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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА 

  

            1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы:   

Общеобразовательная дисциплина СГЦ.01 «История России» является обязательной 

частью общеобразовательного цикла образовательной программы СПО в соответствии с ФГОС по 

специальности:  

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

Главной 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 

 

1.2. Цели и планируемые результаты освоения дисциплины: 

1.2.1. Цель общеобразовательной дисциплины 

Главной 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 
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1.2.2 Планируемые результаты освоения общеобразовательной дисциплины в соответствии с ФГОС СПО и на основе ФГОС 

СОО 

Общие компетенции (далее – ОК) и профессиональные компетенции (далее – ПК) ФГОС СПО в соотнесении с личностными, 

метапредметными и предметными результатами обучения базового уровня (далее – ПРб) ФГОС СОО представлены в таблице: 

 

Код и 

наименование 

формируемых 

компетенций 

Планируемые результаты освоения программы по дисциплине 

Общие Дисциплинарные 

ОК 01 Выбирать 

способы решения 

задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно  

к различным 

контекстам 

Личностные результаты должны отражать  

в части: трудового воспитания: 

 готовность к труду, осознание ценности 

мастерства, трудолюбие;  

 готовность к активной деятельности 

технологической и социальной направленности, 

способность инициировать, планировать и 

самостоятельно выполнять такую деятельность;  

 интерес к различным сферам профессиональной 

деятельности и умение реализовывать 

собственные жизненные планы; 

 готовность и способность к образованию  

и самообразованию на протяжении всей жизни. 

Метапредметные результаты должны отражать: 

Овладение универсальными учебными познавательными 

действиями: 

 базовые логические действия: 

 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; 

ПРб 1 Сформированность знаний 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 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 
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 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; 

 базовые исследовательские действия: 

 владеть навыками учебно-исследовательской  

и проектной деятельности, навыками разрешения 

проблем;  

 овладение видами деятельности  

по получению нового знания,  

его интерпретации, преобразованию  

и применению в различных учебных ситуациях; 

 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;  

 разрабатывать план решения проблемы  

с учетом анализа имеющихся материальных  

и нематериальных ресурсов; 

 осуществлять целенаправленный поиск переноса 

средств и способов действия  

в профессиональную среду; 

 уметь переносить знания в познавательную  

полномочий органов государственной власти, этапах 

бюджетного процесса, механизмах принятия бюджетных 

решений; 

социальных отношениях, направлениях социальной 

политики  

в Российской 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; 

ПРб 3 Владение 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; 
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и практическую области жизнедеятельности; 

 уметь интегрировать знания из разных 

предметных областей;  

 выдвигать новые идеи, предлагать оригинальные 

подходы и решения 

ПРб 9 Владение 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 

ОК 02 Использовать 

современные 

средства поиска, 

анализа и 

интерпретации 

информации, и 

информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности 

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. 

Метапредметные результаты должны отражать: 

Овладение универсальными учебными познавательными 

действиями: 

 работа с информацией: 

 владеть навыками получения информации  

из источников разных типов, самостоятельно 

осуществлять поиск, анализ, систематизацию  

 и интерпретацию информации различных видов и 

форм представления;   

ПРб 1 Сформированность знаний об (о): 

особенностях процесса цифровизации и влиянии 

массовых коммуникаций на все сферы жизни общества;  

ПРб 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; 

ПРб 6 Владение 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 
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 создавать тексты в различных форматах  

с учетом назначения информации и целевой 

аудитории, выбирая оптимальную форму 

представления и визуализации; 

 оценивать достоверность, легитимность 

информации, ее соответствие 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; 

 владеть навыками распознавания и защиты 

информации, информационной безопасности 

личности 

документы стратегического характера, публикации 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; 

ПРб 11 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 

ситуациях 

ОК 03 Планировать  

и реализовывать 

собственное 

профессиональное  

и личностное 

развитие, 

предпринимательску

ю деятельность  

в профессиональной 

сфере, использовать 

знания по правовой  

и финансовой 

Личностные результаты должны отражать  

в части: духовно-нравственного воспитания: 

 сформированность нравственного сознания, 

этического поведения;  

 способность оценивать ситуацию  

и принимать осознанные решения, ориентируясь 

на морально-нравственные нормы и ценности;  

 осознание личного вклада в построение 

устойчивого будущего;  

 ответственное отношение к своим родителям и 

(или) другим членам семьи, созданию семьи на 

основе осознанного принятия ценностей 

ПРб 1 Сформированность знаний об (о): 

особенностях социализации личности в современных 

условиях, сознании, познании и самосознании человека; 

особенностях профессиональной деятельности в области 

науки, культуры, экономической и финансовой сферах; 

социальных отношениях, направлениях социальной 

политики  

в Российской Федерации, в том числе поддержки семьи, 

государственной политики в сфере межнациональных 

отношений; структуре и функциях политической 

системы общества, направлениях государственной 

политики Российской Федерации; 
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грамотности  

в различных 

жизненных 

ситуациях 

семейной жизни  

в соответствии с традициями народов России;  

Метапредметные результаты должны отражать: 

Овладение универсальными регулятивными действиями: 

 самоорганизация: 

 самостоятельно осуществлять познавательную 

деятельность, выявлять проблемы, ставить и 

формулировать собственные задачи в 

образовательной деятельности и жизненных 

ситуациях; самостоятельно составлять план 

решения проблемы 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;  

 самоконтроль: 

 использовать приемы рефлексии  

для оценки ситуации, выбора верного решения;  

 уметь оценивать риски и своевременно 

принимать решения по их снижению;  

 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 

эмоциональное состояние других, учитывать его 

при осуществлении коммуникации, способность к 

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; 

ПРб 6 Владение 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 тексты на социальную тематику; 

ПРб 10 Готовность применять знания о финансах и 

бюджетном регулировании при 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 
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сочувствию  

и сопереживанию;  

 социальных навыков, включающих способность 

выстраивать отношения  

с другими людьми, заботиться, проявлять интерес 

и разрешать конфликты 

ответственности  

в части уплаты налогов для развития общества и 

государства 

ОК 04 Эффективно 

взаимодействовать  

и работать в 

коллективе и 

команде 

Личностные результаты должны отражать  

в части: ценности научного познания: осознание 

ценности научной деятельности, готовность 

осуществлять проектную  

и исследовательскую деятельность индивидуально и в 

группе.  

Метапредметные результаты должны отражать: 

Овладение универсальными коммуникативными 

действиями: 

 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. 

Овладение универсальными регулятивными действиями: 

 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 

ПРб 8 Использование обществоведческих знаний  

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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ОК 05 Осуществлять 

устную и 

письменную 

коммуникацию  

на государственном 

языке Российской 

Федерации с учетом 

особенностей 

социального и 

культурного 

контекста 

Личностные результаты должны отражать  

в части: эстетического воспитания: 

 эстетическое отношение к миру, включая 

эстетику быта, научного и технического 

творчества, спорта, труда и общественных 

отношений;  

 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. 

Метапредметные результаты должны отражать: 

Овладение универсальными коммуникативными 

действиями: 

 общение:  

 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 

ПРб 6 Владение 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 тексты на социальную 

тематику; 

ПРб 9 Владение 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 

ОК 06 Проявлять 

гражданско-

патриотическую 

позицию, 

демонстрировать 

Личностные результаты должны отражать  

в части:  

гражданского воспитания: 

 сформированность гражданской позиции 

обучающегося как активного  

ПРб 1 Сформированность знаний об (о): 

обществе как целостной развивающейся системе в 

единстве  

и взаимодействии основных сфер и институтов; 

основах социальной динамики; 
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осознанное 

поведение  

на основе 

российских духовно-

нравственных 

ценностей, в том 

числе с учетом 

гармонизации 

межнациональных  

и межрелигиозных 

отношений, 

применять 

стандарты 

антикоррупционного 

поведения 

и ответственного члена российского общества; 

принятие традиционных национальных, 

общечеловеческих гуманистических и 

демократических ценностей;  

 духовно-нравственного воспитания: осознание 

духовных ценностей российского народа; 

патриотического воспитания: 

 ценностное отношение к государственным 

символам, историческому и природному 

наследию, памятникам, традициям народов 

России, достижениям России в науке, искусстве, 

спорте, технологиях и труде;  

 Метапредметные результаты должны отражать: 

Овладение универсальными регулятивными 

действиями:  

эмоциональный интеллект, предполагающий 

сформированность:  

 самосознания, включающего способность 

понимать свое эмоциональное состояние, видеть 

направления развития собственной 

эмоциональной сферы, быть уверенным  

в себе; 

 саморегулирования, включающего самоконтроль, 

умение принимать ответственность за свое 

поведение, способность адаптироваться  

к эмоциональным изменениям и проявлять 

гибкость, быть открытым новому;  

 внутренней мотивации, включающей стремление 

к достижению цели и успеху, оптимизм, 

инициативность, умение действовать, исходя из 

своих возможностей; 

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 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 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 
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 эмпатии, включающей способность понимать 

эмоциональное состояние других, учитывать его 

при осуществлении коммуникации, способность к 

сочувствию  

и сопереживанию; 

 социальных навыков, включающих способность 

выстраивать отношения  

с другими людьми, заботиться, проявлять интерес 

и разрешать конфликты 

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; 

ПРб 2 Умение 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; 

ПРб 3 Владение 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; 
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ПРб 4 Владение 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 институтов; обосновывать иерархию 

нормативных правовых актов в системе российского 

законодательства; 

ПРб 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; 

ПРб 6 Владение 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 в 

средствах массовой информации; осуществлять поиск 

социальной информации, представленной  

в различных знаковых системах, извлекать информацию  

из неадаптированных источников, вести 
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целенаправленный поиск необходимых сведений, для 

восполнения недостающих звеньев, делать 

обоснованные выводы, различать отдельные 

компоненты в информационном сообщении, выделять 

факты, выводы, оценочные суждения, мнения; 

ПРб 7 Владение 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 тексты на социальную 

тематику; 

ПРб 8 Использование обществоведческих знаний  

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; 

ПРб 9 Владение умениями формулировать на основе 

приобретенных социально-гуманитарных знаний 
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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; 

ПРб 10 Готовность применять знания о финансах и 

бюджетном регулировании при 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; 

ПРб 11 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 
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знаний правовую оценку действиям людей в модельных 

ситуациях; 

ПРб 12 Владение умением самостоятельно оценивать  

и принимать решения, выявлять с помощью 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 

ОК 07 

Содействовать 

сохранению 

окружающей среды, 

ресурсосбережению, 

применять знания  

об изменении 

климата, принципы 

бережливого 

производства, 

эффективно 

действовать в 

чрезвычайных 

ситуациях  

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 предпринимаемых 

действий, предотвращать их;  

ПРб 9 Владение 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; 

ПРб 4 Владение умениями устанавливать, выявлять, 
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 расширение опыта деятельности экологической 

направленности. 

Метапредметные результаты должны отражать: 

Овладение универсальными коммуникативными 

действиями: 

 совместная деятельность: 

 понимать и использовать преимущества 

командной и индивидуальной работы;  

принимать цели совместной деятельности, 

организовывать и координировать действия 

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 институтов; обосновывать иерархию 

нормативных правовых актов в системе российского 

законодательства 

ОК 09 Пользоваться 

профессиональной 

документацией  

на государственном  

и иностранном 

языках 

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;  

 совершенствование языковой и читательской 

культуры как средства взаимодействия между 

людьми и познания мира; осознание ценности 

научной деятельности, готовность осуществлять 

проектную и исследовательскую деятельность 

индивидуально и в группе. 

Метапредметные результаты должны отражать:  

Овладение универсальными учебными познавательными 

действиями:  

 базовые исследовательские действия:  

 владеть навыками учебно-исследовательской и 

проектной деятельности, навыками разрешения 

ПРб 1 Сформированность знаний об (о): 

перспективах развития современного общества, в том 

числе тенденций развития Российской Федерации; 

особенностях социализации личности в 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; 

социальных отношениях, направлениях социальной 

политики  

в Российской Федерации, в том числе поддержки семьи, 

государственной политики в сфере межнациональных 

отношений; структуре и функциях политической 
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проблем 

 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 целенаправленный поиск переноса 

средств и способов действия  

в профессиональную среду 

системы общества, направлениях государственной 

политики Российской Федерации; 

ПРб 6 Владение 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 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 

   ПК 2.1. 

Осуществлять 

комплектование 

архивными делами 

(документами) архива 

организации  

 

Применять универсальные учебные познавательные 

действия, в том числе: 

- владеть навыками учебно-исследовательской и 

проектной деятельности, навыками разрешения 

проблем; 

- способность и готовность к самостоятельному поиску 

методов решения практических задач, применению 

различных методов познания 

- умения 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 информации 

ПК 2.2. Вести учет 

архивных дел 

(документов), в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

- 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, 

- 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 
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систем прогнозировать изменение в новых условиях;  

 

социальной действительности; конкретизировать 

теоретические положения фактами социальной 

действительности 

ПК 2.5. Осуществлять 

использование 

архивных дел 

(документов), в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем. 

- 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 

- 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 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины 

Наименование составных частей дисциплины 
Объем в 

часах 

В т.ч. в форме 

практ. подготовки 

Учебные занятия 34 18 

Курсовая работа (проект) - - 

Самостоятельная работа - - 

Промежуточная аттестация в форме диф.зачета - - 

Всего 34 18 

 

2.2. Содержание дисциплины СГЦ.01. «История России»    

          

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного 

материала и формы 

организации деятельности 

обучающихся 

Объем, акад. 

ч / в том 

числе в 

форме 

практической 

подготовки, 

акад. ч 

Коды 

компетенций и 

личностных 

результатов, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3 4 

Раздел 1. История России 34/12  

Тема 1.1. Древняя 

Русь. Русские 

земли в XIII-XIV 

веках 

Содержание учебного 

материала 
4/2 

ОК 01–07,  

ОК 09 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.5 

 

Возникновение и расцвет 

древнерусского государства. 

Федеральная раздробленность 

на Руси (XII-XIV века). 

Развитие аграрных отношений 

в Древней Руси. Князь 

Владимир. Монгольское 

нашествие на Русь. Борьба 

Руси с экспансией Запада. 

Александр Невский. 

Образование и укрепление 

Московского княжества. 

Дмитрий Донской. 

Куликовская битва. Сельское 

хозяйство Руси в XII-XIV 

веках 

2 

В том числе практических 

занятий 
 

1. Предпосылки и причины 

образования Древнерусского 
2 
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государства 

Тема 1.2. 

Завершение 

формирования 

российского 

централизованного 

государства в XV-

XVI веках 

Содержание учебного 

материала  
4/2 

ОК 01–07,  

ОК 09 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.5 

 

Русь и еѐ соседи. Иван III. 

Василий III. От Руси к России. 

Правление Ивана IV Грозного. 

Сословия русского общества. 

Развитие ремесла и торговли. 

Развитие сельского хозяйства в 

XV-XVI  веках. 

2 

В том числе практических 

занятий 
 

2. Развитие сельского 

хозяйства в XV-XVI веках. 
2 

Тема 1.3. Россия в 

конце XVI-

началеXVIII веков 

Содержание учебного 

материала  
4/2 

ОК 01–07,  

ОК 09 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.5 

 

Россия перед смутой.  Смутное 

время. Россия при первых 

Романовых. Церковная 

реформа патриарха Никона. 

Церковный раскол. 

Социально-экономическое 

развитие страны в XVII. 

Развитие крепостнических 

отношений в России. 

Правление царя Федора и 

Софьи Алексеевны. Реформы 

Петра I. Развитие сельского 

хозяйства и крестьянство. 

2 

В том числе практических 

занятий 
 

3.Преобразования Петра 

Великого. 
2 

 

Тема 1.4. 

Российская империя 

в XVIII веке.  

Содержание учебного 

материала  
4/2 

ОК 01–07,  

ОК 09 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.5 

 

 

Эпоха дворцовых переворотов. 

Правление Екатерины II. 

Социально-экономическое 

развитие России. Внутренняя и 

внешняя политика Павла I. 

Сельское хозяйство России и 

крестьянский вопрос в 1725-

1801 годах. 

2 

В том числе практических 

занятий 

 

 

4. Правление Екатерины II. 

Политика «просвещенного 

абсолютизма»: основные 

направления, мероприятия, 

значение. 

2 
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Тема 1.5. Россия в 

XIX веке. 
Содержание учебного 

материала  
4/2 

ОК 01–07,  

ОК 09 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.5 

 

Внутренняя и внешняя 

политика Александра I.  

Отечественная война 1812 

года. Движение декабристов и 

восстание 14 декабря 1825 

года. Николай I и развитие 

российской бюрократии. 

Общественное движение в 30-

50 годы XIX века. 

Крестьянский вопрос и 

развитие сельского хозяйства 

России. Отмена крепостного 

права. Реформы 1860-1870 

годов. Александр III – 

политика контр-реформ. 

Рабочее движение в 1880 годы 

и распространение марксизма. 

Социально-экономическое 

развитие России в XIX веке. 

Русская деревня во второй 

половине XIX века. Голод 

1891-1892 годов. 

2 

В том числе практических 

занятий 
 

5.Отечественная война 1812 

года. Значение отмены 

крепостного права в России 

2 

Тема 1.6. Россия в 

начале XX века 
Содержание учебного 

материала  
4/2 

ОК 01–07,  

ОК 09 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.5 

 

 

Социально-экономическое 

развитие России в начале XX 

века. Последний российский 

император Николай II. Русско-

японская война. Революция 

1905-1907 годов. 

Политические партии и 

развитие парламентаризма. 

Аграрная реформа. Первая 

мировая война. 1917 год – 

февральская и октябрьская 

революции. 

2 

В том числе практических 

занятий 
 

6.Основное содержание и 

этапы реализации 

столыпинской аграрной 

реформы, ее влияние на 

экономическое и социальное 

развитие России. 

2 

Тема 1.7. Советское Содержание учебного 4/2 ОК 01–07,  
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государство в 1918-

1945 годах. 

Советский Союз в 

1945-1991 годах 

материала  ОК 09 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.5 

 

Советская Россия – начало. 

Военный коммунизм. 

Гражданская война. НЭП, его 

сущность и значение. 

Образование СССР. 

Национально-государственное 

устройство СССР. 

Индустриализация. 

Социальная политика 

государства. Коллективизация 

сельского хозяйства. Великая 

отечественная война. 

2 

В том числе практических 

занятий 
 

7. Начало индустриализации. 

Коллективизация сельского 

хозяйства: формы, методы, 

экономические и социальные 

последствия. 

2 

Тема 1.8. Советский 

Союз в 1945-1991 

годах 

Содержание учебного 

материала  
4/2 

ОК 01–07,  

ОК 09 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.5 

 

Восстановление народного 

хозяйства. В 1945-1953 годах. 

Экономическая и социальная 

политика в 1964-1985 годах. 

Перестройка, еѐ причины и 

цели. Курс на ускорение 

социально-экономических 

процессов. Демократизация 

политической жизни. 

Нарастание центробежных 

процессов и распад Советского 

Союза. 

