экзамена (далее - оператор) (при проведении ГИА в форме 
демонстрационного экзамена), обладающих профессиональными знаниями, навыками и 
опытом в сфере, соответствующей профессии, специальности среднего профессионального 
образования, по которой проводится демонстрационный экзамен (далее - эксперты).

При проведении демонстрационного экзамена в составе ГЭК создается экспертная 
группа из числа экспертов (далее - экспертная группа).

Состав ГЭК утверждается приказом директора колледжа и действует в течение одного 
календарного года. В состав ГЭК входят председатель ГЭК, заместитель председателя ГЭК и 
члены ГЭК.

ГЭК возглавляет председатель, который организует и контролирует деятельность 
ГЭК, обеспечивает единство требований, предъявляемых к выпускникам.

Председатель ГЭК утверждается не позднее 20 декабря текущего года на следующий 
календарный год (с 1 января по 31 декабря) по представлению образовательной организации 
федеральному органу исполнительной власти (министерству образования Иркутской 
области), в ведении которого находится образовательная организация.

Председателем ГЭК образовательной организации утверждается лицо, не работающее 
в образовательной организации, из числа:
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-  руководителей или заместителей руководителей организации, осуществляющих 
образовательную деятельность, соответствующую области профессиональной деятельности, 
к которой готовятся выпускники;

-  представителей организаций-партнеров, включая экспертов, при условии, что 
направление деятельности данных представителей соответствует области профессиональной 
деятельности, к которой готовятся выпускники.

Руководитель образовательной организации является заместителем председателя 
ГЭК. В случае создания в образовательной организации нескольких ГЭК назначается 
несколько заместителей председателя ГЭК из числа заместителей руководителя 
образовательной организации или педагогических работников.

Для проведения государственного экзамена по форме демонстрационного экзамена по 
профессии 46.01.03 Делопроизводитель создается экспертная группа.

Экспертную группу возглавляет главный эксперт, назначаемый из числа экспертов, 
включенных в состав ГЭК.

Главный эксперт организует и контролирует деятельность возглавляемой экспертной 
группы, обеспечивает соблюдение всех требований к проведению демонстрационного 
экзамена и не участвует в оценивании результатов ГИА.

Проведение ГИА
Демонстрационный экзамен проводится с использованием комплектов оценочной 

документации, размещенных на официальном сайте оператора в сети «Интернет» единых 
оценочных материалов.

Задания демонстрационного экзамена доводятся до главного эксперта в день, 
предшествующий дню начала демонстрационного экзамена.

Образовательная организация обеспечивает необходимые технические условия для 
обеспечения заданиями во время демонстрационного экзамена выпускников, членов ГЭК.

Демонстрационный экзамен проводится в центре проведения демонстрационного 
экзамена (далее - центр проведения экзамена), представляющем собой площадку, 
оборудованную и оснащенную в соответствии с комплектом оценочной документации.

Центр проведения экзамена располагаться на территории образовательной 
организации.

Выпускники проходят демонстрационный экзамен в центре проведения экзамена в 
составе экзаменационных групп.

Место расположения центра проведения экзамена, дата и время начала проведения 
демонстрационного экзамена, расписание сдачи экзаменов в составе экзаменационных 
групп, планируемая продолжительность проведения демонстрационного экзамена, 
технические перерывы в проведении демонстрационного экзамена определяются планом 
проведения демонстрационного экзамена, утверждаемым ГЭК совместно с колледжем не 
позднее, чем за двадцать календарных дней до даты проведения государственного экзамена в 
форме демонстрационного экзамена.

ГАПОУ «Иркутский колледж экономики, сервиса и туризма» знакомит с планом 
проведения демонстрационного экзамена выпускников, сдающих демонстрационный 
экзамен и лиц, обеспечивающих проведение демонстрационного экзамена в срок не позднее, 
чем за пять рабочих дней до даты проведения экзамена.
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Количество, общая площадь и состояние помещений, предоставляемых для 
проведения экзамена, должны обеспечивать проведение демонстрационного экзамена в 
соответствии с комплектом оценочной документации.

Центр проведения экзамена может быть дополнительно обследован оператором на 
предмет соответствия условиям, установленным комплектом оценочной документации, в том 
числе в части наличия расходных материалов.

Не позднее, чем за один рабочий день до даты проведения экзамена главным 
экспертом проводится проверка готовности центра проведения экзамена в присутствии 
членов экспертной группы, выпускников, а также технического эксперта, назначаемого 
организацией, на территории которой расположен центр проведения экзамена, 
ответственного за соблюдение установленных норм и правил охраны труда и техники 
безопасности.

Главным экспертом осуществляется осмотр центра проведения экзамена, 
распределение обязанностей между членами экспертной группы по оценке выполнения 
заданий демонстрационного экзамена, а также распределение рабочих мест между 
выпускниками с использованием способа случайной выборки. Результаты распределения 
обязанностей между членами экспертной группы и распределения рабочих мест между 
выпускниками фиксируются главным экспертом в соответствующих протоколах.

Выпускники знакомятся со своими рабочими местами, под руководством главного 
эксперта также повторно знакомятся с планом проведения демонстрационного экзамена, 
условиями оказания первичной медицинской помощи в центре проведения экзамена. Факт 
ознакомления отражается главным экспертом в протоколе распределения рабочих мест.

Технический эксперт под подпись знакомит главного эксперта, членов экспертной 
группы, выпускников с требованиями охраны труда и безопасности производства.

В день проведения демонстрационного экзамена в центре проведения экзамена 
присутствуют:

-  руководитель (уполномоченный представитель) организации, на базе которой 
организован центр проведения экзамена;

-  не менее одного члена ГЭК, не считая членов экспертной группы;
-  члены экспертной группы;
-  главный эксперт;
-  представители организаций-партнеров (по согласованию с образовательной 

организацией);
-  выпускники;
-  технический эксперт;
-  представитель образовательной организации, ответственный за сопровождение 

выпускников к центру проведения экзамена (при необходимости);
-  тьютор (ассистент), оказывающий необходимую помощь выпускнику из числа лиц с 

ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов, инвалидов (далее - тьютор 
(ассистент);

-  организаторы, назначенные образовательной организацией из числа педагогических 
работников, оказывающие содействие главному эксперту в обеспечении соблюдения всех 
требований к проведению демонстрационного экзамена.

В случае отсутствия в день проведения демонстрационного экзамена в центре 
проведения экзамена лиц, указанных в настоящем пункте, решение о проведении
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демонстрационного экзамена принимается главным экспертом, о чём главным экспертом 
вносится соответствующая запись в протокол проведения демонстрационного экзамена.

Допуск выпускников в центр проведения экзамена осуществляется главным 
экспертом на основании документов, удостоверяющих личность.

В день проведения государственного экзамена в форме демонстрационного экзамена в 
центре проведения экзамена могут присутствовать:

-  должностные лица органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, 
осуществляющего управление в сфере образования (по решению указанного органа);

-  представители оператора (по согласованию с образовательной организацией);
-  медицинские работники (по решению организации, на территории которой 

располагается центр проведения демонстрационного экзамена);
-  представители организаций-партнеров (по решению таких организаций по 

согласованию с образовательной организацией).
Указанные в настоящем пункте лица присутствуют в центре проведения экзамена в 

день проведения демонстрационного экзамена на основании документов, удостоверяющих 
личность.

Участники демонстрационного экзамена обязаны:
-  соблюдать установленные требования по охране труда и производственной 

безопасности, выполнять указания технического эксперта по соблюдению указанных 
требований;

-  пользоваться средствами связи исключительно по вопросам служебной 
необходимости, в том числе в рамках оказания необходимого содействия главному эксперту;

-  не мешать и не взаимодействовать с выпускниками при выполнении ими заданий, не 
передавать им средства связи и хранения информации, иные предметы и материалы.