2 

В том числе практических 

занятий 
 

8.Послевоенное советское 

общество. Экономическая 

реформа 1965 года в СССР. 

Советский Союз в годы 

перестройки. Распад СССР и 

образование СНГ. 

2 

Тема 1.9. 

Российская 

Федерация на 

рубеже XX и XXI 

веков 

Содержание учебного 

материала  
4/2 

ОК 01–07,  

ОК 09 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.5 

 

Формирование российской 

государственности. Изменения 

в системе власти. Б.Н.Ельцин. 

Политический кризис осени 

1993 года. Принятие 

Конституции России 1993 

года. Экономические реформы 

2 
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1990-х годов: основные этапы 

и результаты. Трудности и 

противоречия перехода к 

рыночной экономике. Военно-

политический кризис в Чечне. 

Отставка Б. Н. Ельцина. 

Деятельность Президента 

России В. В. Путина: курс на 

продолжение реформ, 

стабилизацию положения в 

стране, сохранение 

целостности России, 

укрепление 

государственности, 

обеспечение гражданского 

согласия и единства общества. 

Новые государственные 

символы России. Развитие 

экономики и социальной 

сферы в начале ХХI века. Роль 

государства в экономике. 

Приоритетные национальные 

проекты и федеральные 

программы. Политические 

лидеры и общественные 

деятели современной России. 

Президентские выборы 2008 

года. Президент России 

Д.А.Медведев. 

Государственная политика в 

условиях экономического 

кризиса, начавшегося в 2008 

году. Президентские выборы 

2012 года. Разработка и 

реализация планов 

дальнейшего развития России. 

Геополитическое положение и 

внешняя политика России в 

1990-е годы. Отношения со 

странами СНГ. Восточное 

направление внешней 

политики. Разработка новой 

внешнеполитической 

стратегии в начале XXI века. 

Укрепление международного 

престижа России. Решение 

задач борьбы с терроризмом. 

Российская Федерация в 

системе современных 

международных отношений. 

Политический кризис на 

Украине и воссоединение 
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Крыма с Россией. 

Распространение 

информационных технологий 

в различных сферах жизни 

общества.  

В том числе практических 

занятий 
 

9. Развитие сельского 

хозяйства в Российской 

Федерации  

2 

Промежуточная аттестация в форме 

дифференцированного зачета 
- 

 

Всего: 34  

 



27 
 

  

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое  обеспечение 

Для реализации программы общеобразовательной дисциплины имеется следующее 

специальное помещение: кабинет общественных, общих и гуманитарных дисциплин. 

Обществознание. Помещение кабинета соответствует требованиям Санитарно-

эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН 2.4.2 № 178–02): оснащено типовым 

оборудованием, в том числе специализированной учебной мебелью и средствами 

обучения, необходимыми для выполнения требований к уровню подготовки 

обучающихся.   

№ Наименование Тип 

Основное/ 

специализиро-

ванное 

Краткая 

(рамочная) 

техническая 

характеристика 

Код 

профессио-

нального 

модуля, 

дисциплины 

1 Стол ученический Мебель Основное Стандартный  СГЦ.01 

2 Стул ученический Мебель Основное Стандартный СГЦ.01 

3 Доска классная  Мебель Основное Стандартная СГЦ.01 

4 Стол преподавателя с 

ящиками для хранения  

Мебель Основное Стандартный СГЦ.01 

5 Кресло преподавателя Мебель Основное Стандартное СГЦ.01 

6 Шкаф для хранения 

учебных пособий 

Мебель Основное Стандартный СГЦ.01 

7 Компьютер ТС Основное По технической 

документации 

СГЦ.01 

8 Электронные наглядные 

пособия 

УМК Основное Электронные 

пособия 

СГЦ.01 

9 Учебная, справочная 

литература 

УМК Основное Стандартная СГЦ.01 

10 Электронные учебные 

пособия, ЭБС 

УМК Основное Электронные 

пособия 

СГЦ.01 

11 Комплекты учебных 

видеофильмов 

УМК Основное По технической 

документации 

СГЦ.01 

12 Карты, таблицы, плакаты УМК Основное Электронные и 

печатные 

плакаты 

СГЦ.01 

13 Интерактивные пособия 

и программно – 

методические комплексы 

УМК Основное По технической 

документации 

СГЦ.01 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

3.2.1. Основные печатные издания 

 

     1. Мединский В.Р. История. История России. 1945 год - начало XXI века. 11 класс: 

базовый уровень: учебное пособие для общеобразовательных организаций / В.Р. 

Мединский, А.В. Торкунов. – 3-е изд., обновл. – М.: Просвещение, 2024. – 447 с. –  

ISBN978-5-4468-2871-5. – Текст: непосредственный 

     2. Мединский В.Р. История. Всеобщая история России. 11 класс: 1945 год – начало XXI 

века: базовый уровень: учебник / В.Р. Мединский, А.О. Чубарьян. – Москва: 

Просвещение, 2023. – 271 с. 
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- ISBN 978-5-7695-9986-6 -Текст : непосредственный. 

     3. Мединский В.Р. История России, 1914–1945 годы. Учебник для 10 класса базового 

уровня / В.Р. Мединский, А.В. Торкунов. – М.: Просвещение, 2023. – 496 с. – - ISBN978-5-

4468-2871-5. – Текст : непосредственный 

     4. История Родного края: Царицын, Сталинград, Волгоград. Учебное пособие. – 

Волгоград: ГБПОУ ВИТ, 2015. – 119 с.-  ил., карты, портр.; ISBN 978-5-039108-5 -Текст : 

непосредственный. 

 

  3.2.2. Дополнительные источники  

 

      1. Город на канале. О прошлом и настоящем Красноармейска. Сб. очерков. Волгоград, 

1997. – 255 с. 

      2. История России. Тесты : учебное пособие для СПО / С. В. Кущенко [и др.] ; 

ответственный редактор С. В. Кущенко. – 2-е изд., испр. и доп. – М.: Издательство Юрайт, 

2020. – 144 с. 

      3. Страницы истории Волгоградского индустриального техникума, 1920–2005 / под 

общ. ред. В.И. Трофименко /. Волгоград: Изд-во "ОФСЕТ", 2005. – 336 с. 

 

3.2.3. Интернет-ресурсы  

     1. Алятина, А. Г. История : практикум для СПО / А. Г. Алятина, Н. А. Дегтярева. — 

Саратов : Профобразование, 2020. — 236 c. — ISBN 978-5-4488-0614-8. — Текст : 

электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование : [сайт]. — URL: HYPERLINK "https://profspo.ru/books/91875 

https://profspo.ru/books/91875 (дата обращения: 28.03.2023). — Режим доступа: для 

авторизир. пользователей 

      2. История : учебное пособие для СПО / В. Н. Курятников, Е. Ю. Семенова, Н. А. 

Татаренкова, В. В. Федотов. — Саратов : Профобразование, 2021. — 433 c. — ISBN 978-5-

4488- 1226-2. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной 

среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

HYPERLINK"https://profspo.ru/books/106826" https://profspo.ru/books/106826 (дата 

обращения: 28.03.2023). — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль и оценка результатов освоения общеобразовательной дисциплины 

раскрываются через дисциплинарные результаты, направленные на формирование общих 

и профессиональных компетенций по разделам и темам содержания учебного материала. 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Знания  Устные и письменные 

https://profspo.ru/books/91875
https://profspo.ru/books/91875
https://profspo.ru/books/106826
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-  истории России и человечества 

в целом, еѐ значение в общем 

историческом процессе;  

- современной исторической 

науки, еѐ специфики, методах 

исторического познания и его 

роли в решении задач 

прогрессивного развития 

Российской Федерации; 

- основных направлений развития 

России в разные исторические 

эпохи; 

- содержания и назначения 

важнейших нормативно-правовых 

актов мирового и регионального 

значения. 

Уверенно описывает 

основные этапы развития 

России с древних времен до 

наших дней 

 

Чѐтко обосновывает 

значение исторической 

науки в решении задач 

прогрессивного развития 

России  

 

 

опросы, оценка 

результатов 

выполнения 

практической работы. 

 

Умения 

- самостоятельно ориентироваться 

в современной экономической, 

политической, культурной 

ситуации в Российской 

Федерации и мире; 

- выявлять взаимосвязь 

отечественных, региональных, 

мировых социально-

экономических, политических и 

культурных проблем; 

 - вести диалог, обосновывать 

свою точку зрения в дискуссии по 

исторической тематике. 

- применять исторические знания 

в профессиональной и 

общественной деятельности, 

поликультурном общении; 

- отстаивать активную 

гражданскую позицию. 

 

Правильно ориентируется   

и комментирует 

современную 

экономическую, 

политическую, культурную 

ситуацию в России и мире. 

 

Ведѐт диалог и 

обосновывает свою точку 

зрения в дискуссии на 

исторические темы  

 

Убедительно отстаивает 

свои взгляды на значение 

основных исторических 

событий для развития 

России  

Оценка результатов 

выполнения 

практической работы. 
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Приложение 2.2 

к ОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рабочая программа дисциплины 

«СГЦ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2026 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«СГЦ. 02 ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ» 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «СГЦ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности»: 

формирование профессиональных и общих компетенций по всем видам деятельности 

ФГОС по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и 

архивоведение». 

Дисциплина «СГЦ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности» 

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 (п. 4.3 ОП-П). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

 Уметь Знать 

ОК 01 Выбирать 

способы решения 

задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно  

к различным 

контекстам 

Умения: распознавать задачу 

и/или проблему в 

профессиональном и/или 

социальном контексте; 

анализировать задачу и/или 

проблему и выделять еѐ 

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) 

Знания: 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 

ОК 02 

Использовать 

современные 

средства поиска, 

анализа и 

интерпретации 

информации, и 

информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

Умения: 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 

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 программное обеспечение в 

профессиональной деятельности в том числе 

с использованием цифровых средств. 
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деятельности результаты поиска, применять 

средства информационных 

технологий для решения 

профессиональных задач; 

использовать современное 

программное обеспечение; 

использовать различные 

цифровые средства для решения 

профессиональных задач. 

ОК 04 

Эффективно 

взаимодействоват

ь и работать в 

коллективе и 

команде 

Умения: организовывать работу 

коллектива и команды; 

взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами в ходе 

профессиональной деятельности 

Знания: 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 

  

Умения: грамотно излагать свои 

мысли и оформлять документы 

по профессиональной тематике 

на государственном языке, 

проявлять толерантность в 

рабочем коллективе 

Знания: особенности социального и 

культурного контекста; правила оформления 

документов и построения устных сообщений 

ОК 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 

ПК 1.1. 

Осуществлять 

приѐм-передачу 

управленческой 

Навыки 

получения необходимой 

информации и передачи 

санкционированной 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере информационных и 
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информации  

с помощью 

средств 

информационных  

и 

коммуникационны

х технологий 

информации c использованием 

средств информационных и 

коммуникационных технологий 

Умения: 

использовать средства 

информационных и 

коммуникационных технологий 

для получения и передачи 

информации; 

вести и использовать в работе 

базу контактов организации; 

вести учѐтные регистрационные 

формы, использовать их для 

информационной работы и 

работы по контролю 

исполнения поручений; 

устанавливать и поддерживать 

коммуникации в процессе 

делового общения с помощью 

средств информационных и 

коммуникационных 

технологий; 

сглаживать конфликтные и 

сложные ситуации 

межличностного 

взаимодействия; 

соблюдать служебный этикет; 

обеспечивать информационную 

безопасность деятельности 

организации. 

коммуникационных технологий; 

структура организации, еѐ задачи и 

функции; 

правила проведения деловых переговоров; 

этика делового общения; 

правила речевого этикета; 

правила поддержания и развития 

межличностных отношений; 

требования охраны труда. 

ПК 1.2. 

Координировать 

работу приемной 

руководителя, зон  

приема различных  

категорий 

посетителей 

организации  

Навыки 

координации работы приѐмной 

руководителя и зон приѐма 

различных категорий 

посетителей организации 

Умения: 

встречать посетителей, 

получать первичную 

информацию о посетителях, 

устанавливать порядок приѐма 

для различных категорий 

посетителей; 

вести учѐтные 

регистрационные формы по 

приѐму посетителей и 

оформлять пропуска;  

вести приѐм, передачу и 

отправку документов;  

организовывать и бронировать 

переговорные комнаты; 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации по защите информации и работе 

с обращениями граждан;  

структура организации и распределение 

функций между структурными 

подразделениями и специалистами; 

правила организации приѐма посетителей; 

этикет и основы международного протокола; 

этика делового общения; 

правила речевого этикета. 

правила сервировки чайного (кофейного) 

стола; 

требования охраны труда.  
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сервировать чайные 

(кофейные) столы в офисе;  

применять в работе средства 

информационных и 

коммуникационных 

технологий; 

принимать меры по 

сохранению 

конфиденциальной 

информации в ходе приѐма 

посетителей. 

ПК 1.4. 

Осуществлять 

подготовку 

деловых поездок 

руководителя  

и других 

сотрудников 

организации 

Навыки 

организации деловых поездок 

руководителя  

и других сотрудников 

организации 

Умения: 

составлять и оформлять 

документы для деловых 

поездок;  

осуществлять тревел-

поддержку деловых поездок; 

согласовывать с принимающей 

стороной протокол 

планируемых мероприятий и 

формировать программу 

деловой поездки;  

использовать средства 

информационных и 

коммуникационных 

технологий для обеспечения 

взаимодействия с 

руководителем во время его 

деловой поездки; 

оформлять отчѐтные 

документы о деловой поездке. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере организации деловой 

поездки; 

порядок подготовки и документирования 

деловой поездки; 

интернет-ресурсы для осуществления 

тревел-поддержки деловых поездок; 

этикет и основы международного протокола; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 

ПК 1.7. 

Оформлять  

организационно-

распорядительные  

документы и 

организовывать 

работу с ними, в 

том числе с 

использованием 

автоматизированн

ых систем 

Навыки 

оформления организационно-

распорядительных  

документов и организация 

работы с ними, в том числе с 

использованием 

автоматизированных систем 

Умения: 

составлять проекты 

организационных, 

распорядительных и 

информационно-справочных 

документов, в том числе 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства; 

локальные нормативные акты, 

регламентирующие деятельность службы 

делопроизводства и еѐ работников, 

организацию ведения делопроизводства; 

современные информационные и 

коммуникационные технологии, 

применяемые  

в работе с документами;  

структура организации, руководство 

структурных подразделений, образцы 
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документов, содержащих 

конфиденциальную 

информацию; 

оформлять организационно-

распорядительные документы 

(оригиналы и копии); 

сканировать, копировать и 

конвертировать документы в 

различные форматы; 

осуществлять проверку 

проектов документов на 

соответствие правилам 

делопроизводства; 

принимать и проводить 

первичную обработку 

входящих документов;  

проводить предварительное 

рассмотрение входящих и 

внутренних документов; 

регистрировать входящие, 

исходящие и внутренние 

документы;  

контролировать 

маршрутизацию 

документопотоков в 

организации (согласование, 

подписание, утверждение, 

регистрация, ознакомление и 

исполнение документов); 

осуществлять сроковый 

контроль исполнения 

документов;  

осуществлять подготовку и 

отправку исходящих 

документов; 

составлять отчѐты и 

аналитические справки  

об исполнении документов; 

вести информационно-

справочную работу  

по документам; 

осуществлять работу с 

организационно-

распорядительными 

документами  

в автоматизированных 

системах. 

подписей лиц, имеющих право подписания и 

утверждения документов,  

и ограничения зон их ответственности; 

правила русского языка; 

требования охраны труда. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины 

Наименование составных частей дисциплины 
Объем в 

часах 

В т.ч. в форме 

практ. подготовки 

Учебные занятия 138 138 

Курсовая работа (проект) - - 

Самостоятельная работа - - 

Промежуточная аттестация 2 2 

Всего 140 140 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

Наименование 

разделов и тем 
Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся 

Объем, 

акад. 

часов 

Коды 

компетенци

й, 

формирова

нию 

которых 

способствуе

т элемент 

программы 

Раздел 1. Основной курс 91/91  

Тема 1.1. 

Английский 

язык в 

современном 

обществе. 

Содержание учебного материала 

Значение английского языка в современном обществе. Социальный английский. Английский 

язык для делового общения. Знакомство с партнерами по бизнесу. Внешний вид и личные 

качества секретаря. 

Грамматический материал: Глаголы to be, to have (got), there is/are. Местоимения. Артикли.  

8 

ОК 01, ОК 

02, ОК 04, 

ОК 05, ОК 

09, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 

1.4, ПК 1.7 
В том числе практических занятий 8 

Практическое занятие № 1 Значение английского языка в современном обществе. 

Социальный английский. 
2 

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

партнерами по бизнесу. 
2 

Практическое занятие № 3 Внешний вид секретаря. 2 

Практическое занятие № 4 Личные качества секретаря. 2 

Тема 1.2. 

Страны и 

большие 

города. 

Содержание учебного материала  

Англоязычные страны и их столицы. Политический строй Великобритании. 

Достопримечательности Лондона. Политический строй России. Достопримечательности 

Москвы. Мой родной город. 

Грамматический материал: Притяжательный падеж существительных. Множественное число 

существительных. Артикли с географическими названиями. Простое настоящее, прошедшее 

и будущее время. 

18 

 

ОК 01, ОК 

02, ОК 04, 

ОК 05, ОК 

09, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 

1.4, ПК 1.7 
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В том числе практических занятий 18 

Практическое занятие № 5,6 Страны мира. Англоязычные страны и их столицы.  4 

Практическое занятие № 7,8 Политический строй Великобритании.  4 

Практическое занятие № 9 Достопримечательности Лондона. 2 

Практическое занятие № 10,11 Политический строй России. 4 

Практическое занятие № 12 Достопримечательности Москвы. 2 

Практическое занятие № 13 Мой родной город. 2 

Тема 1.3. 

Моя будущая 

профессия. 

Содержание учебного материала 

Профессии и карьерный рост. Должностные обязанности секретаря. Устройство на работу. 

Написание резюме и сопроводительного письма. Подготовка и прохождение собеседования. 

Грамматический материал: Местоимения some, any, no, much, little, many, few. Простое 

прошедшее время. 

18 

ОК 01, ОК 

02, ОК 04, 

ОК 05, ОК 

09, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 

1.4, ПК 1.7 
В том числе практических занятий 18 

Практическое занятие № 14 Профессии и карьерный рост. 2 

Практическое занятие № 15 Должностные обязанности секретаря-администратора. 2 

Практическое занятие № 16 Должностные обязанности секретаря-делопроизводителя. 2 

Практическое занятие № 17 Должностные обязанности секретаря руководителя. 2 

Практическое занятие № 18 Организация рабочего места секретаря. 2 

Практическое занятие № 19 Офисное оборудование. Офисные принадлежности. 2 

Практическое занятие № 20 Устройство на работу. 2 

Практическое занятие № 21 Написание резюме и сопроводительного письма. 2 

Практическое занятие № 22 Подготовка и прохождение собеседования. 2 

Тема 1.4. 

В отеле. 

Содержание учебного материала  

Типы отелей и услуги, которые они предлагают. Типы номеров. Бронирование номера в 

отеле.  

В ресторане. Традиционная еда в США, Великобритании и России.  

Грамматический материал: Придаточные условия и времени. Прилагательные и наречия. 

Степени сравнения прилагательных и наречий. 

14 

ОК 01, ОК 

02, ОК 04, 

ОК 05, ОК 

09, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 

1.4, ПК 1.7 
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В том числе практических занятий 14 

Практическое занятие № 23,24 Типы отелей и услуги, которые они предлагают. 4 

Практическое занятие № 25 Типы номеров. Бронирование номера в отеле. 2 

Практическое занятие № 26 Бронирование номера в отеле. 2 

Практическое занятие № 27 В ресторане. 2 

Практическое занятие № 28 Традиционная еда в США и Великобритании. 2 

Практическое занятие № 29 Традиционная еда в России. 2 

Тема 1.5. 

Путешествия. 

Содержание учебного материала  

Путешествия. Виды транспорта. Путешествие на самолете. Бронирование билетов на 

самолет. В аэропорту. Путешествие на поезде. Мое путешествие. Организация деловой 

поездки. 

Грамматический материал: Настоящее, прошедшее, будущее продолженное время. 

Выражение to be going to do. Предлоги. 

18 

ОК 01, ОК 

02, ОК 04, 

ОК 05, ОК 

09, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 

1.4, ПК 1.7 

В том числе практических занятий 18 

Практическое занятие № 30 Путешествия. Виды транспорта. 2 

Практическое занятие № 31 Путешествие на поезде. 2 

Практическое занятие № 32 Путешествие на самолете. 2 

Практическое занятие № 33 В аэропорту. 2 

Практическое занятие № 34,35 Бронирование билетов на самолет. 4 

Практическое занятие № 36 Мое путешествие. 2 

Практическое занятие № 37,38 Организация деловой поездки. 4 

Тема 1.6. 

Компании и их 

структура. 

Содержание учебного материала  

Коммерческие организации. История компании. Структура компании. Презентация 

компании. 

Грамматический материал: Модальные глаголы. Настоящее, прошедшее, будущее 

завершенное время. Настоящее завершенное продолженное время. 

15 

ОК 01, ОК 

02, ОК 04, 

ОК 05, ОК 

09, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 

1.4, ПК 1.7 
В том числе практических занятий 14 

Практическое занятие № 39 Коммерческие организации. 2 
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Практическое занятие № 40,41 История компании. 4 

Практическое занятие № 42,43 Структура компании. 4 

Практическое занятие № 44,45 Презентация компании. 4 

Самостоятельная работа обучающихся  

Подготовить презентацию конкретной компании – история, продукция, структура. 
1 

Раздел 2. Английский для делового общения. 49/49  

Тема 2.1. 

Деловая 

переписка. 

Содержание учебного материала  

Понятие «деловая переписка». Стили и виды писем. Фразы-клише для деловых писем. 

Запрос, ответ на запрос, предложение, письмо-рекламация. Письма для организации деловой 

поездки. Электронные письма. 

Грамматический материал: Страдательный залог. 

19 

ОК 01, ОК 

02, ОК 04, 

ОК 05, ОК 

09, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 

1.4, ПК 1.7 

В том числе практических занятий 18  

Практическое занятие №46 Понятие «Деловая переписка». 2 

Практическое занятие №47 Стили и виды писем. 2 

Практическое занятие №48 Фразы-клише для деловых писем. 2 

Практическое занятие №49 Запрос. 2 

Практическое занятие №50 Ответ на запрос. 2 

Практическое занятие №51 Предложение. 2 

Практическое занятие №52 Письмо-рекламация. 2 

Практическое занятие №53 Письма для организации деловой поездки. 2 

Практическое занятие №54 Электронные письма. 2 

Самостоятельная работа обучающихся 

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

 

1 

Тема 2.2. 

Деловая 

встреча. 

Содержание учебного материала  

Деловая встреча. Выставки и ярмарки. Участие компании в выставке. Деловые переговоры. 

Прием посетителей. 

Грамматический материал: Согласование времен. 

18 

ОК 01, ОК 

02, ОК 04, 

ОК 05, ОК 

09, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 
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1.4, ПК 1.7 

 В том числе практических занятий 18  

Практическое занятие № 55 Цель деловой встречи. Фразы-клише. 2 

Практическое занятие № 56,57 Выставки и ярмарки. 4 

Практическое занятие № 58,59 Участие компании в выставке. 4 

Практическое занятие № 60,61 Деловые переговоры. 4 

Практическое занятие № 62 Правила приема посетителей. 2 

Практическое занятие № 63 Прием посетителей. 2 

Тема 2.3. 

Ведение 

телефонных 

переговоров. 

Содержание учебного материала. 

Правила ведения телефонных переговоров. Фразы-клише. Прием звонков в отсутствии 

руководителя. Назначение и перенос встреч. 

Грамматический материал: Косвенная речь. 
12 

ОК 01, ОК 

02, ОК 04, 

ОК 05, ОК 

09, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 

1.4, ПК 1.7 

 В том числе практических занятий 12  

Практическое занятие № 64 Правила ведения телефонных переговоров. 2 

Практическое занятие № 65 Фразы-клише. 2 

Практическое занятие № 66,67 Прием звонков в отсутствии руководителя. 4 

Практическое занятие № 68,69 Назначение и перенос встреч. 4 

Промежуточная аттестация 2  

Всего: 138  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Кабинет «Иностранный язык. Иностранный язык в профессиональной деятельности», 

оснащенный в соответствии с нижеприведѐнной таблицей.  

№ Наименование Тип 

Основное/ 

специализирова

нное 

Краткая 

(рамочная) 

техническая 

характеристика 

Код 

профессио

нального 

модуля, 

дисциплин

ы 

1 Стол ученический Мебель Основное Стандартный  СГЦ. 02  

2 Стул ученический Мебель Основное Стандартный СГЦ. 02  

3 Доска классная  Мебель Основное Стандартная СГЦ. 02  

4 Стол преподавателя с 

ящиками для хранения 
Мебель Основное Стандартный СГЦ. 02  

5 Стул  преподавателя Мебель Основное Стандартное СГЦ. 02  

6 Шкаф для хранения 

учебных пособий 
Мебель Основное Стандартный СГЦ. 02  

12 Учебная, справочная 

литература 
УМК Основное Стандартная СГЦ. 02  

13 Электронные учебные 

пособия, ЭБС 
УМК Основное Электронные 

пособия 

СГЦ. 02  

14 Комплекты учебных 

видеофильмов 
УМК Основное По технической 

документации 

СГЦ. 02  

15 Карты, таблицы, 

плакаты 
УМК Основное Электронные и 

печатные плакаты 

СГЦ. 02  

16 Интерактивные 

пособия и программно 

– методические 

комплексы 

УМК Основное По технической 

документации 

СГЦ. 02  

17 Раздаточный материал 

(образцы материалов) 
УМК Основное По технической 

документации 

СГЦ. 02  

18 Компьютер ТС Основное По технической 

документации 

СГЦ. 02  

19 Мультимедийный 

проектор 
ТС Основное По технической 

документации 

СГЦ. 02  

20 Экран для проектора Оборудование Основное По технической 

документации 

СГЦ. 02  

21 МФУ ТС Основное По технической 

документации 

СГЦ. 02  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 



44 
 

44 
 

3.2.1. Основные печатные и электронные издания 

1.Колесникова Н.Н., Данилова Г.В., Девяткина Л.Н.Английский язык для менеджеров 

= English for Managers: учебное пособие для студентов учреждений среднего 

профессионального образования. – 12-е изд., стер. – Москва: Издательский центр 

«Академия», 2019. – 304 с. ISBN 978-54468-8079-9.Текст: непосредственный. 

2. Харченко М.Г., Манахова Е.Б. Английский язык. Учебное пособие по 

формированию практических навыков ведения деловой переписки: учебное пособие. – 

Москва: КНОРУС, 2022. – 142 с. – (Бакалавриат). ISBN 978-5-406-07919-5.Текст: 

непосредственный. 

3. Карпова, Т. А., English for Colleges = Английский язык для колледжей: учебник / Т. 

А. Карпова. — Москва: КноРус, 2024. — 311 с. — ISBN 978-5-406-12612-7 

4. 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. 

5. Маньковская, З. В. Английский язык : учебное пособие / З. В. Маньковская. — 

Москва: ИНФРА-М, 2024. — 200 с. — (Среднее профессиональное образование) 

 

6. Английский язык: учеб. пособие для студентов учреждений сред. проф. 

образования (Planet of English): учебное издание / Безкоровайная Г. Т., Соколова Н.И., 

Койранская Е. А., Лаврик Г.В. - Москва: Академия, 2024. - 272 c. — URL: https://academia-

moscow.ru/catalogue/5389/796937/ 

7. Буренко, Л. В.  Грамматика английского языка. Grammar in Levels Elementary – Pre-

Intermediate: учебное пособие для среднего профессионального образования / Л. В. Буренко, 

О. С. Тарасенко. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 227 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-9916-9261-8. — URL: https://urait.ru/bcode/471736 

8. Грищенко, Н. А. Иностранный язык. Английский. (Деловая сфера коммуникации)  : 

учебное пособие / Н. А. Грищенко, Е. О. Ершова, М. А. Старшева. —  Красноярск : 

Сибирский федеральный университет, 2019. — 172 c. — ISBN 978-5-7638-4206-7. — Текст: 

электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/100019 (дата обращения: 

06.05.2026). — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

11. Кузьменкова, Ю. Б. Английский язык. Основы разговорной практики. Книга для 

преподавателя / Ю. Б. Кузьменкова, А. П. Кузьменков. — 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург: 

Лань, 2023. — 132 с. — ISBN 978-5-507-47834-7. — URL: https://e.lanbook.com/book/339809 

12. Шматкова, Л. Англо-русский тематический словарь / Л. Шматкова. — 3-е изд., 

испр. — Санкт-Петербург: Лань, 2023. — 280 с. — ISBN 978-5-8114-9427-9.  — URL: 

https://e.lanbook.com/book/298541 

 

3.2.2 Дополнительные источники  

1.  Learn English. British Council - The United Kingdom's international organisation for cultural  

relations and educational opportunities. "/ Интернет-ресурс – British Council, 2024 — URL: 

https://learnenglish.britishcouncil.org/ 

2. Видео уроки по английскому языку / Проект Английский язык онлайн — Native English // 

Интернет-ресурс – ENGV.RU, 2024— URL:https://engv.ru/category/grammar/ 
 

 

 

 

 

 

 

https://academia-moscow.ru/authors/detail/45017/
https://academia-moscow.ru/authors/detail/45018/
https://academia-moscow.ru/authors/detail/45019/
https://academia-moscow.ru/authors/detail/45019/
https://academia-moscow.ru/catalogue/4840/443765/
https://academia-moscow.ru/catalogue/5389/796937/
https://academia-moscow.ru/catalogue/5389/796937/
https://urait.ru/bcode/471736
https://e.lanbook.com/book/339809
https://e.lanbook.com/book/298541
https://learnenglish.britishcouncil.org/
https://engv.ru/category/grammar/


45 
 

45 
 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

 

Результаты обучения Показатели освоенности 

компетенций 

Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 

Знать: 

 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 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 и межкультурном 

взаимодействии 

 владеет лексическим и 

грамматическим минимумом, 

относящимся к описанию 

предметов, средств и процессов 

профессиональной деятельности; 

владеет лексическим и 

грамматическим минимумом, 

необходимым для чтения и 

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 и 

межкультурном взаимодействии 

Письменный и устный 

опрос. Тестирование. 

Дискуссия.  

Участие в диалогах, 

ролевых играх. 

Практические задания 

по работе с 

информацией, 

документами, 

профессиональной 

литературой. 

Ответы на 

промежуточной 

аттестации 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 

Уметь: 

 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; 

 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 и 

межкультурном взаимодействии; 

понимает общий смысл четко  

произнесенных высказываний 

на общие и базовые 

Письменный и устный 

опрос. Тестирование. 

Дискуссия.  

Участие в диалогах, 

ролевых играх. 

Практические задания 

по работе с 

информацией, 

документами, 

профессиональной 

литературой. 

Ответы на 

промежуточной 

аттестации 
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понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний на 

общие и базовые 

профессиональные темы; 

понимать тексты на базовые 

профессиональные темы; 

составлять простые связные 

сообщения на общие или  

профессиональные темы; 

общаться (устно и письменно) 

на иностранном языке на 

профессиональные и повседневные 

темы; 

переводить иностранные тексты 

профессиональной направленности 

(со словарем); 

самостоятельно совершенствовать 

устную и письменную речь, 

пополнять словарный запас 

профессиональные темы; 

понимает тексты на базовые 

профессиональные темы; 

составляет простые связные 

сообщения на общие или 

интересующие профессиональные 

темы; 

общается (устно и письменно) 

на иностранном языке на 

профессиональные и 

повседневные темы; 

переводит иностранные тексты 

профессионально направленности 

(со словарем); 

совершенствует устную и 

письменную речь, пополняет 

словарный запас 
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Приложение 2.3 

к ОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

СГЦ. 03. БЕЗОПАСНОСТЬ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

 1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «СГЦ.03 Безопасность жизнедеятельности»: формирование 

профессиональных и общих компетенций по всем видам деятельности ФГОС по 

специальности 38.02.07 Банковское дело. 

Учебная дисциплина « СГЦ.03. Безопасность жизнедеятельности» включена в 

обязательную часть общепрофессионального цикла образовательной программы. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, 02, 04, 07.  

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины 

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами 

освоения образовательной программы.  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

Код 

ОК, ПК 

Умения Знания 

ОК 01. Выбирать 

способы решения 

задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным 

контекстам 

 

 

соблюдать нормы 

экологической безопасности на 

рабочем месте;  

использовать на рабочем месте 

средства индивидуальной защиты 

от поражающих факторов при ЧС 

актуальный профессиональный 

и социальный контекст 

поддержания безопасных условий 

жизнедеятельности, в том числе 

при возникновении ЧС;  

область применения 

получаемых профессиональных 

знаний при исполнении 

обязанностей военной службы 

ОК 02. Осуществлять 

поиск, анализ и 

интерпретацию 

информации, 

необходимой для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности 

выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для 

решения задач и/или проблем 

поддержания безопасных условий 

жизнедеятельности, в том числе 

при возникновении ЧС 

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 

ОК 04. Работать в 

коллективе и 

команде, эффективно 

взаимодействовать с 

коллегами, 

руководством, 

клиентами 

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, 

действовать в чрезвычайных 

ситуациях мирного и военного 

времени; 

соблюдать правила поведения и 

нормы экологической 

безопасности при ведении 

профессиональной деятельности; 

основы военной безопасности и 
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эффективно 

действовать в 

чрезвычайных 

ситуациях 

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 

 

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 

ПК 2.3. 

Осуществлять 

хранение 

архивных дел 

(документов) с 

постоянным 

сроком хранения и 

по личному 

составу в архиве 

организации. 

Овладевать знаниями  

предупреждения опасных и 

чрезвычайных ситуаций, во время 

пребывания в различных средах, 

правилами охраны труда, в том 

числе на рабочем месте. 

Владеть правилами безопасного 

поведения и безопасно 

действовать в различных 

ситуациях. Принимать 

предписанные  меры по 

предотвращению аварий, 

несчастных случаев, пожаров 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины 

Наименование составных частей дисциплины 
Объем в 

часах 

В т.ч. в форме 

практ. подготовки 

Учебные занятия 68 38 

Курсовая работа (проект) - - 

Самостоятельная работа - - 

Промежуточная аттестация в форме диф.зачета 2 - 

Всего 70 38 
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2.2. Содержание учебной дисциплины 

 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем, акад. ч / 

в том числе в 

форме 

практической 

подготовки, 

акад. ч 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3 4 

Раздел 1. Теоретические основы безопасности жизнедеятельности и поведение человека в 

чрезвычайных ситуациях 
8/4 

 

Тема 1.1. 

Теоретические 

основы 

безопасности 

жизнедеятельности 

Содержание учебного материала 2 ОК 01, 02, 04, 07 

ПК 2.3. Цели и задачи изучения дисциплины «Безопасность жизнедеятельности».  

Разновидности опасностей современного мира. Защита человека и окружающей среды 

от опасностей. Сущность понятия «безопасность жизнедеятельности». Возникновение 

и развитие научных представлений о человеко- и природо-защитной деятельности. 

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. Алгоритмы поддержания безопасных условий 

жизнедеятельности на рабочем месте
1
 

2 

Тема 1.2. 

Безопасное 

поведение человека 

в чрезвычайных 

ситуациях 

Содержание учебного материала  8/6 ОК 01, 02, 04, 07 

ПК2.3. 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 инструментов в обеспечении безопасного поведения в чрезвычайных 

ситуациях в процессе выполнения профессиональных функций 

2 

В том числе практических занятий 6 
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Использование на рабочем месте средств индивидуальной защиты от поражающих 

факторов при ЧС 
4 

Правила поведения и действия по сигналам гражданской обороны 2 

Самостоятельная работа обучающихся. 2 

Изучить самостоятельно: Действия населения по сигналам гражданской 

обороны. 

 
2 

Раздел 2. Основы военной службы и медицинской подготовки 
28/8 

ОК 01, 02, 04, 07 

ПК 2.3. 

 

Модуль «Основы военной службы» (для юношей)» 
 

ОК 01, 02, 04, 07 

ПК 2.3. 

Тема 2.1. 

Основы военной 

безопасности 

Российской 

Федерации 

Содержание учебного материала 2 ОК 01, 02, 04, 07 

ПК 2.3. Россия в современном мире, оборона страны как обязательное условие мирного 

социально-экономического развития Российской Федерации и обеспечение еѐ 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 

1 

Самостоятельная работа обучающихся 

Тема 2.2. 

Организационные 

и правовые основы 

военной службы в 

Российской 

Федерации 

Содержание учебного материала 4/2 ОК 01, 02, 04, 07 

ПК 2.3. 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 практических занятий 2 
Самоподготовка будущего призывника к осуществлению военной деятельности 2 

Самостоятельная работа обучающихся  
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Тема 2.3. Основы 

строевой и 

физической 

подготовки 

Содержание учебного материала 6/4 ОК 01, 02, 04, 07 

ПК 2.3. 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 занятий 4 
Строевая и физическая подготовка 4 

Самостоятельная работа обучающихся  

Тема 2.4. Основы 

огневой 

подготовки 

Содержание учебного материала 4/2 ОК 01, 02, 04, 07 

ПК 2.3. 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 занятий 2 

Отработка начальных навыков обращения с оружием 2 

Самостоятельная работа обучающихся  

Тема 2.5. Основы 

тактической 

подготовки 

Содержание учебного материала 2 ОК 01, 02, 04, 07 

ПК 2.3. Основы общевойскового боя. Основные понятия общевойскового боя (бой, удар, 

огонь, маневр). Виды маневра. Походный, предбоевой и боевой порядок действия 

подразделений. Оборона, ее задачи и принципы. Наступление, задачи и способы 
2 

Самостоятельная работа обучающихся  

Тема 2.6. Основы 

военной 

топографии 

Содержание учебного материала 2 ОК 01, 02, 04, 07 

ПК 2.3. Местность как элемент боевой обстановки. Тактические свойства местности, 

основные еѐ разновидности и влияние на боевые действия войск. Сезонные изменения 

тактических свойств местности. Типы укрытий на разных типах местности (горная, 

степь, лес и т.д.) 