Члены ГЭК, не входящие в состав экспертной группы, наблюдают за ходом 
проведения демонстрационного экзамена и вправе сообщать главному эксперту о 
выявленных фактах нарушения настоящей Программы.

Члены экспертной группы осуществляют оценку выполнения заданий 
демонстрационного экзамена самостоятельно.

Главный эксперт вправе давать указания по организации и проведению 
демонстрационного экзамена, обязательные для выполнения лицами, привлеченными к 
проведению демонстрационного экзамена, и выпускникам, удалять из центра проведения 
экзамена лиц, допустивших грубое нарушение требований настоящего Положения, 
требований охраны труда и безопасности производства, а также останавливать, 
приостанавливать и возобновлять проведение демонстрационного экзамена при 
возникновении необходимости устранения грубых нарушений требований настоящего 
Положения, требований охраны труда и производственной безопасности.

Главный эксперт может делать заметки о ходе демонстрационного экзамена.
Главный эксперт обязан находиться в центре проведения экзамена до окончания 

демонстрационного экзамена, осуществлять контроль за соблюдением лицами, 
привлеченными к проведению демонстрационного экзамена, выпускниками требований 
настоящей Программы.

При привлечении медицинского работника организация, на базе которой организован 
центр проведения экзамена, обязана организовать помещение, оборудованное для оказания 
первой помощи и первичной медико-санитарной помощи.
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Технический эксперт вправе:
-  наблюдать за ходом проведения демонстрационного экзамена;
-  давать разъяснения и указания лицам, привлеченным к проведению 

демонстрационного экзамена, выпускникам по вопросам соблюдения требований охраны 
труда и производственной безопасности;

-  сообщать главному эксперту о выявленных случаях нарушений лицами, 
привлеченными к проведению демонстрационного экзамена, выпускниками требований 
охраны труда и требований производственной безопасности, а также невыполнения такими 
лицами указаний технического эксперта, направленных на обеспечение соблюдения 
требований охраны труда и производственной безопасности;

-  останавливать в случаях, требующих немедленного решения, в целях охраны жизни 
и здоровья лиц, привлеченных к проведению демонстрационного экзамена, выпускников 
действия выпускников по выполнению заданий, действия других лиц, находящихся в центре 
проведения экзамена с уведомлением главного эксперта.

Представитель образовательной организации располагается в изолированном от 
центра проведения экзамена помещении.

Образовательная организация обязана не позднее чем за один рабочий день до дня 
проведения демонстрационного экзамена уведомить главного эксперта об участии в 
проведении демонстрационного экзамена тьютора (ассистента).

Выпускники вправе:
-  пользоваться оборудованием центра проведения экзамена, необходимыми 

материалами, средствами обучения и воспитания в соответствии с требованиями комплекта 
оценочной документации, задания демонстрационного экзамена;

-  получать разъяснения технического эксперта по вопросам безопасной и 
бесперебойной эксплуатации оборудования центра проведения экзамена;

-  получить копию задания демонстрационного экзамена на бумажном носителе;
Выпускники обязаны:
-  во время проведения демонстрационного экзамена не пользоваться и не иметь при 

себе средства связи, носители информации, средства ее передачи и хранения, если это прямо 
не предусмотрено комплектом оценочной документации;

-  во время проведения демонстрационного экзамена использовать только средства 
обучения и воспитания, разрешенные комплектом оценочной документации;

-  во время проведения демонстрационного экзамена не взаимодействовать с другими 
выпускниками, экспертами, иными лицами, находящимися в центре проведения экзамена, 
если это не предусмотрено комплектом оценочной документации и заданием 
демонстрационного экзамена.

Выпускники могут иметь при себе лекарственные средства и питание, прием которых 
осуществляется в специально отведенном для этого помещении согласно плану проведения 
демонстрационного экзамена за пределами центра проведения экзамена.

Допуск выпускников к выполнению заданий осуществляется при условии 
обязательного их ознакомления с требованиями охраны труда и производственной 
безопасности.

В соответствии с планом проведения демонстрационного экзамена главный эксперт 
проводит ознакомление выпускников с заданиями, передает им копии заданий 
демонстрационного экзамена.
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После ознакомления с заданиями демонстрационного экзамена выпускники занимают 
свои рабочие места в соответствии с протоколом распределения рабочих мест.

После того, как все выпускники и лица, привлеченные к проведению 
демонстрационного экзамена, займут свои рабочие места в соответствии с требованиями 
охраны труда и производственной безопасности, главный эксперт объявляет о начале 
демонстрационного экзамена.

Время начала демонстрационного экзамена фиксируется в протоколе проведения 
демонстрационного экзамена, составляемом главным экспертом по каждой экзаменационной 
группе.

После объявления главным экспертом начала демонстрационного экзамена 
выпускники приступают к выполнению заданий демонстрационного экзамена.

Демонстрационный экзамен проводится при неукоснительном соблюдении 
выпускниками, лицами, привлеченными к проведению демонстрационного экзамена, 
требований охраны труда и производственной безопасности, а также с соблюдением 
принципов объективности, открытости и равенства выпускников.

Центры проведения экзамена могут быть оборудованы средствами видеонаблюдения, 
позволяющими осуществлять видеозапись хода проведения демонстрационного экзамена.

Видеоматериалы о проведении демонстрационного экзамена в случае осуществления 
видеозаписи подлежат хранению в образовательной организации не менее одного года с 
момента завершения демонстрационного экзамена.

Явка выпускника, его рабочее место, время завершения выполнения задания 
демонстрационного экзамена подлежат фиксации главным экспертом в протоколе 
проведения демонстрационного экзамена.

В случае удаления из центра проведения экзамена выпускника, лица, привлеченного к 
проведению демонстрационного экзамена, или присутствующего в центре проведения 
экзамена, главным экспертом составляется акт об удалении. Результаты ГИА выпускника, 
удаленного из центра проведения экзамена, аннулируются ГЭК, и такой выпускник 
признаётся ГЭК не прошедшим ГИА по неуважительной причине.

Главный эксперт сообщает выпускникам о течении времени выполнения задания 
демонстрационного экзамена каждые 60 минут, а также за 30 и 5 минут до окончания 
времени выполнения задания.

После объявления главным экспертом окончания времени выполнения заданий 
выпускники прекращают любые действия по выполнению заданий демонстрационного 
экзамена.

Технический эксперт обеспечивает контроль за безопасным завершением работ 
выпускниками в соответствии с требованиями производственной безопасности и 
требованиями охраны труда.

Выпускник по собственному желанию может завершить выполнение задания 
досрочно, уведомив об этом главного эксперта.

Результаты выполнения выпускниками заданий демонстрационного экзамена 
подлежат фиксации экспертами экспертной группы в соответствии с требованиями 
комплекта оценочной документации и задания демонстрационного экзамена.

По решению ГЭК результаты демонстрационного экзамена, проведённого при 
участии оператора, в рамках промежуточной аттестации по итогам освоения

10



профессионального модуля по заявлению выпускника могут быть учтены при выставлении 
оценки по итогам ГИА в форме демонстрационного экзамена

Оценивание результатов ГИА

Результаты проведения ГИА оцениваются с проставлением одной из отметок: 
«отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно» и объявляются в тот 
же день после оформления протоколов заседаний ГЭК.

Процедура оценивания результатов выполнения заданий демонстрационного 
экзамена

Процедура оценивания результатов выполнения заданий демонстрационного экзамена 
осуществляется членами экспертной группы в соответствии с требованиями комплекта 
оценочной документации.