2 

Самостоятельная работа обучающихся  
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Тема 2.7. Основы 

инженерной 

подготовки 

Содержание учебного материала 2 ОК 01, 02, 04, 07 

ПК 2.3. Порядок оборудования позиции отделения. Назначение, размеры и 

последовательность оборудования окопа для стрелка. Шанцевый инструмент, его 

назначение, применение и сбережение 
2 

Самостоятельная работа обучающихся  

Тема 2.8. Основы 

военно-

медицинской 

подготовки. 

Тактическая 

медицина 

Содержание учебного материала 4/2 ОК 01, 02, 04, 07 

ПК 2.3. 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. 

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. 

2 

В том числе практических занятий 2 
Общие принципы оказания первой медико-санитарной помощи. Методы доврачебной 

реанимации 
2 

Самостоятельная работа обучающихся  

Тема 2.9. 

Символы воинской 

чести. Боевые 

традиции 

Вооруженных Сил 

России 

Содержание учебного материала 2 ОК 01, 02, 04, 07 

ПК 2.3. 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. 

2 

Самостоятельная работа обучающихся  

 

Модуль «Основы медицинских знаний» (для девушек) 26/12  

Тема 2.1.  

Общие правила 

оказания первой 

помощи 

Содержание учебного материала 16/8 ОК 01, 02, 04, 07 

ПК 2.3. 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 занятий 8 
Общие принципы оказания первой медико-санитарной помощи. Методы доврачебной 

реанимации 
2 

Первая помощь при отсутствии сознания, при остановке дыхания и отсутствии 

кровообращения (остановке сердца) 
2 
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Первая помощь при наружных кровотечениях, при травмах различных областей тела 2 
Первая помощь при ожогах и воздействии высоких температур, при воздействии 

низких температур 
1 

Первая помощь при попадании инородных тел в верхние дыхательные пути, при 

отравлениях 
1 

Самостоятельная работа обучающихся  

Тема 2.2.  

Профилактика 

инфекционных 

заболеваний 

Содержание учебного материала 4/2 ОК 01, 02, 04, 07 

ПК 2.3. 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. Методы 

иммунопрофилактики. Общие принципы профилактики инфекционных заболеваний. 

4 

В том числе практических занятий 2 

Правила госпитализации инфекционных больных 2 

Самостоятельная работа обучающихся  

Тема 2.3.  

Обеспечение 

здорового образа 

жизни 

Содержание учебного материала 6/2 ОК 01, 02, 04, 07 

ПК 2.3. Здоровье и факторы его формирования. Здоровый образ жизни и его составляющие. 

Двигательная активность и здоровье. Понятие об иммунитете и его видах 
4 

В том числе практических занятий 2 

Показатели здоровья и факторы, их определяющие 1 

Оценка физического состояния 1 

Самостоятельная работа обучающихся 
Питание и здоровье. Вредные привычки. Факторы риска. 

6 

Промежуточная аттестация 2  

Всего: 70  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Реализация программы дисциплины требует наличия специального  учебного кабинета 

Основы безопасности и защиты Родины / Безопасность жизнедеятельности. 

Эффективность преподавания курса «Основы безопасности и защиты Родины» зависит от 

наличия соответствующего материально-технического оснащения. Это объясняется 

особенностями курса, в первую очередь, его многопрофильностью и практической 

направленностью. Материально-техническое обеспечение кабинета ОБЗР включает: 

нормативные документы (в актуальной редакции); плакаты/стенды; технические средства 

обучения; специальные технические средства (модели). Кроме того, необходимо наличие 

площадок для практических занятий. Учебно-методическое обеспечение реализации программы 

должно соответствовать действующему законодательству. 

 

3.1.1. Нормативные документы в актуальной редакции: 

- Конституция Российской Федерации 

- Федеральный закон «О воинской обязанности и военной службе» 

- Федеральный закон «О гражданской обороне» 

- Федеральный закон «О защите населения и территорий от чрезвычайных    ситуаций 

природного и техногенного характера» 

- Федеральный закон «О пожарной безопасности» 

- Федеральный закон «О радиационной безопасности населения» 

- Федеральный закон «О безопасности дорожного движения» 

- Федеральный закон «О противодействии терроризму» 

 

3.1.2. Плакаты/стенды: 

- Стенд с изображением Государственной символики Российской Федерации; 

- Комплект демонстрационных учебных таблиц по предметной области (например, действия 

населения при авариях и катастрофах; гражданская оборона и защита от чрезвычайных 

ситуаций; правила оказания первой помощи; правила поведения в ЧС природного и 

техногенного характера; противодействие терроризму и экстремизму; умей действовать 

при пожаре; действия населения при стихийных бедствиях; иные, связанные с различными 

тематиками дисциплин ОБЗР/БЖ) 

 

3.1.3. Технические средства обучения:  

- Персональный компьютер (лицензионное программное обеспечение, образовательный 

контент и система защиты от вредоносной информации, программное обеспечение для 

цифровой лаборатории); 

- Интерактивный программно-аппаратный комплекс мобильный или стационарный 

(программное обеспечение, проектор, крепление в комплекте); 

- Выход в локальную сеть 

 

3.1.4. Специальные технические средства. Модели 

- Система хранения тренажеров; 

- Сейф оружейный; 

- Цифровая лаборатория по основам безопасности жизнедеятельности; 

- Мини-экспресс-лаборатории радиационно-химической разведки; 

- Дозиметр; 

- Газоанализатор кислорода и токсичных газов с цифровой индикацией показателей; 

- Защитный костюм; 

- Измеритель электропроводности, кислотности и температуры; 

- Компас-азимут; 
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- Противогаз взрослый, фильтрующе-поглощающий; 

- Самоспасатель фильтрующий и изолирующий (СПИ-20, СПФ и т.д.) 

- Респиратор; 

- Макет гранат Ф-1 и РДГ-5; 

- Комплект массо-габаритных моделей оружия; 

- Магазин к автомату Калашникова с учебными патронами; 

- Стрелковый тренажер; 

- Макет простейшего укрытия в разрезе; 

- Макет БПЛА; 

- Тренажер для оказания первой помощи на месте происшествия; 

- Имитаторы ранений и поражений для тренажера-менекена; 

- Тренажер для освоения навыков сердечно-легочной реанимации взрослого и ребенка; 

- Образцы первичных средств пожаротушения, огнетушителей; 

- Лабораторно-технологическое оборудование для оказания первой помощи (дыхательная 

трубка (воздуховод), гипотермический пакет, индивидуальный перевязочный пакет, 

индивидуальный противохимический пакет, бинт марлевый медицинский нестерильный, 

вата медицинская компрессная, косынка медицинская (перевязочная), повязка 

медицинская большая стерильная, повязка медицинская малая стерильная, булавка 

безопасная, жгут кровоостанавливающий эластичный, комплект шин складных средний, 

шины проволочные (лестничные) для ног и рук, носилки санитарные, лямка медицинская 

носилочная, пипетка, термометр электронный для измерения температуры тела, иное); 

 

3.1.5. Площадки для практических занятий: 

- Военизированная полоса препятствий в соответствии с требованиями начальной военной 

подготовки или элементы полосы препятствий; 

- Площадка для занятий строевой подготовкой при проведении учебных сборов и в рамках 

практических занятий; 

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение программы: 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен 

иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, допущенные к 

использованию при реализации образовательных программы СПО на базе основного общего 

образования. 

 

3.2.1.Основные печатные издания 

 

1. Косолапова, Н. В., Безопасность жизнедеятельности. Практикум : 

учебное пособие / Н. В. Косолапова, Н. А. Прокопенко. — Москва : КноРус, 

2024.—155 с. — ISBN 978-5-406-12823-7.— URL: 23https://book.ru/book/952905. 

 — Текст : электронный. 

2. Косолапова, Н. В., Безопасность жизнедеятельности : учебник / Н. В. 

Косолапова, Н. А. Прокопенко. — Москва : КноРус, 2024. — 222 с. — ISBN 

978-5-406-12361-4. — URL: https://book.ru/book/951082. — Текст : электрон- 

ный. 

3. Обеспечение жизнедеятельности в условиях чрезвычайных ситуаций 

: учебное пособие / И. В. Свитнев, Н. В. Зрянина, Д. Г. Колесов [и др.] ; под 

ред. И. В. Свитнева, Н. В. Зряниной, Д. Г. Колесова, Е. А. Харитоновой. — 

Москва : КноРус, 2024. — 189 с. — ISBN 978-5-406-12688-2. — URL: 

https://book.ru/book/952054. — Текст : электронный. 

4. Самыгин, С. И., Психология экстремальных ситуаций : учебник / С. 

И. Самыгин, Л. Д. Столяренко, В. И. Бондин. — Москва : КноРус, 2023. — 



60 
 

 
 

490 с. — ISBN 978-5-406-11721-7. — URL: https://book.ru/book/949450. — 

Текст : электронный. 

5. Хренников, Б.О. Основы безопасности жизнедеятельности. 10 класс. 

Электронная форма учебника : учебник / Н.В. Гололобов, Л.И. Льняная, М.В. 

Маслов; Б.О. Хренников .— Москва : АО "Издательство "Просвещение", 

2023 .— 

1 с. — ISBN 978-5-09-103468-4 .— URL: 

https://lib.rucont.ru/efd/822266 

6. Хренников, Б.О. Основы безопасности жизнедеятельности. 11 класс. 

Электронная форма учебника : учебник / Н.В. Гололобов, Л.И. Льняная, М.В. 

Маслов; Б.О. Хренников .— Москва : АО "Издательство "Просвещение", 

2023 .—1 с. — ISBN 978-5-09-103469-1 .— URL:https://lib.rucont.ru/efd/822267 

Интернет-ресурсы: 
1. Безопасность жизнедеятельности : [сайт]. – URL: http://www.school 

obz.org. – Текст: электронный. 

2. Энциклопедия безопасности : [сайт]. – URL: http://www.opasno.net. 

— Текст : электронный. 

 

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, 

2021. – 414 с. 

2.Ким С.В., Горский В. А. Основы безопасности жизнедеятельности. 10-11 классы: базовый 

уровень. – М.: Издательский центр ВЕНТАНА-ГРАФ, 2022. – 400 с. 

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 M.B., Мишин Б.И. Основы безопасности жизнедеятельности 

(базовый уровень). 10 класс / Под ред. Воробьѐва Ю.Л. – М.: АСТ. 2019. – 268 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, 

2021. – 416 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. 

 

3.2.3. Основные электронные издания  

1.Безопасность жизнедеятельности : практикум для СПО / составители С. М. Гребенкин, В. А. 

Майнингер. — Москва : Ай Пи Ар Медиа, 2023. — 87 c. — 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://academia-

moscow.ru/catalogue/5540/692259. 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Результаты обучения Критерии оценки  

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 

Знать: 

актуальный 

 

 

Письменный и 

устный опрос. 

https://www.iprbookshop.ru/131103.html
https://academia-moscow.ru/catalogue/5540/692259
https://academia-moscow.ru/catalogue/5540/692259
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профессиональный и 

социальный контекст 

поддержания безопасных 

условий жизнедеятельности, в 

том числе при возникновении 

чрезвычайных ситуаций 

мирного и военного времени;  

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; 

психологические  аспекты 

деятельности трудового 

коллектива и личности для 

минимизации опасностей и 

эффективного управления 

рисками ЧС на рабочем месте; 

нормы экологической 

безопасности при ведении 

профессиональной 

деятельности 

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 

коллектива и личности для 

минимизации опасностей и 

эффективного управления 

рисками ЧС  на рабочем месте. 

знает нормы экологической 

безопасности при ведении 

профессиональной деятельности; 

 

Тестирование. 

Оценка результатов 

выполнения 

практических работ 

Промежуточная 

аттестация 

 

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 

времени; 

соблюдать нормы 

экологической безопасности на 

рабочем месте;  

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 

Экспертное 

наблюдение за 

ходом выполнения 

практических работ. 

Оценка результатов 

выполнения 

практических работ 
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использовать на рабочем 

месте средства 

индивидуальной защиты от 

поражающих факторов при ЧС; 

соблюдать правила 

поведения и порядок действий 

населения по сигналам 

гражданской обороны 

 

гражданской обороны 

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 подготовки; 

область 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) 

Уметь: 

владеть общей 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 

Письменный и 

устный опрос. 

Оценка результатов 

выполнения 

практических работ 
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демонстрирует знания основ 

здорового образа жизни 

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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Приложение 2.4 

к ОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ СГЦ.04 
ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 
Цель дисциплины «СГЦ.04 Физическая культура»: формирование профессиональных и общих 

компетенций по всем видам деятельности ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение (укрупнѐнная группа 46.00.00 Гуманитарные науки) 

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины 

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами освоения 

образовательной программы, представленными в матрице компетенций выпускника (п. 4.3 ОП-П). 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания 

Код ПК, ОК,  Умения Знания 

ОК 06, 

ОК 08, ПК 

1.2, ПК 1.4. 

- использовать физкультурно-

оздоровительную деятельность для 

укрепления здоровья; 

- достижения жизненных и 

профессиональных ценностей.  

 

 

- о роли физической культуре в общекультурном, 

профессиональном и социальном развитии 

человека; 

- основы здорового образа жизни.  

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии общих компетенций: ОК 06. 

использовать физкультурно-оздоровительную деятельность для укрепления здоровья, ОК 08 

достижения жизненных и профессиональных ценностей.  

Профессиональные компетенции ПК 1.2, ПК 1.4. 

В соответствии с ФГОС по 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются личностные результаты: 

 

 
1.  

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины 

Наименование составных частей дисциплины 
Объем в 

часах 

В т.ч. в форме практ. 

подготовки 

Учебные занятия 122 102 

Курсовая работа (проект) - - 

Самостоятельная работа 20 - 

Промежуточная аттестация в форме диф.зачета - - 

Всего 122 102 
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2.2. Содержание дисциплины 

Наименование разделов и тем Содержание учебного материала и формы организации 

деятельности обучающихся 

Объем 

часов 

Коды общих компетенций 

(указанных в разделе 1.2) и 

личностных метапредметных, 

предметных результатов, 

формированию которых 

способствует элемент программы 

1 2 3 4 

1 курс 

Раздел 1  

Тема: Введение 

Содержание учебного материала 6 ОК 06, ОК 08, ПК 1.2, ПК 1.4.  

 

 
Теоретическое занятие 6 

Физическая культура в общекультурной и профессиональной 

подготовке студентов СПО. 

Требования к технике безопасности на занятиях физическими 

упражнениями разной направленности (в условиях спортивного 

зала и спортивных площадок). ФК в общекультурной и 

профессиональной подготовке студентов 

6 

Раздел 2. 

Тема: Легкая атлетика 

Содержание учебного материала 12 ОК 06, ОК 08, ПК 1.2, ПК 1.4.  

 В том числе, практические занятия 12 

Спринтерский бег 6 

Прыжки в длину  6 

Самостоятельная работа обучающихся: 3 

Техника и тактика бега на короткие дистанции. Техника и 

тактика  бега на средние дистанции. Техника и тактика прыжка в 

длину с разбега с места 

3 

Раздел 3 

Тема: Гимнастика 

Содержание учебного материала 12 ОК 06, ОК 08, ПК 1.2, ПК 1.4.  

 В том числе, практические занятия 12 

Гимнастика с элементами акробатики. Длинный кувырок вперед, 

стойка на лопатках Строевые упражнения, кувырок вперед, назад. 

Стойка на руках и голове, мост, Строевые упражнения, кувырок 

вперед, назад 

12 

Самостоятельная работа обучающихся 3 

Самоконтроль, его основные методы, показатели и критерии оценки 3 

ЗАЧЕТ Сдача нормативов 2 
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Раздел 4 

Тема: 

Настольный теннис 

Содержание учебного материала 12 ОК 06, ОК 08, ПК 1.2, ПК 1.4.  

 В том числе, практические занятия 12 

ТБ на занятия по н/теннису История н/ тенниса .Хватка ракетки, 

техника передвижения и стойка игрока. Набивание мяча на ракетке 

одной и обеими сторонами.  

2 

Подача мяча с откидной  справа и слева. Повышение точности 

ударов и контрударов слева и справа, изменяя направление и длину 

полета 'мяча. Соединение ударов откидкой слева и накатом справа. 

Совершенствование и усложнение серии подач в сочетании с 

атакующими и защитными ударами. Тренировка удара  подрезкой 

слева и справа.  

14  

Совевнование внутри группы способом выбывания и розыгрышем 

всех мест. 

6 

Самостоятельная  работа обучающихся 3 

Самостоятельное проведение спортивных игр и эстафет 3 

Раздел 5 

Тема: Спортивные игры 

Содержание учебного материала 12 ОК 06, ОК 08, ПК 1.2, ПК 1.4.  

 История развития игры в Баскетбол. Правила игры. Тактико-

технические действия. Основы методики самостоятельных занятий 

физическими упражнениями 

2 

В том числе, практические занятия 10 

Баскетбол 5 

Волейбол 5 

Самостоятельная  работа обучающихся 3 

Тактико – технические действия. Правила игры в волейбол. Правила 

игры в баскетбол. Техника безопасности игры.  

3 

Раздел 6. 

Тема: Атлетическая гимнастика 

Содержание учебного материала 12 ОК 06, ОК 08, ПК 1.2, ПК 1.4.  

 Самоконтроль, его основные методы, показатели и критерии оценки 

.Основы кругового  метода  тренировки  для  развития  силы  

основных  мышечных  групп. 

2 

В том числе, практические занятия 10 

Работа на тренажерах. Круговой метод тренировки 10 
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Раздел 7 

Тема: Спортивные игры 

Содержание учебного материала 12 ОК 06, ОК 08, ПК 1.2, ПК 1.4.  

 
Физическая культура в профессиональной деятельности 

специалиста Основы здорового образа жизни. Физическая культура 

в обеспечении здоровья 

2 

В том числе, практические занятия 10 

Баскетбол 4 

Волейбол 3 

Футбол 3 

Самостоятельная  работа обучающихся 3 

Тактико – технические действия. Правила игры в футбол. Техника 

безопасности игры. 

3 

Раздел 8 

Тема: Гимнастика 

Содержание учебного материала 12 ОК 06, ОК 08, ПК 1.2, ПК 1.4.  

 В том числе, практические занятия 10 

Гимнастика с элементами акробатики 10 

Самостоятельная  работа обучающихся 3 

Комплексы упражнений производственной гимнастики, 

Упражнения для профилактики профессиональных заболеваний 

3 

ЗАЧЕТ Сдача нормативов 2 ОК 06, ОК 08, ПК 1.2, ПК 1.4.  

 Раздел 9 

Тема: Атлетическая гимнастика 

Содержание учебного материала 15 

В том числе, практические занятия 15 

Работа на тренажерах. Круговой метод тренировки. 15 

Раздел 10 

Тема: Легкая атлетика 

Содержание учебного материала 15 ОК 06, ОК 08, ПК 1.2, ПК 1.4.  

 В том числе, практические занятия 15 

Спринтерский бег 5 

Кроссовая подготовка 5 

Метание гранат 5 

ЗАЧЕТ Сдача нормативов 2 

Всего: 122  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующее 

специальное помещение: Спортивный зал, спортивная площадка. Помещение кабинета должно 

соответствовать требованиям Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН 2.4.2 № 

178–02): оснащено типовым оборудованием, в том числе специализированной учебной мебелью и 

средствами обучения, необходимыми для выполнения требований к уровню подготовки обучающихся.   

Учебная дисциплина реализуется в учебном кабинете «№ 201». 

№ Наименование Тип 

Основное/ 

специализирова

нное 

Краткая 

(рамочная) 

техническая 

характеристика 

Код 

дисциплин

ы 

1 стенка гимнастическая;  Инвентарь Основное По технической 

документации 

СГЦ.04  

2 - перекладина навесная 

универсальная для стенки 

гимнастической; 

Инвентарь Основное По технической 

документации 

СГЦ.04  

3 - гимнастические скамейки; Мебель Основное По технической 

документации 

СГЦ.04  

4 - гимнастические снаряды 

(перекладина, брусья, бревно,); 
Инвентарь Основное По технической 

документации 

СГЦ.04  

5 - тренажеры для занятий 

атлетической гимнастикой 

(маты гимнастические); 

Инвентарь Основное По технической 

документации 

СГЦ.04  

6 -  канат для перетягивания; Инвентарь Основное По технической 

документации 

СГЦ.04  

7 - скакалки, палки 

гимнастические; 
Инвентарь Основное По технической 

документации 

СГЦ.04  

8 - гантели (разные), гири 16, 24, 

кг; 
Инвентарь Основное По технической 

документации 

СГЦ.04  

9 - секундомер; Инвентарь Основное По технической 

документации 

СГЦ.04  

10 - весы напольные; Инвентарь Основное По технической 

документации 

СГЦ.04  

11 - ростомер; Инвентарь Основное По технической 

документации 

СГЦ.04  

12 - кольца баскетбольные, щиты 

баскетбольные, стойки 

баскетбольные, сетки 

баскетбольные, мячи 

баскетбольные; 

Инвентарь Основное По технической 

документации 

СГЦ.04  

13 - стойки волейбольные, сетка 

волейбольная, волейбольные 

мячи; 

Инвентарь Основное По технической 

документации 

СГЦ.04  

14 - ворота для мини-футбола, 

сетки для ворот мини-

футбольных,  

Инвентарь Основное По технической 

документации 

СГЦ.04  

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь 

печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендованные ФУМО, 

для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда 

образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных 
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изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список, может быть дополнен 

новыми изданиями 
 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

1. Буров, А. Э. Диагностика и оценка профессионально важных качеств в практике профессионально-

прикладной физической культуры: практикум / А. Э. Буров, О. А. Ерохина. — Саратов : Вузовское 

образование, 2022. — 160 c. — ISBN 978-5-4487-0816-9. — Текст: электронный // ЭБС 

PROFобразование: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/116614 — Режим доступа: для 

авторизованных пользователей. 

2. Боярская, Л. А. Методика и организация физкультурно-оздоровительной работы: учебное пособие 

для СПО / Л. А. Боярская; под редакцией В. Н. Люберцева. — 2-е изд. — Саратов: Профобразование, 

2021. — 113 c. — ISBN 978-5-4488-1118-0. — Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой 

образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/104906 — 

Режим доступа: для авторизованных пользователей. 

3. Быченков, С. В. Физическая культура : учебное пособие для СПО / С. В. Быченков, О. В. Везеницын. 

— 2-е изд. — Саратов : Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2018. — 122 c. — ISBN 978-5-4486-0374-

7, 978-5-4488-0195-2. — Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды 

СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/77006 — Режим доступа: для 

авторизованных пользователей. 

4. Волейбол: теория и практика: учебник для высших учебных заведений физической культуры и спорта 

/ С. С. Даценко, К. А. Дашаев, Т. А. Злищева [и др.] ; под редакцией В. В. Рыцарев. — Москва: 

Издательство «Спорт», 2016. — 456 c. — ISBN 978-5-9906734-7-2. — Текст: электронный // 

Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/43905 — 

Режим доступа: для авторизованных пользователей. 

 

 

https://profspo.ru/books/116614
https://profspo.ru/books/104906
https://profspo.ru/books/77006
https://profspo.ru/books/43905
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и 

лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований. 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 
ОК 6 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей 

Формирование гражданского патриотического 

сознания, чувства верности своему Отечеству, 

готовности к выполнению гражданского долга и 

конституционных обязанностей по защите интересов 

Родины; приобщение к общественно-полезной 

деятельности на принципах волонтѐрства и 

благотворительности; позитивного отношения к 

военной и государственной службе; воспитание в духе 

нетерпимости к коррупционным проявлениям 

Участие в объединениях патриотической 

направленности, военно-патриотических и военно-

исторических клубах, в проведении военно-

спортивных игр и организации поисковой работы; 

активное участие в программах антикоррупционной 

направленности. 

ОК 8 Использовать средства физической культуры для сохранения 

и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности 

и поддержания необходимого уровня физической подготовленности 

Развитие спортивного воспитания, успешное 

выполнение нормативов Всероссийского 

физкультурно-спортивного комплекса "Готов к труду и 

обороне" (ГТО); укрепление здоровья и профилактика 

общих и профессиональных заболеваний, пропаганда 

здорового образа жизни. 

Участие в спортивно-массовых мероприятиях, 

проводимых образовательными организациями, 

городскими и муниципальными органами, 

общественными некоммерческими организациями, 

занятия в спортивных объединениях и секциях, 

выезд в спортивные лагеря, ведение здорового 

образа жизни. 
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Приложение 1 

 

Оценка уровня физических способностей студентов 

 

№ 

п/п 

Физические 

способности 

Контрольное упражнение 

(тест) 

Возраст, 

 лет 

Оценка 

Юноши Девушки 

5 4 3 5 4 3 

1 

Скоростные Бег 30 м, с 16 

 

17 

4,4 

и выше 

4,3 

5,1–4,8 

5,0–4,7 

5,2 

и ниже 

5,2 

4,8 и 

выше 

4,8 

5,9–5,3 

 

5,9–5,3 

6,1 

и ниже 

6,1 

2 

Координацио

нные 

Челночный бег 

3´10 м, с 

16 

 

17 

7,3 и 

выше 

7,2 

8,0–7,7 

7,9–7,5 

8,2 

и ниже 

8,1 

8,4 

и выше 

8,4 

9,3–8,7 

 

9,3–8,7 

9,7 

и ниже 

9,6 

3 Скоростно-

силовые 

Прыжки в длину с места, 

см 

16 

 

17 

230 

и выше 

240 

195–210 

205–220 

180 

и ниже 

190 

210 

и выше 

210 

170–190 

 

170–190 

160 

и ниже 

160 

4 Выносливост

ь 

6-минутный бег, м 16 

 

17 

1500 

и выше 

1500 

1300–1400 

1300–1400 

1100 

и ниже 

1100 

1300 

и выше 

 

1300 

1050–1200 

 

1050–1200 

900 

и ниже 

 

900 

5 Гибкость Наклон вперед из 

положения стоя, см 

16 

 

17 

15 

и выше 

15 

9–12 

9–12 

5 

и ниже 

5 

20 

И выше 

20 

12–14 

 

12–14 

7 

и ниже 

7 

6 Силовые Подтягивание: на высокой 

перекладине из виса, кол-

во раз (юноши), на низкой 

перекладине из виса лежа, 

количество раз (девушки) 

16 

 

17 

11 

и выше 

12 

8–9 

9–10 

4 

и ниже 

4 

18 

и выше 

18 

13–15 

 

13–15 

6 

и ниже 

6 
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Приложение 2 

ОЦЕНКА УРОВНЯ ФИЗИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВЛЕННОСТИ  

ЮНОШЕЙ ДЕВУШЕК ОСНОВНОГО И ПОДГОТОВИТЕЛЬНОГО 

УЧЕБНОГО ОТДЕЛЕНИЯ 

 

 
Тесты Оценка в баллах 

5 4 3 

1. Бег 3000 м (мин, с)  12,30 14,00 б/вр 

2.Приседание на одной ноге с опорой о стену (количество раз 

на каждой ноге) 

10 8 5 

3. Прыжок в длину с места (см) 230 210 190 

4. Бросок набивного мяча 2 кг из-за головы (м)  9,5 7,5 6,5 

5. Силовой тест — подтягивание на высокой перекладине 

(количество раз)  

13 11 8 

6. Сгибание и разгибание рук в упоре на брусьях (количество 

раз)  

12 9 7 

7. Координационный тест — челночный бег 3´10 м (с)  7,3 8,0 8,3 

8. Поднимание ног в висе до касания перекладины 

(количество раз) 

7 5 3 

9. Гимнастический комплекс упражнений: 

– утренней гимнастики; 

– производственной гимнастики; 

 (из 10 баллов) 

до 9 до 8 до 7,5 

 

 

 

 
Приложение 3 

ОЦЕНКА УРОВНЯ ФИЗИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВЛЕННОСТИ  

ДЕВУШЕК ОСНОВНОГО И ПОДГОТОВИТЕЛЬНОГО УЧЕБНОГО 

ОТДЕЛЕНИЯ 

 
Тесты Оценка в баллах 

5 4 3 

1. Бег 2000 м (мин, с)  11,00 13,00 б/вр 

2. Прыжки в длину с места (см) 190 175 160 

3. Приседание на одной ноге, опора о стену (количество раз 

на каждой ноге) 

8 6 4 

4. Силовой тест — подтягивание на низкой перекладине 

(количество раз)  

20 10 5 

5. Координационный тест — челночный бег 3´10 м (с) 8,4 9,3 9,7 

6. Бросок набивного мяча 1 кг из-за головы (м)  10,5 6,5 5,0 

7. Гимнастический комплекс упражнений: 

– утренней гимнастики; 

– производственной гимнастики; 

 (из 10 баллов) 

до 9 до 8 до 7,5 
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Приложение 2.5 

к ОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рабочая программа дисциплины 

«СГЦ.05 Основы бережливого производства» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2026 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ   

СГЦ.05 ОСНОВЫ БЕРЕЖЛИВОГО ПРОИЗВОДСТВА 

 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «ОГЦ. 05  Основы бережливого производства»: Формирование 

компетенций в области бережливого производства в документоведении. 

Дисциплина «ОГЦ. 05  Основы бережливого производства» 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 (п. 4.3 ОП-П). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен:  

 

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 

еѐ 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 

 

ОК 04 

 

организовывать работу 

коллектива  

и команды 

взаимодействовать с 

коллегами, руководством, 

клиентами в ходе 

профессиональной 

психологические основы 

деятельности коллектива, 

психологические особенности 

личности 

основы проектной 

деятельности 
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деятельности 

ОК 07 

 

соблюдать нормы 

экологической 

безопасности;  
определять направления 
ресурсосбережения в 
рамках профессиональной 
деятельности по 
специальности, 
осуществлять работу с 
соблюдением принципов 
бережливого производства 

организовывать 

профессиональную 

деятельность с учетом 

знаний об изменении 

климатических условий 

региона 

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 

 

ПК 1.3 организовывать работу 

коллектива  

и команды 

взаимодействовать с 

коллегами, руководством, 

клиентами в ходе 

профессиональной 

деятельности 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

информационной безопасности; 

структура и специфика основной 

деятельности организации; 

основы управления временем;  

правила проведения деловых 

переговоров; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 

Планирования рабочего 

времени руководителя и 

рабочего дня секретаря 

ПК 1.5 организовывать рабочее 

место в соответствии  

с требованиями эргономики и 

культуры труда; 

обеспечивать рабочее место и 

функциональное рабочее 

пространство необходимыми 

средствами организационной 

техники, мебелью и 

канцелярскими 

принадлежностями; 

поддерживать средства 

организационной техники  

в рабочем состоянии 

требования охраны труда, 

производственной санитарии, 

противопожарной защиты;  

основы правильной организации 

труда и методы повышения его 

эффективности; 

виды организационной 

техники и порядок работы  

с ней 

Организации и поддержания 

функционального рабочего 

пространства 
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 2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины 

Наименование составных частей дисциплины 
Объем в 

часах 

В т.ч. в форме 

практ. подготовки 

Учебные занятия 36 14 

Курсовая работа (проект) - - 

Самостоятельная работа - - 

Промежуточная аттестация в форме диф.зачета - - 

Всего 36 14 
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2.2. Содержание учебной дисциплины  

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем, ак. ч /  

в том числе  

в форме 

практической 

подготовки, 

ак. ч 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

Введение  

в бережливое 

производство 

Традиционное и бережливое производство Понятия «производство», «разделение 

труда», «традиционное и бережливое производство». Философия «Бережливого 

производства». История бережливого производства. Производственная система 

Тойоты (TPS). Система ДАО Тойота: 14 принципов менеджмента компании. Идеи 

разделения труда (Ф. Тейлор) и конвейерной сборки (Г. Форд). Понятийный 

аппарат и базовая терминология бережливого производства 

6/2 

ОК 01 

ОК 04  

ОК 07 

ПК 1.3 

ПК 1.5 

 
Практическое занятие 1. Производственная система Toyota: изучение принципов и 

инструментов ТРS (ToyotaProductionSystem) 
2 

Раздел 1. Философия бережливого производства 6/2  

Тема 1.1. 

Принципы  

бережливого 

производства 

Принципы бережливого производства. Взаимоотношение Заказчик - Поставщик 

(полное осознание того, что нужно заказчику, мгновенная реакция на изменение 

требований заказчика). Люди - самый ценный актив компании. Картирование 

потока создания ценности. VSM (ValueStreamMapping); построение 

производственного потока на рабочем участке. Основные характеристики 

бережливого производственного потока. Принципы бережливого производства. 

Картироввние потока создания ценностей. Вытягивающее (pull), выталкивающее 

(push) производство 

2 

ОК 01 

ОК 04  

ОК 07 

ПК 1.3 

ПК 1.5 

 

Тема 1.2. Виды и 

классификация 

потерь 

Виды потерь, их источники и способы их устранения. Потери: перепроизводство, 

лишние движения, ненужная транспортировка, излишние запасы, избыточная 

обработка, ожидание, переделка/ брак. Система 3М: Муда, Мури, Мура. Управление 

рабочим пространством 

4 

ОК 01 

ОК 04  

ОК 07 

ПК 1.3 

ПК 1.5 Практическое занятие 2. Устранение и предотвращение потерь 2 
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Раздел 2. Инструменты бережливого производства 18/10  

Тема 2.1. Система 

5S 

5S — система рационализации рабочего места.Понятие "Система 5S". Сортируй – 

Соблюдай порядок – Содержи в чистоте –Стандартизируй – Совершенствуй. 

Практические способы их реализации: метод ярлыков, метод теней. Система 5S как 

основа для кайзен и способ повышения эффективности. Отсутствие порядка как 

источник потерь. 

6 

ОК 01 

ОК 04  

ОК 07 

ПК 1.3 

ПК 1.5 

 Практическое занятие 3. Организация рабочего места по системе 5S 2 

Практическое занятие 4. Система «Точно-вовремя -JIT» (Just-in-time); Важность 

системы «Точно вовремя» 
2 

Тема 2.2. Время 

такта. Питч  

Основные характеристики бережливого производственного потока и его параметры: 

время такта (время цикла, время выполнения заказа). Стандарты качества и 

стандарты процесса. Стандартизированная работа. Время такта. Стабильность и 

нестабильность цикла. Значимая работа. Циклическая работа оператора. 

Стандартный незавершенный задел. Время цикла. Хронометраж. Бланки 

стандартизированной работы 

4 

ОК 01 

ОК 04  

ОК 07 

ПК 1.3 

ПК 1.5 

 
Практическое занятие 5. Стандартизация действий работника 2 

Тема 2.3. 

Буферные и 

страховые 

ресурсы 

Понятие буферных и страховых ресурсов. Виды буферных и страховых ресурсов и 

их использование. Преимущества применения данного вида ресурсов 

2 

ОК 01 

ОК 04  

ОК 07 

ПК 1.3 

ПК 1.5 

Тема 2.4. 

Контрольные 

показатели. 

Планерки  

Контрольные показатели и их уровни. 8шагов по работе с контрольными 

показателями. Определение контрольных показателей. Значение планерок в работе 

офиса. Рекомендации по проведению планерок 2 

ОК 01 

ОК 04  

ОК 07 

ПК 1.3 

ПК 1.5 

Тема 2.5. 

Кайдзен-

Кайдзен – подход к постоянным улучшениям. Понятие постоянных улучшений, 

отличие Кайдзен и Кайрио. Вовлечение персонала в постоянные улучшения. 4 
ОК 01 

ОК 04  
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мероприятия Организация системы подачи и реализации предложений по улучшению. 

Материальное и нематериальное поощрение.  

ОК 07 

ПК 1.3 

ПК 1.5 
Практическое занятие 6-7. Разработка этапов кайдзен-мероприятий 4 

Раздел 3. Реализация принципов бережливого офиса 8  

Тема 3.1. 

Практика 

визуального 

управления 

Принципы визуализации рабочего места. Отличия традиционного офиса от 

бережливого офиса. Правила именования папок с документами. Аудит рабочего 

места. Канбан для заказа канцелярских принадлежностей. Создание визуального 

офиса 
4 

ОК 01 

ОК 04  

ОК 07 

ПК 1.3 

ПК 1.5 

Тема 3.2. 

Создание 

системы 

документооборота  

Канбан-система документооборота, выравнивание рабочей нагрузки, 

стандартизированная работа, визуальный питч. Инструменты при создании 

бережливой системы документооборота 4 

ОК 01 

ОК 04  

ОК 07 

ПК 1.3 

ПК 1.5 

Промежуточная аттестация   

Всего: 36  
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УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Кабинет «Экономика отрасли и менеджмент. Учебная бухгалтерия», оснащенный в 

соответствии с нижеприведѐнной таблицей.  