Баллы выставляются в протоколе проведения демонстрационного экзамена, который 
подписывается каждым членом экспертной группы и утверждается главным экспертом после 
завершения экзамена для экзаменационной группы.

При выставлении баллов присутствует член ГЭК, не входящий в экспертную группу, 
присутствие других лиц запрещено.

Подписанный членами экспертной группы и утвержденный главным экспертом 
протокол проведения демонстрационного экзамена далее передается в ГЭК для выставления 
оценок по итогам ГИА. Оригинал протокола проведения демонстрационного экзамена 
передается на хранение в образовательную организацию в составе архивных документов.

Порядок подачи и рассмотрения апелляций

По результатам ГИА выпускник имеет право подать в апелляционную комиссию 
письменную апелляцию о нарушении, по его мнению, порядка проведения и (или) 
несогласии с результатами ГИА (далее - апелляция).

Апелляция подается лично выпускником или родителями (законными
представителями) несовершеннолетнего выпускника в апелляционную комиссию
образовательной организации.

Апелляция о нарушении порядка подается непосредственно в день проведения ГИА, в 
том числе до выхода из центра проведения экзамена.

Апелляция о несогласии с результатами ГИА подается не позднее следующего 
рабочего дня после объявления результатов ГИА.

Апелляция рассматривается апелляционной комиссией не позднее трех рабочих дней 
с момента ее поступления.

Состав апелляционной комиссии утверждается образовательной организацией 
одновременно с утверждением состава ГЭК.

Апелляционная комиссия состоит из председателя апелляционной комиссии, не менее 
пяти членов апелляционной комиссии и секретаря апелляционной комиссии из числа 
педагогических работников образовательной организации, не входящих в данном учебном 
году в состав ГЭК. Председателем апелляционной комиссии может быть назначено лицо из 
числа руководителей или заместителей руководителей организаций, осуществляющих 
образовательную деятельность, соответствующую области профессиональной деятельности,
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к которой готовятся выпускники, представителен организации-партнеров или их 
объединений, включая экспертов, при условии, что направление деятельности данных 
представителей соответствует области профессиональной деятельности, к которой готовятся 
выпускники, при условии, что такое лицо не входит в состав ГЭК.

Апелляция рассматривается на заседании апелляционной комиссии с участием не 
менее двух третей ее состава.

На заседание апелляционной комиссии приглашается председатель соответствующей 
ГЭК, а также главный эксперт при проведении ГИА в форме демонстрационного экзамена.

При проведении ГИА в форме демонстрационного экзамена по решению 
председателя апелляционной комиссии к участию в заседании комиссии могут быть также 
привлечены члены экспертной группы, технический эксперт.

По решению председателя апелляционной комиссии заседание апелляционной 
комиссии может пройти с применением средств видео, конференц-связи, а равно 
посредством предоставления письменных пояснений по поставленным апелляционной 
комиссией вопросам.

Выпускник, подавший апелляцию, имеет право присутствовать при рассмотрении 
апелляции.

С несовершеннолетним выпускником имеет право присутствовать один из родителей 
(законных представителей).

Указанные лица должны при себе иметь документы, удостоверяющие личность.
Рассмотрение апелляции не является пересдачей ГИА.
При рассмотрении апелляции о нарушении порядка апелляционная комиссия 

устанавливает достоверность изложенных в ней сведений и выносит одно из следующих 
решений:

-  об отклонении апелляции, если изложенные в ней сведения о нарушениях порядка 
не подтвердились и (или) не повлияли на результат ГИА;

-  об удовлетворении апелляции, если изложенные в ней сведения о допущенных 
нарушениях порядка подтвердились и повлияли на результат ГИА.

В последнем случае результаты проведения ГИА подлежат аннулированию, в связи с 
чем протокол о рассмотрении апелляции не позднее следующего рабочего дня передается в 
ГЭК для реализации решения апелляционной комиссии. Выпускнику предоставляется 
возможность пройти ГИА в дополнительные сроки, установленные образовательной 
организацией без отчисления такого выпускника из образовательной организации в срок не 
более четырех месяцев после подачи апелляции.

В случае рассмотрения апелляции о несогласии с результатами ГИА, полученными 
при прохождении демонстрационного экзамена, секретарь ГЭК не позднее следующего 
рабочего дня с момента поступления апелляции направляет в апелляционную комиссию 
протокол заседания ГЭК, протокол проведения демонстрационного экзамена, письменные 
ответы выпускника (при их наличии), результаты работ выпускника, подавшего апелляцию, 
видеозаписи хода проведения демонстрационного экзамена (при наличии).

Решение апелляционной комиссии принимается простым большинством голосов. При 
равном числе голосов голос председательствующего на заседании апелляционной комиссии 
является решающим.

Решение апелляционной комиссии доводится до сведения подавшего апелляцию 
выпускника в течение трех рабочих дней со дня заседания апелляционной комиссии.
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Решение апелляционной комиссии является окончательным и пересмотру не 
подлежит.

Решение апелляционной комиссии оформляется протоколом, который подписывается 
председателем (заместителем председателя) и секретарем апелляционной комиссии и 
хранится в архиве образовательной организации.

Повторное прохождение ГИА

Выпускники, не прошедшие ГИА по неуважительной причине, и выпускники, 
получившие на ГИА неудовлетворительные результаты, отчисляются из образовательной 
организации и проходят ГИА не ранее чем через шесть месяцев после прохождения ГИА 
впервые.

Выпускникам, не прошедшим ГИА по уважительной причине, в том числе не 
явившимся для прохождения ГИА по уважительной причине (далее - выпускники, не 
прошедшие ГИА по уважительной причине), предоставляется возможность пройти ГИА без 
отчисления из образовательной организации.

В случае досрочного завершения ГИА выпускником по независящим от него 
причинам результаты ГИА оцениваются по фактически выполненной работе, или по 
заявлению такого выпускника ГЭК принимается решение об аннулировании результатов 
ГИА, а такой выпускник признается ГЭК не прошедшим ГИА по уважительной причине.

Выпускники, не прошедшие ГИА по неуважительной причине, в том числе не 
явившиеся для прохождения ГИА без уважительных причин (далее - выпускники, не 
прошедшие ГИА по неуважительной причине) и выпускники, получившие на ГИА 
неудовлетворительные результаты, могут быть допущены образовательной организацией для 
повторного участия в ГИА по их личному заявлению, не более двух раз.

В случае отчисления из образовательной организации лицо, не прошедшее ГИА по 
неуважительной причине или получившее на ГИА неудовлетворительную оценку для 
прохождения ГИА восстанавливается в образовательной организации на период времени, 
установленный образовательной организацией самостоятельно, но не менее 
предусмотренного календарным учебным графиком для прохождения ГИА соответствующей 
образовательной программы СПО.

Дополнительные заседания ГЭК организуются в установленные образовательной 
организацией сроки, но не позднее четырех месяцев после подачи заявления выпускником, 
не прошедшим ГИА по уважительной причине.
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Рабочая программа воспитания по профессии 46.01.03 Делопроизводитель является 
приложением 2 к Рабочей программе воспитания образовательной организации, реализующей 
программы СПО.