№ Наименование Тип 

Основное/ 

специализирова

нное 

Краткая 

(рамочная) 

техническая 

характеристика 

Код 

профессиона

льного 

модуля, 

дисциплины 

1 Стол ученический Мебель Основное Стандартный  СГЦ.05 

2 Стул ученический Мебель Основное Стандартный СГЦ.05 

3 Доска классная 

магнитная 
Мебель Основное Стандартная СГЦ.05 

4 Стол преподавателя с 

ящиками для хранения 

или тумбой 

Мебель Основное Стандартный СГЦ.05 

5 Кресло преподавателя Мебель Основное Стандартное СГЦ.05 

6 Компьютер ТС Основное По технической 

документации 

СГЦ.05 

7 Мультимедийный 

проектор 
ТС Основное По технической 

документации 

СГЦ.05 

8 Экран для проектора Оборудование Основное По технической 

документации 

СГЦ.05 

9 МФУ ТС Основное По технической 

документации 

СГЦ.05 

10 Электронные 

наглядные пособия 
УМК Основное Электронные 

пособия 

СГЦ.05 

11 Учебная, справочная 

литература 
УМК Основное Стандартная СГЦ.05 

12 Электронные учебные 

пособия, ЭБС 
УМК Основное Электронные 

пособия 

СГЦ.05 

13 Комплекты учебных 

видеофильмов 
УМК Основное По технической 

документации 

СГЦ.05 

14 Карты, таблицы, 

плакаты 
УМК Основное Электронные и 

печатные 

плакаты 

СГЦ.05 

15 Интерактивные 

пособия и программно 

– методические 

комплексы 

УМК Основное По технической 

документации 

СГЦ.05 

16 Комплект плакатов 

«Бухгалтерский учет» 
УМК Основное По технической 

документации 

СГЦ.05 

17 Раздаточный материал 

(образцы материалов) 
УМК Основное По технической 

документации 

СГЦ.05 

 

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

1. Клюев, А. В. Бережливое производство : учебное пособие для СПО / А. В. Клюев ; под 

редакцией И. В. Ершовой. — 3-е изд. — Саратов, Екатеринбург : Профобразование, 



 

 
84 

 

 

Уральский федеральный университет, 2024. — 87 c. — ISBN 978-5-4488-0447-2, 978-5-

7996-2900-7. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной 

среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/139518 (дата 

обращения: 04.05.2026) 

2. Шмелѐва А.Н. Методы бережливого производства: учебно-методическое пособие / А.Н. 

Шмелѐва. — Москва: РТУ МИРЭА, 2021. — 38 с. — Текст: электронный // Лань: 

электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/171543 (дата 

обращения: 30.04.2026). — Режим доступа: для авторизованных пользователей. 

 

3.2.3. Дополнительные источники 

1. Инструменты бережливого производства II: справочник / Вейдер 

Майкл Томас ; — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Альпина 

Паблишер, 2020. — 151 с. — ISBN 978-5-9614-6533-4. — Текст непосредственный. 

2. Российская Федерация. Законы. О стандартизации в Российской Федерации: 

Федеральный закон №162-ФЗ: [принят Государственной думой 19 июня 2015 года: 

одобрен Советом Федерации 24 июня 2015 года]. / https://www.consultant.ru/  

3. ГОСТ Р 56407-2015 «Бережливое производство. Основные методы и инструменты»: 

приказ федерального агентства по техническом регулированию и метрологии от 

27.05.2015 №448ст.  

https://e.lanbook.com/book/171543
https://www.bookvoed.ru/author?id=177692
https://www.bookvoed.ru/author?id=177692
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4.  КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения Показатели освоенности 

компетенций 

Методы оценки 

знать:  

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; 

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 

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; 

Оценку «отлично» 

заслуживает студент, твѐрдо 

знающий программный 

материал, системно и 

грамотно излагающий его, 

демонстрирующий 

необходимый уровень 

компетенций, чѐткие, сжатые 

ответы на дополнительные 

вопросы, свободно 

владеющий понятийным 

аппаратом. 

Оценку «хорошо» 

заслуживает студент, 

проявивший полное знание 

программного материала, 

демонстрирующий 

сформированные на 

достаточном уровне умения и 

навыки, указанные в 

программе компетенции, 

допускающий 

непринципиальные 

неточности при изложении 

ответа на вопросы. 

Оценку 

«удовлетворительно» 
заслуживает студент, 

обнаруживший знания только 

основного материала, но не 

усвоивший детали, 

допускающий ошибки 

принципиального характера, 

демонстрирующий не до 

конца сформированные 

компетенции, умения 

систематизировать материал и 

делать выводы. 

Оценку 

«неудовлетворительно» 
заслуживает студент, не 

усвоивший основного 

содержания материала, не 

умеющий систематизировать 

информацию, делать 

необходимые выводы, чѐтко и 

грамотно отвечать на 

заданные вопросы, 

демонстрирующий низкий 

Оценка результатов 

устного и 

письменного опроса. 

Оценка результатов 

тестирования. 

Оценка результатов 

выполнения 

домашних заданий. 

Оценка результатов 

дифференцированного 

зачета. 
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кредитные банковские продукты 

психологические основы 

деятельности коллектива, 

психологические особенности 

личности; 

основы проектной деятельности 

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 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. 

уровень овладения 

необходимыми 

компетенциями.  
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уметь: 

распознавать задачу и/или 

проблему  

в профессиональном и/или 

социальном контексте; 

анализировать задачу и/или 

проблему и выделять еѐ 

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) 

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 

определять актуальность 

нормативно-правовой 

документации в 

профессиональной деятельности; 

применять современную 

Оценку «отлично» 

заслуживает студент, 

правильно обосновывающий 

принятое решение, 

владеющий разными 

навыками выполнения 

практических работ; 

выполняющий работу с 

соблюдением 

технологической 

последовательности; 

умеющий проводить анализ 

полученных данных. 

Оценку «хорошо» 

заслуживает студент, который 

правильно применяет 

теоретический материал при 

выполнении практических 

работ; соблюдает 

технологическую 

последовательность; 

испытывает незначительные 

трудности при анализе 

полученных результатов. 

Оценку 

«удовлетворительно» 
заслуживает студент, 

испытывающий затруднения 

при выполнении практических 

работ, слабо 

аргументирующий принятые 

решения, не в полной мере 

интерпретирующий 

полученные результаты, не в 

полной мере соблюдающий 

технологическую 

последовательность. 

Оценку 

«неудовлетворительно» 
заслуживает студент, 

неуверенно, с большими 

затруднениями выполняющий 

практические работы, 

неправильно использующий 

ГОСТы, не умеющий 

сформулировать и выводы по 

результатам выполнения 

практических работ, не 

соблюдает технологическую 

последовательность. 

Оценка результатов 

выполнения 

практических работ. 

Оценка результатов 

дифференцированного 

зачета. 
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научную профессиональную 

терминологию; 

определять и выстраивать 

траектории профессионального 

развития и самообразования; 

выявлять достоинства и 

недостатки коммерческой идеи; 

презентовать идеи открытия 

собственного дела в 

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 

организовывать работу коллектива 

и команды 

взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами в ходе 

профессиональной деятельности 

соблюдать нормы экологической 

безопасности; 

определять направления 

ресурсосбережения в рамках 

профессиональной деятельности 

по специальности, осуществлять 

работу с соблюдением 

принципов бережливого 

производства; 

организовывать 

профессиональную деятельность 

с учетом знаний об изменении 

климатических условий региона 

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 
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свои действия (текущие и 

планируемые); 

писать простые связные 

сообщения на знакомые или 

интересующие 

профессиональные темы. 
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Приложение 2.6 

к ОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ   

СГЦ.06 ОСНОВЫ ФИНАНСОВОЙ ГРАМОТНОСТИ 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «СГЦ. 01  Основы финансовой грамотности»: Формирование 

компетенций в области управления, документоведения и менеджмента. 

Дисциплина «СГЦ. 01 Основы финансовой грамотности» 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 (п. 4.3 ОП-П). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

 

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 

еѐ 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 

 

ОК 02 

 

определять задачи для 

поиска информации 

определять необходимые 

источники информации 

планировать процесс 

поиска;  

структурировать 

номенклатура 

информационных источников, 

применяемых в 

профессиональной 

деятельности 

приемы структурирования 

информации 

формат оформления 
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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 

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 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 

 

ПК 1.1 использовать средства 

информационных и 

коммуникационных 

технологий для получения и 

передачи информации; 

вести и использовать в работе 

базу контактов организации; 

вести учѐтные 

регистрационные формы, 

использовать их для 

информационной работы и 

работы по контролю 

исполнения поручений; 

устанавливать и 

поддерживать коммуникации 

в процессе делового общения 

с помощью средств 

информационных и 

коммуникационных 

технологий; 

сглаживать конфликтные и 

сложные ситуации 

межличностного 

взаимодействия; 

соблюдать служебный 

этикет; 

обеспечивать 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

информационных и 

коммуникационных технологий; 

структура организации, еѐ задачи 

и функции; 

правила проведения деловых 

переговоров; 

этика делового общения; 

правила речевого этикета; 

правила поддержания и развития 

межличностных отношений; 

требования охраны труда. 

Получения необходимой 

информации и передачи 

санкционированной 

информации c 

использованием средств 

информационных и 

коммуникационных 

технологий 
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информационную 

безопасность деятельности 

организации. 

ПК 1.8 обеспечивать сохранность 

персональных данных 

работников; 

организовывать 

документооборот по 

представлению документов 

по персоналу в 

государственные органы; 

организовывать 

документооборот по учѐту  

и движению работников; 

вести воинский учѐт 

работников; 

вести учѐт рабочего времени 

работников; 

оформлять организационно-

распорядительные документы 

по личному составу; 

вести регистрацию, учѐт, 

оперативное хранение 

документов по личному 

составу; 

вести документацию, 

подтверждающую сведения  

о трудовой деятельности и 

трудовом стаже работников; 

формировать личные дела 

работников; 

оформлять дела по личному 

составу для передачи  

в архив организации; 

работать со 

специализированными 

информационными 

системами и базами 

данных по ведению учѐта и 

движению работников. 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

трудовых отношений; 

локальные нормативные акты, 

регламентирующие трудовые 

отношения;  

современные информационно-

коммуникационные технологии, 

применяемые в работе с 

документами по личному 

составу; 

структура организации, 

руководство структурных 

подразделений; 

правила делопроизводства;  

правила русского языка; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 

Оформления документов 

по личному составу и 

организации работы с 

ними, в том числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 
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 2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Наименование составных частей дисциплины 
Объем в 

часах 

В т.ч. в форме 

практ. подготовки 

Учебные занятия 34 12 

Курсовая работа (проект) - - 

Самостоятельная работа - - 

Промежуточная аттестация в форме диф.зачета 2 - 

Всего 34 12 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины СЦГ.06 Основы финансовой грамотности 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся  

 

Объем, ак. ч /  

в том числе  

в форме 

практической 

подготовки, 

ак. ч 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

Тема 1. Основы 

личного 

финансового 

планирования 

Знакомство с курсом. Краткая характеристика изучаемого курса. Принятие 

решений о личном финансировании. Определение целей, подбор альтернатив. 

Активы и пассивы. Доходы и расходы. Составление текущего и перспективного 

личного финансового бюджета. Основные источники дохода. Типичные уровни 

доходов и расходов в течение жизни человека. Составление текущего личного 

финансового плана. 

4 

ОК 01 - ОК 06 

ОК 09 

ПК 1.1. 

ПК 1.8 

 

Практическое занятие 1. Составление и анализ семейного бюджета 2 

Тема 2. Банки, 

банковские 

операции. Кредит 

и его виды 

Роль банков в процессе привлечения и размещения финансовых ресурсов. Кредит: 

условия получения и возврата кредита. Виды кредита. Стоимость кредита. 

Уменьшение стоимости кредита. Ипотека  
8 

ОК 01-ОК 06 

ПК 1.1. 

ПК 1.8 

 Практическое занятие 2. Расчет основных финансовых начислений 

Практическое занятие 3. Виды банковских карт 
4 

Тема 

3.Фондовыйрынок. 

Виды ценных 

бумаг 

Рынок ценных бумаг.Ценная бумага. Акция, облигация, дивиденд, обыкновенные 

акции, привилегированные акции, контрольный пакет акций. 

4 

ОК 01-ОК 06 

ПК 1.1. 

ПК 1.8 

 

 

Тема4. Налоги. 

Налогообложение 

физических лиц 

Понятие налога и сбора. Элементы налога. Налогообложение физических и 

юридических лиц. Обязанности налогоплательщика. Ответственность за 

несвоевременное исполнение обязанностей налогоплательщика 
6 

ОК 01-ОК 06 

ПК 1.1. 

ПК 1.8 

 Практическое занятие 4. Определение элементов налога 2 

Тема 5. Риски 

потери денег и 

имущества. 

Экономические последствия непредвиденных событий: болезней, аварий, 

природных катаклизмов. Страхование, виды страхования. Основные понятия 

страхового рынка.  
4 

ОК 01 - ОК 06 

ПК 1.1. 

ПК 1.8 
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Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся  

 

Объем, ак. ч /  

в том числе  

в форме 

практической 

подготовки, 

ак. ч 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

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

лицу 2 
 

Тема 6. 

Пенсионное 

страхование в РФ 

Пенсионный возраст и государственное пенсионное обеспечение. Возможности 

пенсионного накопления. Виды пенсий в РФ: страховая пенсия по старости, 

страховая пенсия по инвалидности, страховая пенсия по случаю потери 

кормильца, накопительная пенсия. 

6 

ОК 01 - ОК 06 

ОК 09 

ПК 1.1. 

ПК 1.8 

 

 

Практическое занятие 6. Расчет будущих пенсионных выплат, используя 

пенсионный калькулятор 
2 

Промежуточная аттестация 2  

Всего: 34  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Кабинет «Экономика отрасли и менеджмент. Учебная бухгалтерия», оснащенный в 

соответствии с нижеприведѐнной таблицей.  

№ Наименование Тип 

Основное/ 

специализирова

нное 

Краткая 

(рамочная) 

техническая 

характеристика 

Код 

профессиона

льного 

модуля, 

дисциплины 

1 Стол ученический Мебель Основное Стандартный  СГЦ. 06 

2 Стул ученический Мебель Основное Стандартный СГЦ. 06 

3 Доска классная 

магнитная 
Мебель Основное Стандартная СГЦ. 06 

4 Стол преподавателя с 

ящиками для хранения 

или тумбой 

Мебель Основное Стандартный СГЦ. 06 

5 Кресло преподавателя Мебель Основное Стандартное СГЦ. 06 

6 Компьютер ТС Основное По технической 

документации 

СГЦ. 06 

7 Мультимедийный 

проектор 
ТС Основное По технической 

документации 

СГЦ. 06 

8 Экран для проектора Оборудование Основное По технической 

документации 

СГЦ. 06 

9 МФУ ТС Основное По технической 

документации 

СГЦ. 06 

10 Электронные 

наглядные пособия 
УМК Основное Электронные 

пособия 

СГЦ. 06 

11 Учебная, справочная 

литература 
УМК Основное Стандартная СГЦ. 06 

12 Электронные учебные 

пособия, ЭБС 
УМК Основное Электронные 

пособия 

СГЦ. 06 

13 Комплекты учебных 

видеофильмов 
УМК Основное По технической 

документации 

СГЦ. 06 

14 Карты, таблицы, 

плакаты 
УМК Основное Электронные и 

печатные 

плакаты 

СГЦ. 06 

15 Интерактивные 

пособия и программно 

– методические 

комплексы 

УМК Основное По технической 

документации 

СГЦ. 06 

16 Комплект плакатов 

«Бухгалтерский учет» 
УМК Основное По технической 

документации 

СГЦ. 06 

17 Раздаточный материал 

(образцы материалов) 
УМК Основное По технической 

документации 

СГЦ. 06 

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 
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1. Елизарова, Н. В. Основы финансовой грамотности : учебник для СПО / Н. В. Елизарова. — 

Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2023. — 127 c. — ISBN 978-5-4488-1591-1, 

978-5-4497-2038-2. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной 

среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/127843 (дата обращения: 

04.05.2026) 

2. Босенко, Е. В. Практикум по дисциплине «Основы финансовой грамотности» / Е. В. Босенко. 

— Владикавказ : Северо-Осетинский государственный педагогический институт, 2019. — 52 c. — 

ISBN 978-5-98935-212-8. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 

образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/101483 

(дата обращения: 04.05.2026) 

3. Босенко, Е. В. Учебно-методическое пособие по дисциплине «Основы финансовой 

грамотности» / Е. В. Босенко. — Владикавказ : Северо-Осетинский государственный 

педагогический институт, 2019. — 119 c. — ISBN 978-5-98935-214-2. — Текст : электронный // 

Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/101492 (дата обращения: 04.05.2026) 

 

3.2.3. Дополнительные источники 

3. Богдашевский, А. Основы финансовой грамотности: Краткий курс /  

Богдашевский А. - М.:АльпинаПаблишер, 2020. - 304 с.:  

4. Бочарова, Т. А. Основы экономики и финансовой грамотности : учебно-методическое 

пособие / Т. А. Бочарова. — Барнаул : Алтайский государственный педагогический университет, 

2018. — 92 c. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды 

СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/102750 (дата обращения: 

04.05.2026). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
4.  КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

Результаты обучения Показатели освоенности компетенций Методы оценки 
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Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 

- основные принципы 

экономической жизни 

общества: роль денег в семье и 

обществе, причины и 

последствия изменение 

доходов и расходов семьи; 

роль государства в экономике 

семьи; 

- основы взаимодействия  

с кредитными организациями;  

- принципы функционирования 

финансовой системы 

современного государства; 

- основы управления 

налоговыми платежами с 

целью снижения налоговых 

расходов в условиях 

соблюдения налоговой 

дисциплины 

 

Оценка устных ответов, учащихся: 

Отметка "5" ставится, если студент:  

1) полно излагает изученный материал, 

даѐт правильное определенное 

языковых понятий;  

2) обнаруживает понимание 

материала, может обосновать свои 

суждения, применить знания на 

практике, привести необходимые 

примеры не только по учебнику, но и 

самостоятельно составленные;  

3) излагает материал последовательно 

и правильно с точки зрения норм 

литературного языка. 

Отметка "4" ставится, если студент 

даѐт ответ, удовлетворяющий тем же 

требованиям, что и для отметки "5", но 

допускает 1-2 ошибки, которые сам же 

исправляет, и 1-2 недочѐта в 

последовательности и языковом 

оформлении излагаемого. 

 Отметка "3" ставится, если студент 

обнаруживает знание и понимание 

основных положений данной темы, но:  

1) излагает материал неполно и 

допускает неточности в определении 

понятий или формулировке правил;  

2) не умеет достаточно глубоко и 

доказательно обосновать свои 

суждения и привести свои примеры; 

3) излагает материал 

непоследовательно и допускает 

ошибки в языковом оформлении 

излагаемого. 

Отметка "2" ставится, если студент 

обнаруживает незнание большей части 

соответствующей темы изучаемого 

материала, допускает ошибки в 

формулировке определений и правил, 

искажающие их смысл, беспорядочно 

и неуверенно излагает материал. 

Отметка ("5", "4", "3") может ставиться 

не только за единовременный ответ 

(когда на проверку подготовки 

ученика отводится определенное 

время), но и за рассредоточенный во 

времени, т.е. за сумму ответов, данных 

учеником на протяжении урока 

Индивидуальны и 

фронтальные опросы; 

Проверка выполнения  

обучающимися 

домашних заданий; 

Проведение текущего,  

рубежного и 

промежуточного 

контроля 

Перечень умений, 

осваиваемых  

в рамках дисциплины 

- принимать рациональные 

финансовые решенияв сфере 

управления личными 

финансами; 

- планировать и 

прогнозировать будущие 

доходы и расходы личного 

бюджета; 

- ставить стратегические 

задачи для достижения личных 

финансовых целей; 

-понимать личную 

ответственность за решения, 

принимаемые в процессе 

взаимодействия с 

финансовыми институтами; 

- находить источники 

информации для принятия 

эффективных финансовых 

- Оценка деятельности  

обучающихся 

вовремя 

проведения занятия 

- Проверка выполнения  

обучающимися 

домашних заданий 

- Тестовые опросы 

- Зачетная работа 
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решений 

 

(выводится поурочный балл), при 

условии, если в процессе урока не 

только заслушивались ответы 

учащегося, но и осуществлялась 

проверка его умения применять знания 

на практике. 
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Приложение 2.7 

к ОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рабочая программа дисциплины 

«СГЦ.07 Адаптивная физическая культура» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2026 



103 
 

 
 

 
СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

 

СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ .................................................................................................................. 3 

1. Общая характеристика ............................................................................................................................. 4 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы ............................................. 4 

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины .............................................................................. 4 

2. Структура и содержание ДИСЦИПЛИНЫ ........................................................................................... 4 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины .................................................................................................. 4 

2.2. Содержание дисциплины ..................................................................................................................... 5 

3. Условия реализации ДИСЦИПЛИНЫ .................................................................................................. 9 

3.1. Материально-техническое обеспечение ............................................................................................. 9 

3.2. Учебно-методическое обеспечение ................................................................................................... 10 

4. Контроль и оценка результатов  освоения ДИСЦИПЛИНЫ .......................................................... 11 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



104 
 

 
 

1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

СГЦ.07 АДАПТИВНАЯ ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 
Цель дисциплины «СГЦ.07 Адаптивная физическая культура»: формирование профессиональных и 

общих компетенций по всем видам деятельности ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение (укрупнѐнная группа 46.00.00 Гуманитарные науки). 

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины 
Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами освоения 

образовательной программы, представленными в матрице компетенций выпускника (п. 4.3 ОП-П). 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания 

Код ПК, ОК,  Умения Знания 

ОК 06, ОК 

08, ПК 1.1. 

- использовать физкультурно-

оздоровительную деятельность для 

укрепления здоровья; 

- достижения жизненных и 

профессиональных ценностей.  

 

 

- о роли физической культуре в общекультурном, 

профессиональном и социальном развитии 

человека; 

- основы здорового образа жизни.  

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии общих компетенций: ОК 06. 

использовать физкультурно-оздоровительную деятельность для укрепления здоровья, ОК 08 

достижения жизненных и профессиональных ценностей.  

Профессиональные компетенции ПК 1.1. 

В соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение (укрупнѐнная группа 46.00.00 Гуманитарные науки) 

 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются личностные результаты: 

 

2.   
3.  

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины 

Наименование составных частей дисциплины 
Объем в 

часах 

В т.ч. в форме практ. 

подготовки 

Учебные занятия 102 102 

Курсовая работа (проект) - - 

Самостоятельная работа 20 - 

Промежуточная аттестация в форме диф.зачета - - 

Всего 122 102 
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2.2. Содержание дисциплины 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем 

в часах 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3  

 Содержание учебного материала  ОК 06, ОК 08, ПК 

1.1.  1. Основы методики самостоятельных занятий физическими упражнениями. 2 4 
 2. Правила техники безопасности при занятии физической культурой.  

 

Раздел № 1. УМЗ. 

Легкая атлетика. 

3. Кроссовая подготовка: высокий и низкий старт, стартовый разгон, финиширование.  

30 4. Бег30, 60, 100 м, эстафетный бег 4х100 м 

5. Бег по прямой с различной скоростью, равномерный бег на дистанцию 2000 м (девушки) и 3000 
м (юноши) по пересеченной местности, дозированная ходьба 

6. Прыжки в длину с разбега способом «согнув ноги». 

В том числе, практических занятий 

Для лиц с различными ограничениями здоровья 

 

30 

 1.Обучение технике низкого старта. 4  

 2. Стартовый разгон. 4  

 3. Бег на короткие, средние, длинные дистанции. 14  

 4. Техника бега по дистанции. 16  

Для лиц с ПОДА 

Корригирующие упражнения 

Упражнения для мелкой моторики 

Дозированная ходьба 

Дыхательная гимнастика* 

Упражнения на расслабление мускулатуры плечевого пояса. 

Упражнения на тонизацию и активную работу плечевым поясом 

Упражнения на согласованность работы рук и ног. 

  

 Содержание учебного материала  
34 

 

1. Общеразвивающие упражнения. 
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Раздел № 2. 

УМЗ. Гимнастика с 

использованием 

гимнастических 

упражнений и 

гимнастических 

снарядов 

2. Упражнения в паре с партнером.  ОК 06, ОК 08, ПК 

1.1. 3. Упражнения с гантелями. 

4.Упражнения с набивными мячами. 

5.Упражнения для профилактики профессиональных заболеваний (упражнения в чередовании 

напряжения с расслаблением, упражнения для коррекции нарушений осанки, упражнения на 
внимание, висы и упоры, упражнения у гимнастической стенки). 

6.Упражнения для коррекции зрения 

7. Упражнения с обручем (девушки). 

В том числе, практических занятий: 

Для лиц с различными ограничениями здоровья 

 

34 

1. Комплекс силовых упражнений на плечевой пояс. 
-упражнения с бодибаром. Дыхательная гимнастика 

-упражнения с гантелями 
-упражнения на тренажерах 

 
10 

2. Освоение техникой комплексных упражнений на верхний плечевой пояс. 8 

3. Развитие силовой выносливости. 8 

4. Комплекс силовых упражнений. 
-упражнения на тренажерах , с бодибаром 

10 

5. Выполнение ОРУ. 8 

6. Комплекс ОРУ с набивными мячами, отягощениями 

Для лиц с ПОДА 

Корригирующие упражнения 

Упражнения для мелкой моторики 

Дозированная ходьба 

Дыхательная гимнастика* 

Упражнения на расслабление мускулатуры плечевого пояса. 

Упражнения на тонизацию и активную работу плечевым поясом 
Упражнения на согласованность работы рук и ног. 

 

 

 

10 

 Содержание учебного материала  
38 

 Волейбол. Обучение правилам и технике безопасности игры. 

Баскетбол. Обучение правилам и технике безопасности игры. 

Мини-футбол. Обучение правилам и технике безопасности игры. 

В том числе, практических занятий: 38 
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Тема № 3. 

УМЗ. 

Спортивные 

игры. 

Для лиц с различными ограничениями здоровья  ОК 06, ОК 08, ПК 

1.1. 

1.Исходное положение (стойки), перемещения, передача, подача, нападающий удар, прием мяча 
снизу двумя руками, тактика нападения, тактика защиты. 

22 

2. Ловля и передача мяча, ведение, броски мяча в  корзину (с места, в движении, прыжком), 
вырывание и выбивание (приемы овладения мячом), прием техники защиты – перехват, приемы, 

применяемые против броска, накрывание, тактика нападения, тактика защиты. 

 

10 

3. Удар по летящему мячу средней частью подъема ноги, удары головой на месте и в прыжке, 

остановка мяча ногой, грудью, отбор мяча, обманные движения, техника игры вратаря, тактика 

защиты, тактика нападения. 

Для лиц с ПОДА 

Корригирующие упражнения 

Упражнения для мелкой моторики 

Дозированная ходьба 

Дыхательная гимнастика* 

Упражнения на расслабление мускулатуры плечевого пояса. 

Упражнения на тонизацию и активную работу плечевым поясом 

Упражнения на согласованность работы рук и ног. 

 

 

 

 

12 

 

 

Раздел № 4. 

Виды спорта  

 

УМЗ. 

Общая 

физическая 

подготовка) 

Содержание учебного материала  
38 

ОК 06, ОК 08, ПК 

1.1. 1. Спортивная аэробика. Обучение комплексам упражнений. Техника безопасности при занятии 
спортивной аэробикой. 

2. Ритмическая гимнастика (девушки). Обучение комплексам упражнений. 

В том числе, практических занятий: 

Для лиц с различными ограничениями здоровья 

 

38 

3. Дополнительные элементы: кувырки вперед и назад, падение в упор лежа, перевороты вперед, 
назад, в сторону, подъем разгибом с лопаток, шпагаты, сальто. 

8 

4. Индивидуально подобранные композиции из упражнений, выполняемых с разной амплитудой, 
траекторией, ритмом, темпом, пространственной точностью. 

10 

5.Комплекс упражнений с профессиональной направленностью из 26–30 движений. 12 

6.Обучение круговому методу тренировки для развития силы основных мышечных групп с 

эспандером, амортизаторами из резины. 

Для лиц с ПОДА 

Корригирующие упражнения 

Упражнения для мелкой моторики 

 
 

10 
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 Дозированная ходьба 

Дыхательная гимнастика* 

Упражнения на расслабление мускулатуры плечевого пояса. 

Упражнения на тонизацию и активную работу плечевым поясом 

Упражнения на согласованность работы рук и ног. 

  

 

 
Раздел №5. УМЗ. 

Силовая подготовка. 

Содержание учебного материала  

 
30 

ОК 06, ОК 08, ПК 

1.1. 1. Специальные физические упражнения, укрепляющие мышцы рук. 

2. Специальные физические упражнения, укрепляющие мышцы груди. 

3.Специальные физические упражнения, укрепляющие мышцы брюшного пресса. 

4.Специальные физические упражнения, укрепляющие мышцы ног. 

5.Специальные физические упражнения, укрепляющие мышцы спины. 

В том числе, практических занятий: 

Для лиц с различными ограничениями здоровья 

 

30 

1.Обучение специальным физическим упражнениям, укрепляющим мышцы рук. 2 

2. Обучение специальным физическим упражнениям, укрепляющим мышцы груди. 2 

3. Обучение специальным физическим упражнениям, укрепляющим мышцы брюшного пресса. 4 

4.Обучение специальным физическим упражнениям, укрепляющим мышцы ног. 4 

5.Обучение специальные физическим упражнениям, укрепляющим мышцы спины. 4 

6.Обучение развитию общей и силовой выносливости. 6 

7. Обучение комплексному развитию физических качеств посредством круговой тренировки. 2 

8. Обучение выполнению общих развивающих физических упражнений. 4 

9. Изучение комплекса упражнений на развитие координации движения. 

Для лиц с ПОДА 

Корригирующие упражнения 

Упражнения для мелкой моторики 

Дозированная ходьба 

Дыхательная гимнастика* 

Упражнения на расслабление мускулатуры плечевого пояса. 

Упражнения на тонизацию и активную работу плечевым поясом 

Упражнения на согласованность работы рук и ног. 

 

 

 

2 

Промежуточная аттестация 6  

Всего: 122  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующее 

специальное помещение: Спортивный зал, спортивная площадка. Помещение кабинета должно 

соответствовать требованиям Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН 2.4.2 № 

178–02): оснащено типовым оборудованием, в том числе специализированной учебной мебелью и 

средствами обучения, необходимыми для выполнения требований к уровню подготовки обучающихся.   

Учебная дисциплина реализуется в учебном кабинете «№ 201». 

№ Наименование Тип 
Основное/ 

специализир

ованное 

Краткая 

(рамочная) 

техническая 

характеристика 

Код 

дисциплины 

1 стенка гимнастическая;  Инвентарь Основное По технической 

документации 
СГЦ.07  

2 - перекладина навесная 

универсальная для стенки 

гимнастической; 

Инвентарь Основное По технической 

документации 
СГЦ.07  

3 - гимнастические скамейки; Мебель Основное По технической 

документации 
СГЦ.07  

4 - гимнастические снаряды 

(перекладина, брусья, бревно,); 
Инвентарь Основное По технической 

документации 
СГЦ.07  

5 - тренажеры для занятий 

атлетической гимнастикой 

(маты гимнастические); 

Инвентарь Основное По технической 

документации 
СГЦ.07  

6 -  канат для перетягивания; Инвентарь Основное По технической 

документации 
СГЦ.07  

7 - скакалки, палки 

гимнастические; 
Инвентарь Основное По технической 

документации 
СГЦ.07  

8 - гантели (разные), гири 16, 24, 

кг; 
Инвентарь Основное По технической 

документации 
СГЦ.07  

9 - секундомер; Инвентарь Основное По технической 

документации 
СГЦ.07  

10 - весы напольные; Инвентарь Основное По технической 

документации 
СГЦ.07  

11 - ростомер; Инвентарь Основное По технической 

документации 
СГЦ.07  

12 - кольца баскетбольные, щиты 

баскетбольные, стойки 

баскетбольные, сетки 

баскетбольные, мячи 

баскетбольные; 

Инвентарь Основное По технической 

документации 
СГЦ.07  

13 - стойки волейбольные, сетка 

волейбольная, волейбольные 

мячи; 

Инвентарь Основное По технической 

документации 
СГЦ.07  

14 - ворота для мини-футбола, 

сетки для ворот мини-

футбольных,  

Инвентарь Основное По технической 

документации 
СГЦ.07  

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь 

печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендованные ФУМО, 

для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда 

образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных 
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изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список, может быть дополнен 

новыми изданиями 
 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

1. Буров, А. Э. Диагностика и оценка профессионально важных качеств в практике профессионально-

прикладной физической культуры: практикум / А. Э. Буров, О. А. Ерохина. — Саратов : Вузовское 

образование, 2022. — 160 c. — ISBN 978-5-4487-0816-9. — Текст: электронный // ЭБС 

PROFобразование: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/116614 — Режим доступа: для 

авторизованных пользователей. 

2. Боярская, Л. А. Методика и организация физкультурно-оздоровительной работы: учебное пособие 

для СПО / Л. А. Боярская; под редакцией В. Н. Люберцева. — 2-е изд. — Саратов: Профобразование, 

2021. — 113 c. — ISBN 978-5-4488-1118-0. — Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой 

образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/104906 — 

Режим доступа: для авторизованных пользователей. 

3. Быченков, С. В. Физическая культура : учебное пособие для СПО / С. В. Быченков, О. В. Везеницын. 

— 2-е изд. — Саратов : Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2018. — 122 c. — ISBN 978-5-4486-0374-

7, 978-5-4488-0195-2. — Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды 

СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/77006 — Режим доступа: для 

авторизованных пользователей. 

4. Волейбол: теория и практика: учебник для высших учебных заведений физической культуры и спорта 

/ С. С. Даценко, К. А. Дашаев, Т. А. Злищева [и др.] ; под редакцией В. В. Рыцарев. — Москва: 

Издательство «Спорт», 2016. — 456 c. — ISBN 978-5-9906734-7-2. — Текст: электронный // 

Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/43905 — 

Режим доступа: для авторизованных пользователей. 

 

 

https://profspo.ru/books/116614
https://profspo.ru/books/104906
https://profspo.ru/books/77006
https://profspo.ru/books/43905
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и 

лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований. 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 
ОК 6 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей 

Формирование гражданского патриотического 

сознания, чувства верности своему Отечеству, 

готовности к выполнению гражданского долга и 

конституционных обязанностей по защите интересов 

Родины; приобщение к общественно-полезной 

деятельности на принципах волонтѐрства и 

благотворительности; позитивного отношения к 

военной и государственной службе; воспитание в духе 

нетерпимости к коррупционным проявлениям 

Участие в объединениях патриотической 

направленности, военно-патриотических и военно-

исторических клубах, в проведении военно-

спортивных игр и организации поисковой работы; 

активное участие в программах антикоррупционной 

направленности. 

ОК 8 Использовать средства физической культуры для сохранения 

и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности 

и поддержания необходимого уровня физической подготовленности 

Развитие спортивного воспитания, успешное 

выполнение нормативов Всероссийского 

физкультурно-спортивного комплекса "Готов к труду и 

обороне" (ГТО); укрепление здоровья и профилактика 

общих и профессиональных заболеваний, пропаганда 

здорового образа жизни. 

Участие в спортивно-массовых мероприятиях, 

проводимых образовательными организациями, 

городскими и муниципальными органами, 

общественными некоммерческими организациями, 

занятия в спортивных объединениях и секциях, 

выезд в спортивные лагеря, ведение здорового 

образа жизни. 
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Приложение 1 

 

Оценка уровня физических способностей студентов 

 

№ 

п/п 

Физические 

способности 
Контрольное упражнение 

(тест) 
Возраст, 

 лет 

Оценка 

Юноши Девушки 
5 4 3 5 4 3 

1 
Скоростные Бег 30 м, с 16 

 

17 

4,4 
и выше 

4,3 

5,1–4,8 

5,0–4,7 

5,2 
и ниже 

5,2 

4,8 и 
выше 

4,8 

5,9–5,3 
 

5,9–5,3 

6,1 
и ниже 

6,1 

2 
Координацио

нные 
Челночный бег 

3´10 м, с 

16 
 

17 

7,3 и 
выше 

7,2 

8,0–7,7 

7,9–7,5 

8,2 
и ниже 

8,1 

8,4 
и выше 

8,4 

9,3–8,7 
 

9,3–8,7 

9,7 
и ниже 

9,6 

3 Скоростно-

силовые 
Прыжки в длину с места, 

см 
16 

 

17 

230 
и выше 

240 

195–210 

205–220 

180 
и ниже 

190 

210 
и выше 

210 

170–190 
 

170–190 

160 
и ниже 

160 

4 Выносливост

ь 
6-минутный бег, м 16 

 

17 

1500 
и выше 

1500 

1300–1400 

1300–1400 

1100 
и ниже 

1100 

1300 
и выше 

 

1300 

1050–1200 
 

1050–1200 

900 
и ниже 

 

900 
5 Гибкость Наклон вперед из 

положения стоя, см 
16 

 

17 

15 
и выше 

15 

9–12 

9–12 

5 
и ниже 

5 

20 
И выше 

20 

12–14 
 

12–14 

7 
и ниже 

7 

6 Силовые Подтягивание: на высокой 

перекладине из виса, кол-

во раз (юноши), на низкой 

перекладине из виса лежа, 

количество раз (девушки) 

16 
 

17 

11 
и выше 

12 

8–9 

9–10 

4 
и ниже 

4 

18 
и выше 

18 

13–15 
 

13–15 

6 
и ниже 

6 
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Приложение 2 

ОЦЕНКА УРОВНЯ ФИЗИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВЛЕННОСТИ  

ЮНОШЕЙ ДЕВУШЕК ОСНОВНОГО И ПОДГОТОВИТЕЛЬНОГО 

УЧЕБНОГО ОТДЕЛЕНИЯ 

 

 
Тесты Оценка в баллах 

5 4 3 
1. Бег 3000 м (мин, с)  12,30 14,00 б/вр 
2.Приседание на одной ноге с опорой о стену (количество раз 

на каждой ноге) 
10 8 5 

3. Прыжок в длину с места (см) 230 210 190 
4. Бросок набивного мяча 2 кг из-за головы (м)  9,5 7,5 6,5 
5. Силовой тест — подтягивание на высокой перекладине 

(количество раз)  
13 11 8 

6. Сгибание и разгибание рук в упоре на брусьях (количество 

раз)  
12 9 7 

7. Координационный тест — челночный бег 3´10 м (с)  7,3 8,0 8,3 
8. Поднимание ног в висе до касания перекладины 

(количество раз) 
7 5 3 

9. Гимнастический комплекс упражнений: 
– утренней гимнастики; 

– производственной гимнастики; 

 (из 10 баллов) 

до 9 до 8 до 7,5 

 

 

 

 
Приложение 3 

ОЦЕНКА УРОВНЯ ФИЗИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВЛЕННОСТИ  

ДЕВУШЕК ОСНОВНОГО И ПОДГОТОВИТЕЛЬНОГО УЧЕБНОГО 

ОТДЕЛЕНИЯ 

 
Тесты Оценка в баллах 

5 4 3 
1. Бег 2000 м (мин, с)  11,00 13,00 б/вр 
2. Прыжки в длину с места (см) 190 175 160 
3. Приседание на одной ноге, опора о стену (количество раз 

на каждой ноге) 
8 6 4 

4. Силовой тест — подтягивание на низкой перекладине 

(количество раз)  
20 10 5 

5. Координационный тест — челночный бег 3´10 м (с) 8,4 9,3 9,7 
6. Бросок набивного мяча 1 кг из-за головы (м)  10,5 6,5 5,0 
7. Гимнастический комплекс упражнений: 
– утренней гимнастики; 

– производственной гимнастики; 

 (из 10 баллов) 

до 9 до 8 до 7,5 
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Приложение 2.8 

к ОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 
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Приложение 2.9 

к ОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 
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«ОПЦ.01 Экономика организации» 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ    

ОПЦ.01 ЭКОНОМИКА ОРГАНИЗАЦИИ 

 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «ОПЦ. 01  Экономика организации»: Формирование компетенций в 

области управления, документоведения и менеджмента. 