РА ЗД Е Л  1. Ц Е Л Е В О Й  

1.3. Ц елевы е ориентиры  воспитания

Вариативны е целевы е ориентиры  результатов воспитания, отраж аю щ ие специф ику  
проф ессии/специальности  

Г раж данское воспитание

-  понимающий профессиональное значение отрасли, профессии 38.01.02 Продавец, 
контролер-кассир для социально-экономического и научно-технологического развития страны
-  осознанно проявляющий гражданскую активность в социальной и экономической жизни 
Иркутской области, Чунского округа
П атриотическое воспитание

-  осознанно проявляющий неравнодушное отношение к выбранной профессиональной 
деятельности, постоянно совершенствуется, профессионально растет, прославляя свою профессию 
Д уховно-нравственное воспитание

-  обладающий сформированными представлениями о значении и ценности профессии, 
знающий и соблюдающий правила и нормы профессиональной этики
Э стетическое воспитание

-  демонстрирующий знания эстетических правил и норм в профессиональной культуре 
профессии
-  использующий возможности художественной и творческой деятельности в целях 
саморазвития и реализации творческих способностей, в том числе в профессиональной 
деятельности
Ф изическое воспитание, ф орм ирование культуры  здоровья и эм оционального  
благополучия

-  демонстрирующий физическую подготовленность и физическое развитие в соответствии с 
требованиями будущей профессиональной деятельности профессии
П роф ессионально-трудовое воспитание

-  применяющий знания о нормах выбранной профессии, всех ее требований и выражающий 
готовность реально участвовать в профессиональной деятельности в соответствии с нормативно
ценностной системой
-  готовый к освоению новых компетенций в профессиональной отрасли

- понимающий профессиональные идеалы и ценности, уважающий труд, результаты труда, 
трудовые достижения российского народа, трудовые и профессиональные достижения своих 
земляков, их вклад в развитие своего поселения, края, страны.
-  участвующий в социально значимой трудовой и профессиональной деятельности разного 
вида в семье, образовательной организации, на базах производственной практики, в своей 
местности
-  выражающий осознанную готовность к непрерывному образованию и самообразованию в 
выбранной сфере профессиональной деятельности
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Э кологическое воспитание
-  ответственно подходящий к рациональному потреблению энергии, воды и других
природных ресурсов в жизни в рамках обучения и профессиональной деятельности
-  понимающий основы экологической культуры в профессиональной деятельности,
обеспечивающей ответственное отношение к окружающей социально-природной, 
производственной среде и здоровью
Ц енности научного познания
-  обладающий опытом участия в научных, научно-исследовательских проектах,
мероприятиях, конкурсах в рамках профессиональной направленности профессии
-  развивающий и применяющий навыки наблюдения, накопления и систематизации фактов, 
осмысления опыта в естественнонаучной и гуманитарной областях познания, исследовательской и 
профессиональной деятельности
-  проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как условию
успешной профессиональной и общественной деятельности

РА ЗД Е Л  2. С О Д Е РЖ А Т Е Л Ь Н Ы Й

2.1. В оспитательны е модули: виды , формы , содерж ание воспитательной деятельности  
по профессии

М одуль «О бразовательная деятельность»

- использование воспитательных возможностей содержания учебных дисциплин и 
профессиональных модулей для формирования у обучающихся позитивного отношения к 
российским традиционным духовно-нравственным и социокультурным ценностям, подбор 
соответствующего тематического содержания, текстов для чтения, задач для решения, 
проблемных ситуаций для обсуждений и т. п., отвечающих содержанию и задачам воспитания

- привлечение внимания обучающихся к ценностному аспекту изучаемых на аудиторных занятиях 
объектов, явлений, событий и т. д., инициирование обсуждений, высказываний обучающимися 
своего мнения, выработки личностного отношения к изучаемым событиям, явлениям
- использование учебных материалов (образовательного контента, художественных фильмов, 
литературных произведений и проч.), способствующих повышению статуса и престижа рабочих 
профессий, прославляющих трудовые достижения, повествующих о семейных трудовых 
династиях
- инициирование и поддержка исследовательской деятельности при изучении учебных дисциплин 
и профессиональных модулей в форме индивидуальных и групповых проектов, исследовательских 
работ воспитательной направленности
- реализация курсов, дополнительных факультативных занятий исторического просвещения, 
патриотической, гражданской, экологической, научно-познавательной, краеведческой, историко
культурной, туристско-краеведческой, спортивно-оздоровительной, художественно-эстетической, 
духовно-нравственной направленности, а также курсов, направленных на формирование 
готовности обучающихся к вступлению в брак и осознанному родительству
- организация и проведение экскурсий (в музеи, картинные галереи, технопарки, на предприятия и 
др.), экспедиций, походов
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М одуль «К ураторство»

инициирование и поддержка участия обучающихся в мероприятиях, конкурсах и проектах 
профессиональной направленности
ведение дневника куратора и составление психологических портретов своих подопечных, осведомлённость 
об их интересах и проблемах

организация социально-значимых проектов профессиональной направленности для личностного 
развития обучающихся, дающих возможности для самореализации в выбранной профессии 
сплочение коллектива группы через игры и тренинги на командообразование, походы, экскурсии, 
празднования дней рождения, тематические вечера и т. п
организация и проведение регулярных родительских собраний, информирование родителей об 
академических успехах и проблемах обучающихся, их положении в студенческой группе, о жизни 
группы в целом; помощь родителям и иным членам семьи во взаимодействии с педагогическим 
коллективом и администрацией
работа со студентами, вступившими в ранние семейные отношения, проведение консультаций по 
вопросам этики и психологии семейной жизни, семейного права
планирование, подготовка и проведение праздников, фестивалей, конкурсов, соревнований и т. д. 
с обучающимися

М одуль «Н аставничество»

мастер-классы, тренинги и практикумы от наставника в рамках сопровождения 
профессионального роста наставляемых, развития их профессиональных навыков и компетенций 
в профессии
организация под руководством наставника социально-значимых проектов по профессии 
разработка и реализация программы наставничества
содействие осознанному выбору оптимальной образовательной траектории, в том числе для 
обучающихся с особыми потребностями (детей с ОВЗ, одаренных, обучающихся, находящихся в 
трудной жизненной ситуации)
оказание психологической и профессиональной поддержки наставляемому в реализации им 
индивидуального маршрута и в жизненном самоопределении
определение инструментов оценки эффективности мероприятий по адаптации и стажировке 
наставляемого
привлечение к наставнической деятельности признанных авторитетных специалистов, имеющих 
большой профессиональный и жизненный опыт

М одуль «О сновны е воспитательны е м ероприятия по проф ессии»

мастер классы, проведение конкурсов профессионального мастерства, показы, выставки, открытые 
лекции и демонстрации, экскурсии, дни открытых дверей, квесты 
встречи с известными представителями профессии
круглые столы, просветительские мероприятия с участием амбассадоров профессии
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проведение общих для всей образовательной организации праздников, ежегодных творческих 
(театрализованных, музыкальных, литературных и т. п.) мероприятий, связанных с 
общероссийскими, региональными, местными праздниками, памятными датами 
проведение торжественных мероприятий, связанных с завершением образования, переходом на 
следующий курс, а также совместных мероприятий с организациями партнерами, направленных 
на знакомство и приобщение к корпоративной культуре предприятия, организации 
разработку и реализацию обучающимися социальных, социально-профессиональных проектов, в 
том числе с участием социальных партнёров образовательной организации
организацию тематических мероприятий, нацеленных на формирование уважительного 
отношения к противоположному полу, понимания любви как основы таких отношений и 
готовности к вступлению в брак

М одуль «О рганизация предм етно-пространственной среды »
организация музейно-выставочного пространства, содержащего экспозиции об истории и развитии 
профессии, выдающихся деятелей производственной сферы, имеющей отношение к профессии, 
соответствующих предметов-символов профессиональной сферы, информационных справочных 
материалов о предприятиях профессиональной сферы, являющихся предметом гордости 
отечественной науки и технологий, имеющих отношение к профессии
размещение, поддержание, обновление на территории ПОО выставочных объектов, 
ассоциирующихся с  профессией

оформление и обновление «мест новостей», стендов в помещениях общего пользования (холл 
первого этажа, рекреации и др.), содержащих в доступной, привлекательной форме новостную 
информацию позитивного профессионального, гражданско-патриотического, духовно
нравственного содержания
размещение материалов, отражающих ценность труда как важнейшей нравственной категории, 
представляющих трудовые достижения в профессиональной области, прославляющих героев и 
ветеранов труда, выдающихся деятелей производственной сферы, имеющей отношение к 
образовательной организации, предметов-символов профессиональной сферы

М одуль «В заим одействие с родителям и (законны м и представителям и)»

профессиональные встречи, диалоги с приглашением родителей (законных представителей), 
работающих по профессии /специальности, чествование трудовых династий профессии 
совместные мероприятия, посвященные Дню профессии

организация взаимодействия между родителями обучающихся и преподавателями, 
администрацией в области воспитания и профессиональной реализации студентов; _ проведение 
родительских собраний по вопросам воспитания, взаимоотношений обучающихся и педагогов, 
условий обучения и воспитания
привлечение родителей к подготовке и проведению мероприятий воспитательной направленности

М одуль «П роф илактика и безопасность»



6

реализация элементов, программы профилактической направленности, реализуемые в ПОО и в 
социокультурном окружении в рамках просветительской деятельности по профессии

организация мероприятий по безопасности в цифровой среде, связанных с профессией

поддержка инициатив обучающихся в сфере укрепления безопасности жизнедеятельности в ПОО, 
в том числе в рамках освоения образовательных программ профессии

организацию деятельности педагогического коллектива по созданию в образовательной 
организации безопасной среды как условия успешной воспитательной деятельности

вовлечение обучающихся в проекты, программы профилактической направленности, реализуемые 
в образовательной организации и в социокультурном окружении (антинаркотические, 
антиалкогольные, против курения, вовлечения в деструктивные детские и молодёжные 
объединения, культы, субкультуры, группы в социальных сетях; по безопасности в цифровой 
среде, на транспорте, на воде, безопасности дорожного движения, противопожарной безопасности, 
антитеррористической и антиэкстремистской безопасности, гражданской обороне) 
сбор информации и регулярный мониторинг семей обучающихся, находящихся в сложной 
жизненной ситуации, профилактическая работа с неблагополучными семьями

организация психолого-педагогической поддержки обучающихся групп риска

М одуль «С оциальное партнёрство и участие работодателей»

организация взаимодействия с представителями сферы деятельности, ознакомительных и 
познавательных экскурсий с целью погружения в профессию
организация и проведение на базе организаций-партнёров мероприятий, посвященных профессии: 
презентации, лекции, акции
реализация социальных проектов по профессии, разрабатываемых и реализуемых совместно 
обучающимися, педагогами с организациями-партнёрами
участие представителей организаций-партнёров, предприятий (организаций) и работодателей, в 
том числе в соответствии с договорами о сотрудничестве, в проведении отдельных 
производственных практик и мероприятий в рамках рабочей программы воспитания и 
календарного плана воспитательной работы
участие представителей организаций-партнёров в проведении мастер-классов, аудиторных и 
внеаудиторных занятий, мероприятий профессиональной направленности
проведение открытых дискуссионных площадок (студенческих, педагогических, родительских, 
совместных), куда приглашаются представители организаций-партнёров, на которых обсуждаются 
актуальные проблемы, касающиеся профессиональной сферы и рынка труда, жизни 
образовательной организации, реализующей программы СПО, муниципального образования, 
региона, страны
реализация социальных проектов, разрабатываемых и реализуемых обучающимися и педагогами 
совместно с организациями-партнёрами (профессионально-трудовой, благотворительной, 
экологической, патриотической, духовно-нравственной и т. д. направленности), ориентированных
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на воспитание обучающихся, преобразование окружающего социума, позитивное воздействие на 
социальное окружение

М одуль «П роф ессиональное развитие, адаптация и трудоустройство»
организация конкурса профессионального мастерства

участие в региональных, всероссийских и международных профессиональных проектах по 
профессии
проведение недели Профессионала

организация участия волонтеров в мероприятиях социальных и производственных партнеров по 
профессии

организация клубов профессиональной направленности «Амбассадоры профессии»

проведение практико-ориентированных мероприятий
экскурсии (на предприятия, в организации), дающие углублённые представления о выбранной 
специальности и условиях работы
организацию мероприятий, посвященных истории организаций/предприятий партнёров; встреч с 
представителями коллективов, с сотрудниками-стажистами, представителями трудовых династий, 
авторитетными специалистами, героями и ветеранами труда, представителями профессиональных 
династий
использование обучающимися интернет-ресурсов, способствующих более глубокому изучению 
отраслевых технологий, способов и приёмов профессиональной деятельности, профессионального 
инструментария, актуального состояния профессиональной области, онлайн курсов по 
интересующим темам и направлениям профессионального образования

РА ЗД Е Л  3. О РГА Н И ЗА Ц И О Н Н Ы Й  

3.1. К адровое обеспечение

реализация образовательной программы обеспечивается педагогическими работниками 
образовательной организации, а также лицами, привлекаемыми к реализации образовательной 
программы на иных условиях, в том числе из числа руководителей и работников организаций, 
направление деятельности которых соответствует области профессиональной деятельности 
разделение функционала, связанного с планированием, организацией, обеспечением, реализацией 
воспитательной деятельности осуществляется на основании локальных нормативно-правовых 
документов образовательной организации

привлечение организаций профессиональной направленности с целью реализации воспитательной 
деятельности в рамках освоения образовательной программы по профессии
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3.2. Н орм ативно-м етодическое обеспечение

Положение «О студенческом общежитии» 

положение о классном руководстве/кураторстве 

Положение «О работе со студентами «Группы риска»

Положение «О Совете по профилактике»

Положение «Об установлении единых требований к внешнему виду обучающихсятехникума» 

Положение «О кабинете профилактики социально-негативных явлений в ГБПОУ ЧМТ 

Положение «О работе волонтерского движения ГБПОУ ЧМТ 

Положение «О физкультурно-оздоровительной работе в ГБПОУ ЧМТ 

Положение «О воспитательном отделе»

Положение «Об алгоритме действия педагогических работников по контролю за 
посещаемостью учебных занятий обучающимися ГБПОУ ЧМТ

Положение «О подразделении постинтернатного сопровождения обучающихся из числадетей-сирот и 
детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа»

Положение «Об организации обучения лиц с ограниченными возможностями здоровья иинвалидов» 

Положение «О Студенческом совете ГБПОУ ЧМТ 

Положение о поощрении студентов ГБПОУ ЧМТ

приказы директора: об утверждении программы и положения о наставничестве, о назначении 
ответственного за организацию наставнической деятельности и контроль в ГБПОУ ЧМТ, об 
утверждении наставников и наставляемых, об утверждении плана мероприятий наставнической 
деятельности и дорожной карты внедрения программы наставничества

В ед ен и е  д о го во р н ы х от нош ений , сет ева я  ф о р м а  о р га н и за ц и и  о б р а зо ва т ельн о го  процесса , 

со т р уд ни ч ест во  с со ц и а льн ы м и  п а р т нер а м и  

договоры о сотрудничестве с социальными партнерами и работодателями

сетевая форма организации образовательного процесса (при наличии) и активное взаимодействие 
с профильными предприятиями, организациями и институтами, с целью обеспечения полного и 
практически-ориентированного образования

3.3. С истем а поощ рения проф ессиональной успеш ности и проявлений активной  
ж изненной позиции обучаю щ ихся

О сно ва ни я  д ля  п о о щ р ен и я  п р о ф есси о н а льн о й  усп е ш н о с т и  и п р о явлен и й  а кт и вн о й  ж и зн ен н о й  
п о зи ц и и  о б уча ю щ и хся  п о  п р о ф есси и /сп ец и а льн о ст и  -  р ей т и н ги , п о р т ф о ли о  и  пр.
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наличие профессионального портфолио - способ документирования достижений, 
профессионального роста и активной жизненной позиции обучающегося
участие и результативность в конкурсах и мероприятиях профессиональной направленности, 
связанных с профессией
участие и победу в учебных, творческих конкурсах, олимпиадах, физкультурных,спортивных состязаниях, 
мероприятиях
повышение престижа техникума на международных, всероссийских, региональных,муниципальных 
олимпиадах, конкурах, турнирах, фестивалях, конференциях
общественно-полезную деятельность и добровольный труд на благо техникума и социума 

рекомендации к поощрению от наставника, социальных и производственных партнеров 
реализация просветительской деятельности в рамках освоения образовательных программ по 
профессии
успешное освоение образовательных программ по профессии

Ф орм ы  поо щ р ени я: о б ъ явлен и я  благодарност и , п о м ещ ени е  н а  д о ск у  почет а, нагр а ж д ени е  
грам от ой, п а м ят н ы м  подарком , м а т ер и а льн о е  ст и м ули р о ва ни е

сертификаты, дипломы, грамоты, стипендии или призы, поощрительные письма, фотовыставки 
изделий, работ, публичное признание заслуг, публикации в СМИ, интервью, персональная 
выставка работ, направление на дополнительные образовательные программы, стажировки и др.

3.4. А нализ воспитательного процесса

анализ профессионально-трудового воспитания, ориентированного на практическую подготовку 
обучающегося и условий развивающей образовательной среды, способствующей профессиональному и 
личностному росту обучающихся в рамках освоения образовательной программы по профессии 
определяется по следующим позициям:
- проводимые в образовательной организации дела и реализованные проекты;

- уровень вовлечённости обучающихся в дела образовательной организации, проекты и мероприятия на 
региональном и федеральном уровнях;

- включённость обучающихся и преподавателей в деятельность различных объединений;

- участие обучающихся в конкурсах (в том числе в конкурсах профессионального мастерства);

- профессионально-личностное развитие обучающихся (диагностика, оценка портфолио);

- снижение негативных факторов в среде обучающихся (уменьшение числа обучающихся, состоящих на 
различных видах профилактического учета/контроля, снижение числа совершенных правонарушений; 
отсутствие суицидов среди обучающихся).

Основным способом получения информации является педагогическое наблюдение,анкетирование и беседы  
с обучающимися и их родителями (законными представителями), педагогическими работниками, 
представителями совета обучающихся. Внимание педагогов сосредоточивается на вопросах: какие 
проблемы, затруднения в личностном и профессиональном развитии обучающихся удалось решить за 
прошедший учебный год; какие проблемы, затруднения решить не удалось и почему; какие новые 
проблемы, трудности появились; над чем предстоит работать педагогическому коллективу. Анализ 
проводится заместителем директора по воспитательной работе, советником директора по воспитанию,
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педагогом-психологом, социальным педагогом, кураторами, с привлечением актива родителей (законных 
представителей), обучающихся, совета обучающихся.
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К алендарны й план воспитательной работы  
по профессии 46.01.03 Д елопроизводитель

№ Формы, виды и содержание деятельности Курсы,
группы

Сроки Ответственные

1. Образовательная деятельность

1 День Знаний, торжественное мероприятие, 
посвященное началу нового учебного года

1-3 1.09 Заместитель директора по 
ВР, советник по 
воспитанию, руководители 
групп

2 Экскурсия по техникуму 1 5-25.09 Заместитель директора по 
УР, ВР, руководитель музея

3 Всероссийские проверочные работы 1, 3 15-30.09 Заместитель директора по 
УР

4 Выставка творческих работ, посвященных 
Дню СПО

1-3 1-5.10 Заместитель директора по 
УПР, советник по 
воспитанию, ст.мастер, 
руководители групп

5 Фестиваль общеобразовательных 
дисциплин

1-3 1-30.04 Заместитель директора по 
УР, методист, 
препопадаватели- 
предметники

6 Конкурс по английскому языку 1-3 1-30.11 Заместитель директора по 
УР, методист, преподаватель 
иностранного языка

7 Конкурс «Самый грамотный» 1-2 1-30.03 Заместитель директора по 
УР, методист, преподаватель 
по русскому языку

8 Викторина по географии 1-2 1-30.03 Заместитель директора по 
УР, методист, преподаватель 
по географии

9 Викторина по математике 1-3 1-30.05 Заместитель директора по 
УР, методист, преподаватель 
по математике

10 Неделя профессионала по профессии 
«Делопроизводитель»

1-3 май Заместитель директора по 
УПР, методист
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11 Регистрация обучающихся в БЭС book.ru 1 сентябрь Руководители групп

12 «Отступать некуда. Позади 
Москва». День контрнаступления
советских войск под Москвой.

1-3 Декабрь Заместитель директора по 
УР, преподаватель истории

2. Кураторство

1 «Семейные ценности», цикл занятий 1-3 В течение 
года

Педагог-психолог

2 Разговоры о важном 1-3 Еженедел
ьно

Руководители групп

3 Проведение тематических классных часов. 1-3 Еженедел
ьно

Руководители групп

4 Родительские собрания 1-3 Три раза в 
год

Руководители групп

5 Формирование актива группы 1 Сентябрь Руководители групп

6 Туристический слет 1-3 сентябрь Заместитель директора по 
ВР

7 Организация участия обучающихся, в 
проекте гражданско-патриотической 
направленности «Сильные духом».

1-3 В течение 
года

Куратор

8 Организация участия обучающихся в 
военно-патриотическом движении ГБПОУ 
ЧМТ

1-3 В течение 
года

Куратор

9 Организация обучающихся в кружок 
«Кинолекторий»

1-3 В течение 
года

Куратор

10 Организация обучающихся в кружок 
«Учимся готовить» (для проживающих в 
общежитии, детей-сирот, детей, 
оставшихся без попечения родителей и 
лиц из их числа)

1-3 В течение 
года

Куратор

11 День Героев Отечества. 1-3 Декабрь Куратор

12 Герб и флаг Российской Федерации. 1-3 Декабрь Куратор

13 Урок медиа-безопасности. 1-3 Январь Куратор

14 День вывода войск из Афганистана. 1-3 Февраль Куратор

15 День семьи. 1-3 Март Куратор
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3. Наставничество

1 Реализация программы «Наставничество» 1-3 В течение 
года

Методист, ст.мастер

2 Мастер -  класс «Потрфолио 
профессионала»

1-3 январь Методист, куратор группы

3 Делопроизводитель 1-3 В течение 
года

Преподаватель, мастер п/о 
по профессии

4. Основные воспитательные мероприятия

1 День СПО 1-3 2.10 Заместитель директора по 
ВР, советник по воспитанию

2 Акция «день толерантности» Конкурс 
фоторабот «святость материнства».

1-3 Ноябрь Социальный педагог

3 Посвящение в первокурсники 1-3 17.10 Заместитель директора по 
ВР, советник по воспитанию

4 Фестиваль «Россия -  родина моя!» 1-3 1.11 Заместитель директора по 
ВР, зав.библиотекой

5 Студент года 1-3 Заместитель директора по 
ВР, УР, УПР, советник по 
воспитанию

6 День конституции. 1-3 Заместитель директора по 
ВР, зав.библиотекой

7 Конкурсно-игровая программа «Новый 
год на пороге!»

1-3 26.12 Заместитель директора по 
ВР, советник по воспитанию

8 Конкурсная развлекательная программа, 
посвященная Дню Российского 
студенчества «Студентов бывших не 
бывает!»

1-3 25.01 Заместитель директора по 
ВР, советник по воспитанию

9 Месячник военно-патриотического 
воспитания

1-3 Февраль Заместитель директора по 
ВР, преподаватель- 
организатор ОБЖ

10 Праздничное мероприятие «Честь и слава 
солдату!»

1-3 22.02 Заместитель директора по 
ВР, советник по воспитанию

11 Конкурс «Мисс ЧМТ» Посвященный 
Международному женскому дню.

1-3 6.03 Заместитель директора по 
ВР, советник по воспитанию
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12 Акция «Подари улыбку». 1-3 Март Заместитель директора по 
ВР, по УПР, ст.мастер

13 Масленичный фестиваль. 1-3 Март Заместитель директора по 
ВР, советник по воспитанию

14 Экологический субботник (санитарная 
очистка территории и помещений 
техникума).

1-3 Апрель - 
май

Заместитель директора по 
АХЧ, УПР, УР, ВР

15 «День Победы» Конкурс день победы 
глазами студента, Праздничное 
мероприятие, посвящённое Дню победы 
ВОВ, участие в параде к 9 мая.

1-3 Май Заместитель директора по 
ВР, советник по воспитанию

16 Акция «Триколор». 1-3 Июнь Заместитель директора по 
ВР, советник по воспитанию

17 Торжественное мероприятие, 
посвященное окончанию обучения в 
техникуме, вручению дипломов «Вперед 
друзья, вас ждут великие свершения!

1-3 28.06 Заместитель директора по 
ВР, советник по 
воспитанию, куратор

5. Организация предметно-пространственной среды

1 Выставочная деятельность. Оформление 
выставок к юбилейным и знаменательным 
датам:

27 января. День памяти жертв Холокоста. 
Холокост- трагическая страница истории.

9 мая -  День Победы советского народа в 
Великой Отечественной войне 1941-1945 
годов. День воинской славы России. 
Установлен Федеральным законом от 
13.03.1995 г. № 32-ФЗ «О днях воинской 
славы и памятных датах России».

18 мая -  Международный день музеев. 
(Отмечается с 1977 года по решению 
Международного совета музеев.)
24 мая -  День славянской письменности и 
культуры. (Отмечается с 1986 года в честь 
славянских просветителей Кирилла и 
Мефодия.)
27 мая -  Общероссийский День 
библиотек. (Установлен по указу 
Президента РФ в 1995 году в честь 
основания в России государственной

1-3 В течение 
года

Заместитель директора по 
ВР, зав.библиотекой
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общедоступной библиотеки 27 мая 1795 
года.).

2 Экскурсия в музей техникума «Сердцем 
прикоснись к истории»

1-3 В течение 
года

Заместитель директора по 
УР, ВР, руководитель музея

3 Выставка творческих работ ко Дню 
работников рекламы в России.

1-3 В течение 
года

Заместитель директора по 
ВР, УПР

4 Выставка творческих работ ко Дню 
профтехобразования.

1-3 В течение 
года

Заместитель директора по 
ВР, УПР

5 Фото-акция ко Дню матери. 1-3 В течение 
года

Заместитель директора по 
ВР, советник по воспитанию

6 Оформление Техникума к Новому году, 
создание новогодней инсталляции в фойе 
Техникума для фотосессий.

1-3 В течение 
года

Заместитель директора по 
ВР, советник по воспитанию

7 Оформление Техникума ко Дню 
защитника Отечества, создание 
праздничной инсталляции в фойе 
Техникума для фотосессий.

1-3 В течение 
года

Заместитель директора по 
ВР, советник по воспитанию

8 Оформление Техникума к 
Международному женскому дню, 
создание праздничной инсталляции в фойе 
Техникума для фотосессий.

1-3 В течение 
года

Заместитель директора по 
ВР, советник по воспитанию

9 Оформление фойе техникума ко 
Всемирному дню космонавтики, создание 
праздничной. инсталляции в фойе 
Техникума для фотосессий

1-3 В течение 
года

Заместитель директора по 
ВР, советник по воспитанию

10 Конкурс открыток ко дню Победы. 1-3 В течение 
года

Заместитель директора по 
ВР, советник по воспитанию

11 Оформление Техникума к Дню России, 
создание праздничной инсталляции в фойе 
Техникума для фотосессий.

1-3 В течение 
года

Заместитель директора по 
ВР, советник по воспитанию

12 Оформление Техникума к Выпускному, 
создание праздничной инсталляции в фойе 
Техникума для фотосессий.

1-3 В течение 
года

Заместитель директора по 
ВР, советник по воспитанию

6. Взаимодействие с родителями (законными представителями)

1 Организация и проведение собраний для 
первокурсников

1-3 В течение 
года

Куратор

2 Организация участия родителей в группах 
социальных сетей Техникума, вебинарах.

1-3 В течение 
года

Куратор

3 Организация и проведение онлайн- 
родительских собраний для 2-3 курсов.

1-3 В течение 
года

Куратор
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4 Организация и проведение онлайн- 
родительских собраний для 1-4 курсов по 
вопросу прохождения социально
психологического тестирования и 
медицинского
тестирования на употребление ПАВ.

1-3 В течение 
года

Куратор

5 Организация и проведение онлайн- 
родительских собраний для 1-4 курсов по 
вопросу успеваемости.

1-3 В течение 
года

Куратор

6 Организация и проведение онлайн- 
родительских собраний для 3-4 курсов по 
вопросу прохождения итоговой 
аттестации.

1-3 В течение 
года

Куратор

7. Самоуправление

1 Заседания
Студенческого совета ГБПОУ ИО ЧМТ.

1-3 1 раз в 
месяц

Заместитель директора по 
ВР, УР, социальный педагог, 
советник по воспитанию

2 Заседания старост учебных групп. 1-3 1 раз в 
месяц

Заместитель директора по 
ВР, УР, социальный педагог, 
советник по воспитанию

3 Организация участия обучающихся в 
Федеральном проекте Российское 
движение детей и молодежи «Большая 
перемена».

1-3 В течение 
года

Заместитель директора по 
ВР, социальный педагог, 
советник по воспитанию

4 Совместное проведение мероприятий с 
Советом общественной организации 
пенсионеров, ветеранов войны, труда, 
вооруженных сил и правоохранительных 
органов района.

1-3 В течение 
года

Заместитель директора по 
ВР, УР, социальный педагог, 
советник по воспитанию

5 Совместная работа отделом по 
молодежной политики администрации 
района.

1-3 В течение 
года

Заместитель директора по 
ВР, УР, социальный педагог, 
советник по воспитанию

6 Вовлечение студентов в спортивные 
секции.

1-3 В течение 
года

Заместитель директора по 
ВР, УР, социальный педагог, 
советник по воспитанию, 
руководитель 
физ.воспитания

7 Выборы представителей студенческой 
общественности в Управляющий совет 
Техникума.

1-3 В течение 
года

Заместитель директора по 
ВР, УР, социальный педагог, 
советник по воспитанию
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8 День первокурсника. 1-3 Октябрь Заместитель директора по 
ВР, УР, социальный педагог, 
советник по воспитанию

9 Интерактивная акция «День красоты». 1-3 Март Заместитель директора по 
ВР, УР, социальный педагог, 
советник по воспитанию

10 Организация и проведение 
фестиваля талантов.

1-3 Апрель Заместитель директора по 
ВР, УР, социальный педагог, 
советник по воспитанию

11 Мероприятие к Международному дню  
«СПАСИБО» (квест).

1-3 Апрель Заместитель директора по 
ВР, УР, социальный педагог, 
советник по воспитанию

12 Литературно -музыкальная композиция 
«Они защищали Родину», о женщинах -  
воинах.

1-3 Май Заместитель директора по 
ВР, УР, зав. библиотекой, 
советник по воспитанию

8. Профилактика и безопасность

1 Акция «О вреде пива для организма 
подростка».

1-3 Октябрь Социальный педагог

2 Социально-психологическое
тестирование.

1-3 октябрь Заместитель директора по 
ВР

3 Классный час с просмотром и 
обсуждением фильмов «Секреты 
манипуляции. Табак».

1-3 Ноябрь Социальный педагог, 
куратор

4 Анкетирование по теме 
«Алкоголь и молодежь».

1-3 Октябрь Педагог-психолог

5 Интерактивная игра «Комиксгрупп: 
развитие навыков 
здорового образа жизни».

1-3 Ноябрь Педагог-психолог

6 Фотоконкурс «Мы -  
многонациональная страна!». Неделя 
профилактики экстремизма «Единство 
многообразия».

1-3 Ноябрь Советник по воспитанию, 
куратор

7 Акция «Я выбираю жизнь» приуроченная 
дню предотвращения самоубийств

1-3 10.09 Педагог-психолог

8 Анкетирование по теме «ВИЧ: 
мифы и реальность».

1-3 В течение 
года

Педагог-психолог

9 Акция «Всемирный день борьбы со 
СПИДом».

1-3 Декабрь Педагог дополнительного 
образования
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10 Анкетирование по теме «Права и 
обязанности несовершеннолетних» (для 
студентов 1 курса).

1-3 Сентябрь Социальный педагог

11 Акция «Скажи стоп туберкулезу» 1-3 Январь Социальный педагог

12 Анкетирование по теме 
«Проблемное использование Интернета» 
(для студентов 1 курса).

1-3 Март Социальный педагог

13 Игра «Тайны всемирной паутины». 1-3 Март Социальный педагог, 
преподаватель информатики

14 Квиз «Про ЗОЖ» 1-3 Апрель Руководитель
физ.воспитания

15 Тренинги «Разные и прекрасные», «Моя 
стабильность -  моя сила», «Конфликтом 
дружбу не испортить».

1-3 Декабрь Педагог-психолог

16 Стратегическая сессия «ГБПОУ ЧМТ за 
отказ от курения!».

1-3 Май Педагог-психолог

17 Квест «Как провести 
каникулы безопасно?»

1-3 Декабрь,
май

Социальный педагог, 
преподаватель ОБЖ

18 Проведение заседаний Совета 
профилактики ГБПОУ ИО ЧМТ.

1-3 1 раз в 
месяц

Заместитель директора по 
ВР

19 Проведение заседаний Кабинета 
профилактики ГБПОУ ИО ЧМТ.

1-3 1 раз в 
месяц

Заместитель директора по 
ВР

20 Проведение заседания постинтернатного 
сопровождения ГБПОУ ИО ЧМТ.

1-3 1 раз в 
месяц

Заместитель директора по 
ВР

9. Социальное партнёрство и участие работодателей

1 МЧС. Предотвращение, спасение, 
помощь.

1-3 Октябрь заместитель директора по 
ВР, сотрудники МЧС

2 Встреча с инспектором ГИБДД 
«Ответственность
несовершеннолетних за нарушение ПДД и 
правил поведения на ЖД транспорте» 
(беседа, ответы на вопросы).

1-3 Сентябрь заместитель директора по 
ВР, сотрудники РЭО ГИБДД

3 Улица полна неожиданностей. Причины 
дорожно-транспортных происшествий и 
их последствия. 15 ноября День памяти 
жертв ДТП.

1-3 Декабрь заместитель директора по 
ВР, сотрудники ОМВД 
России по Чунскому району

4 Сотрудничество с отделом по молодежной 
политики администрации Чунского

1-3 В течение 
года

Заместитель директора по 
ВР, сотрудники ОМПКС
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муниципального округа по развитию 
спортивного туризма.

5 Конкурс профессионального мастерства 
по профессии Делопроизводитель

1-3 В течение 
года

Администрация Чунского 
района

6 «Легенды и мифы озера Байкал» 1-3 Сентябрь Специалисты центральной 
районной библиотеки

7 Организация посещения мероприятий 
МБУК Центр театрального творчества 
ЛиК Чунского района.

1-3 В течение 
года

МБУК Центр театрального 
творчества ЛиК Чунского 
района

10. Профессиональное развитие, адаптация и трудоустройство

1 Резюме-первый шаг навстречу 
трудоустройству.

1-3 Октябрь,
май

Заместитель директора по 
УПР, ст.мастер, куратор

2 Организация участия обучающихся в 
Фестивале «Мир моей профессии» в 
рамках реализации проекта по трудовому 
воспитанию и профориентации.

1-3 В течение 
года

Заместитель директора по 
УПР, ст.мастер, куратор

3 Организация участия обучающихся в 
проекте по предпринимательству и 
финансовой грамотности «Твой первый 
Start up».

1-3 Апрель Заместитель директора по 
УПР, ст.мастер, куратор

4 Презентация фестиваля «Мир моей 
профессии»: - мастер-классы от 
преподавателей «Учись у профи!»
- мастер-классы от студентов старших 
курсов «Умеешь сам- научи другого!».

1-3 В течение 
года

Заместитель директора по 
УПР, ст.мастер, куратор

5 Неделя без турникета 1-3 Октябрь Заместитель директора по 
УПР, ст.мастер, куратор

6 Ярмарка вакансий 1-3 В течение 
года

Заместитель директора по 
УПР, ст.мастер, куратор

7 Конкурс «Лучший по профессии» 1-3 Заместитель директора по 
УПР, ст.мастер, куратор

В ходе планирования воспитательной деятельности рекомендуется учитывать 
воспитательный потенциал участия обучающихся в мероприятиях, проектах, конкурсах, акциях, 
проводимых на уровне Российской Федерации, в том числе, с учетом профессии:

Россия -  страна возможностей https://rsv.ru/:

Российское общество «Знание» https://znanierussia.ru/:

https://rsv.ru/
https://znanierussia.ru/
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Российский Союз Молодежи https://www.ruy.ru/;

Российское Содружество Колледжей https://rosdk.ru/;

Ассоциация Волонтерских Центров https://авц.рф;

Всероссийский студенческий союз https://rosstudent.ru/;

Институт развития профессионального образования https://firpo.ru/ 

«Большая перемена» https://bolshayaperemena.online/;

«Лидеры России» https://лидерыроссии.рф/;

«Мы Вместе» (волонтерство) https://onf.ru;

https://www.ruy.ru/
https://rosdk.ru/
https://%d0%a0%c2%b0%d0%a0%d0%86%d0%a1%e2%80%a0.%d0%a1%d0%82%d0%a1%e2%80%9e/
https://rosstudent.ru/
https://firpo.ru/
https://bolshayaperemena.online/
https://%d0%a0%c2%bb%d0%a0%d1%91%d0%a0%d2%91%d0%a0%c2%b5%d0%a1%d0%82%d0%a1%e2%80%b9%d0%a1%d0%82%d0%a0%d1%95%d0%a1%d0%83%d0%a1%d0%83%d0%a0%d1%91%d0%a0%d1%91.%d0%a1%d0%82%d0%a1%e2%80%9e/
https://onf.ru/