Дисциплина «ОПЦ. 01 Экономика организации» 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 (п. 4.3 ОП-П). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

 

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 

еѐ 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 

 

ОК 02 

 

определять задачи для 

поиска информации 

определять необходимые 

источники информации 

планировать процесс 

поиска;  

структурировать 

номенклатура 

информационных источников, 

применяемых в 

профессиональной 

деятельности 

приемы структурирования 

информации 

формат оформления 
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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 

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 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 

 

ПК 1.1 использовать средства 

информационных и 

коммуникационных 

технологий для получения и 

передачи информации; 

вести и использовать в работе 

базу контактов организации; 

вести учѐтные 

регистрационные формы, 

использовать их для 

информационной работы и 

работы по контролю 

исполнения поручений; 

устанавливать и 

поддерживать коммуникации 

в процессе делового общения 

с помощью средств 

информационных и 

коммуникационных 

технологий; 

сглаживать конфликтные и 

сложные ситуации 

межличностного 

взаимодействия; 

соблюдать служебный 

этикет; 

обеспечивать 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

информационных и 

коммуникационных технологий; 

структура организации, еѐ задачи 

и функции; 

правила проведения деловых 

переговоров; 

этика делового общения; 

правила речевого этикета; 

правила поддержания и развития 

межличностных отношений; 

требования охраны труда. 

Получения необходимой 

информации и передачи 

санкционированной 

информации c 

использованием средств 

информационных и 

коммуникационных 

технологий 
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информационную 

безопасность деятельности 

организации. 

ПК 1.8 обеспечивать сохранность 

персональных данных 

работников; 

организовывать 

документооборот по 

представлению документов 

по персоналу в 

государственные органы; 

организовывать 

документооборот по учѐту  

и движению работников; 

вести воинский учѐт 

работников; 

вести учѐт рабочего времени 

работников; 

оформлять организационно-

распорядительные документы 

по личному составу; 

вести регистрацию, учѐт, 

оперативное хранение 

документов по личному 

составу; 

вести документацию, 

подтверждающую сведения  

о трудовой деятельности и 

трудовом стаже работников; 

формировать личные дела 

работников; 

оформлять дела по личному 

составу для передачи  

в архив организации; 

работать со 

специализированными 

информационными 

системами и базами 

данных по ведению учѐта и 

движению работников. 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

трудовых отношений; 

локальные нормативные акты, 

регламентирующие трудовые 

отношения;  

современные информационно-

коммуникационные технологии, 

применяемые в работе с 

документами по личному 

составу; 

структура организации, 

руководство структурных 

подразделений; 

правила делопроизводства;  

правила русского языка; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 

Оформления документов 

по личному составу и 

организации работы с 

ними, в том числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 
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 2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины 

Наименование составных частей дисциплины 
Объем в 

часах 

В т.ч. в форме 

практ. подготовки 

Учебные занятия 60 24 

Курсовая работа (проект) - - 

Самостоятельная работа - - 

Промежуточная аттестация в форме диф.зачета 2 - 

Всего 62 24 
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2.2. Содержание дисциплины 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся  

 

Объем, ак. ч /  

в том числе  

в форме 

практической 

подготовки, 

ак. ч 

Коды 

компетенций, 

формировани

ю которых 

способствует 

элемент 

программы 

Раздел 1. Хозяйствующий субъект в условиях рыночной экономики 4  

Тема 1.1. 

Организация как 

хозяйствующий 

субъект в условиях 

рыночной 

экономики. 

Понятие «организация», внутренняя и внешняя среда организации. Факторы, 

оказывающие влияние на деятельность организации 

2 ОК 01  

ОК 02  

ОК 05 

ПК 1.1 

ПК 1.8 

 

 

Тема 1.2. 

Организационно-

правовые формы 

хозяйствующих 

субъектов 

Правовые формы хозяйствующих субъектов. Коммерческие и некоммерческие 

организации. Документы, регулирующие организационно-правовые формы 

предприятий. 

2 

 

ОК 01  

ОК 02  

ОК 05 

ПК 1.1 

ПК 1.8 

Раздел 2. Экономические ресурсы предприятия 12/12  

Тема 2.1. Основные 

средства 

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

основных средств. 
6 ОК 01  

ОК 02  

ОК 05 

ПК 1.1 

ПК 1.8 

Практическое занятие 1. Расчет амортизационных отчислений и остаточной стоимости 

основных средств 
6 

Тема 2.2. Оборотные 

средства 

Состав и классификация оборотных средств, источники формирования. Показатели 

оборотных средств. Определение фактической себестоимости 
2 ОК 01  

ОК 02  

ОК 05 

ПК 1.1 

ПК 1.8 
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Тема 2.3. Трудовые 

ресурсы 

Состав и структура кадров предприятия. Показатели движения трудовых ресурсов. 4 ОК 01  

ОК 02  

ОК 05 

ПК 1.1 

ПК 1.8 

Практическое занятие 2. Расчет суммы заработной платы работникам организации 6 

Раздел 3. Маркетинговая деятельность организации 4  

Тема 3.1. 

Маркетинг: его цели 

и функции 

Маркетинг, его основы. Понятие и концепции маркетинга 2 ОК 01  

ОК 02  

ОК 05 

ПК 1.1 

ПК 1.8 

Тема 3.2. 

Инновационная и 

инвестиционная 

политика 

организации 

Сущность и классификация инноваций. Инновационная стратегия и инвестиционная 

политика предприятия. 
2 ОК 01  

ОК 02  

ОК 05 

ПК 1.1 

ПК 1.8 

Раздел 4. Основные показатели деятельности организации 12/12  

Тема 4.1. Издержки 

предприятия на 

производство и 

обращение 

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

Методы калькулирования продукции 
4 ОК 01  

ОК 02  

ОК 05 

ПК 1.1 

ПК 1.8 

Практическое занятие 3. Определение себестоимости продукции (работ) 6 

Тема 4.2. 

Ценообразование на 

предприятии 

Сущность и функции цены как экономической категории. Система цен и их 

классификация. Факторы, влияющие на уровень цен. 
4 ОК 01  

ОК 02  

ОК 05 

ПК 1.1 

ПК 1.8 

Тема 4.3. Финансы 

организации. 

Источники финансовых ресурсов организации. Внутренние и внешние источники 

финансирования. Соотношение собственных и заемных средств. Кредит и кредитная 

система. 

2 ОК 01  

ОК 02  

ОК 05 

ПК 1.1 

ПК 1.8 
Практическое занятие 4. Расчет стоимости использования заемных средств 2 
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Тема 4.4. Прибыль и 

рентабельность 

Прибыль организации (предприятия) - основной показатель результатов хозяйственной 

деятельности. Выручка, доходы и прибыль организации (предприятия).Распределение 

прибыли в организации.Рентабельность — показатель эффективности работы 

организации. Показатели рентабельности. Расчет уровня рентабельности организации 

(предприятия) и продукции. Пути повышения рентабельности. 

2 ОК 01  

ОК 02  

ОК 05 

ПК 1.1 

ПК 1.8 

 Практическое занятие 5. Определение прибыли организации 4 

Раздел 5. Планирование деятельности организации 4  

Тема 5.1. Бизнес-

планирование 

Бизнес-план как одна из основных форм внутрифирменного планирования. Структура 

бизнес-плана: характеристика продукции и услуг, оценка сбыта, анализ конкуренции на 

рынке; стратегия маркетинга; план производства; юридический план; оценка риска и 

страхование; финансовый план (бюджет); сводка контрольных показателей. 

4 ОК 01  

ОК 02  

ОК 05 

ПК 1.1 

ПК 1.8 

Промежуточная аттестация 2  

Всего: 62  
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УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Кабинет «Экономика отрасли и менеджмент. Учебная бухгалтерия», оснащенный в 

соответствии с нижеприведѐнной таблицей.  

№ Наименование Тип 

Основное/ 

специализирова

нное 

Краткая 

(рамочная) 

техническая 

характеристика 

Код 

профессиона

льного 

модуля, 

дисциплины 

1 Стол ученический Мебель Основное Стандартный  ОПЦ.01 

2 Стул ученический Мебель Основное Стандартный ОПЦ.01 

3 Доска классная 

магнитная 
Мебель Основное Стандартная ОПЦ.01 

4 Стол преподавателя с 

ящиками для хранения 

или тумбой 

Мебель Основное Стандартный ОПЦ.01 

5 Кресло преподавателя Мебель Основное Стандартное ОПЦ.01 

6 Компьютер ТС Основное По технической 

документации 

ОПЦ.01 

7 Мультимедийный 

проектор 
ТС Основное По технической 

документации 

ОПЦ.01 

8 Экран для проектора Оборудование Основное По технической 

документации 

ОПЦ.01 

9 МФУ ТС Основное По технической 

документации 

ОПЦ.01 

10 Электронные 

наглядные пособия 
УМК Основное Электронные 

пособия 

ОПЦ.01 

11 Учебная, справочная 

литература 
УМК Основное Стандартная ОПЦ.01 

12 Электронные учебные 

пособия, ЭБС 
УМК Основное Электронные 

пособия 

ОПЦ.01 

13 Комплекты учебных 

видеофильмов 
УМК Основное По технической 

документации 

ОПЦ.01 

14 Карты, таблицы, 

плакаты 
УМК Основное Электронные и 

печатные 

плакаты 

ОПЦ.01 

15 Интерактивные 

пособия и программно 

– методические 

комплексы 

УМК Основное По технической 

документации 

ОПЦ.01 

16 Комплект плакатов 

«Бухгалтерский учет» 
УМК Основное По технической 

документации 

ОПЦ.01 

17 Раздаточный материал 

(образцы материалов) 
УМК Основное По технической 

документации 

ОПЦ.01 

 
 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

1.Володько, О. В. Экономика организации : учебное пособие / О. В. Володько, Р. Н. Грабар, 

Т. В. Зглюй ; под редакцией О. В. Володько. — 3-е изд. — Минск : Вышэйшая школа, 2017. — 400 
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c. — ISBN 978-985-06-2826-8. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 

образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/90720 

(дата обращения: 04.05.2026). 

2. Красникова, А. В. Экономика организации : практикум для СПО / А. В. Красникова, О. 

О. Шендрикова, И. А. Гунина. — Саратов : Профобразование, 2025. — 89 c. — ISBN 978-5-4488-

2446-3. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/149378 (дата обращения: 04.05.2026) 

3. Горбунова, Г. В. Экономика организации : учебное пособие / Г. В. Горбунова. — Москва 

: Прометей, 2018. — 164 c. — ISBN 978-5-907003-30-9. — Текст : электронный // Электронный 

ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/94584 (дата обращения: 04.05.2026) 

4.Экономика организации: учебник для среднего профессионального образования / 

Е. Н. Клочкова, В. И. Кузнецов, Т. Е. Платонова, Е. С. Дарда ; под редакцией Е. Н. Клочковой. — 

2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 382 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-13799-6. 

5.Экономика организации: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / А. В. Колышкин [и др.] ; под редакцией А. В. Колышкина, С. А. Смирнова. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 498 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-06278-6. 

6.Мокий, М. С. Экономика организации: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / М. С. Мокий, О. В. Азоева, В. С. Ивановский ; под редакцией 

М. С. Мокия. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 297 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13970-9. — Текст: электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469434. 

3.2.3. Дополнительные источники 

1. Кондратьева И.В. Экономика предприятия. Учебное пособие – Лань, 2022. – 232с. 

2. Маслевич, Т. П. Экономика организации: учебник для бакалавров /  

Т.П. Маслевич ; под ред. Е. Н. Косаревой. - Москва: Дашков и К, 2019. - 330 с.  

3. Фридман, А. М. Экономика организации: учебник / А. М. Фридман. — Москва: РИОР : 

ИНФРА-М, 2022. — 239 с. — (Среднее профессиональное образование).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
4.  КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

Результаты обучения Показатели освоенности 

компетенций 

Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины: 

- базовые понятия дисциплины; 

- общую характеристику 

трудовых ресурсов; 

- понятие, сущность и роль 

научно-технического прогресса в 

развитии организации; 

Оценка устных ответов, учащихся: 

Отметка "5" ставится, если студент:  

1) полно излагает изученный 

материал;  

2) обнаруживает понимание 

материала, может обосновать свои 

Проведение устных и 

письменных опросов; 

Проверка выполнения 

обучающимися 

домашних заданий; 

Проведение текущего, 
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- основные экономические 

показатели организации; 

- основные организационно-

правовые формы предприятий; 

- основные направления 

инновационной политики 

 

суждения, применить знания на 

практике, привести необходимые 

примеры не только по лекции, но и 

самостоятельно составленные;  

3) излагает материал 

последовательно и правильно с 

точки зрения норм литературного 

языка. 

Отметка "4" ставится, если студент 

даѐт ответ, удовлетворяющий тем же 

требованиям, что и для отметки "5", 

но допускает 1-2 ошибки, которые 

сам же исправляет, и 1-2 недочѐта в 

последовательности и языковом 

оформлении излагаемого.  

Отметка "3" ставится, если студент 

обнаруживает знание и понимание 

основных положений темы, но:  

1) излагает материал неполно и 

допускает неточности в определении 

понятий или формулировке;  

2) не умеет достаточно глубоко и 

доказательно обосновать свои 

суждения и привести свои примеры; 

3) излагает материал 

непоследовательно и допускает 

ошибки в языковом оформлении 

излагаемого. 

Отметка "2" ставится, если студент 

обнаруживает незнание большей 

части соответствующей темы 

изучаемого материала, допускает 

ошибки в формулировке 

определений и правил, искажающие 

их смысл, беспорядочно и 

неуверенно излагает материал.  

Отметка ("5", "4", "3") может 

ставиться не только за 

единовременный ответ (когда на 

проверку подготовки ученика 

отводится определенное время), но и 

за рассредоточенный во времени, 

т.е. за сумму ответов, данных 

учеником на протяжении урока, при 

условии, если в процессе урока не 

только заслушивались ответы 

учащегося, но и осуществлялась 

проверка его умения применять 

знания на практике. 

Оценка письменных ответов, 

учащихся: 

рубежного и 

промежуточного 

контроля. 

Перечень умений, 

осваиваемых в рамках 

дисциплины: 

- производить расчеты по 

основным и оборотным 

средствам предприятия; 

- составлять простейший бизнес-

план задаваемого предприятия; 

- осуществлять простейшие 

расчеты по кадрам и заработной 

плате; 

- рассчитывать издержки 

производства и себестоимости 

продукции (услуг) по заданным 

параметрам; 

- рассчитывать цену на 

продукцию; 

- оценивать эффективность  

деятельности организации 

Оценка результатов 

выполнения 

практических работ 

Оценка правильности и 

аргументированности 

применения ценовой 

политики 

Зачетная работа 
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Отметка "5" ставится, если студент:  

1) студен соблюдает установленный 

алгоритм решения заданий;  

2) обнаруживает понимание 

материала, может применить знания 

на практике;  

3) все расчеты выполнены 

арифметически верно. 

Отметка "4" ставится, если студент 

даѐт ответ, удовлетворяющий тем же 

требованиям, что и для отметки "5", 

но допускает 1-2 недочѐта в 

последовательности решения 

заданий.  

Отметка "3" ставится, если студент 

обнаруживает знание и понимание 

основных положений темы, но:  

1) решение не полное (менее 60%);  

2) в решении заданий допущено 

большое количество 

арифметических ошибок; 

3) решение задания 

непоследовательно и допускает 

ошибки в языковом оформлении 

излагаемого. 

Отметка "2" ставится, если студент 

обнаруживает незнание большей 

части соответствующего раздела 

изучаемого материала, допускает 

арифметические ошибки 
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Приложение 2.10 

к ОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 
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1.  ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКАРАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ                                

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

ОПЦ.02 МЕНЕДЖМЕНТ 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «ОПЦ. 02  Менеджмент»: Формирование компетенций в области 

управления, документоведения и менеджмента. 

Дисциплина «ОПЦ. 02 Менеджмент» 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 (п. 4.3 ОПОП-

П). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен:  

 

 
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 

еѐ 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 

 

ОК 02 

 

определять задачи для 

поиска информации 

определять необходимые 

источники информации 

планировать процесс 

номенклатура 

информационных источников, 

применяемых в 

профессиональной 

деятельности 
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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 

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 03 

 

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 

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 

продукты 

 

ПК 1.3 выбирать формы 

планирования и оформлять 

планировщик (органайзер) 

руководителя и секретаря; 

устанавливать цели, 

определять приоритетность и 

очерѐдность выполнения 

работ и эффективно 

распределять рабочее время; 

согласовывать встречи и 

мероприятия и вносить 

информацию в планировщик 

(органайзер); 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

информационной безопасности; 

структура и специфика основной 

деятельности организации; 

основы управления временем;  

правила проведения деловых 

переговоров; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 

Планирования рабочего 

времени руководителя и 

рабочего дня секретаря 
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информировать руководителя 

о приближении времени и 

регламенте запланированных 

встреч и мероприятий; 

выбирать оптимальные 

способы внешнего и 

внутреннего информирования 

о планируемых 

мероприятиях; 

обеспечивать 

информационную 

безопасность деятельности 

организации; 

применять в работе 

средства информационных 

и коммуникационных 

технологий. 

ПК 1.4 составлять и оформлять 

документы для деловых 

поездок;  

осуществлять тревел-

поддержку деловых поездок; 

согласовывать с 

принимающей стороной 

протокол планируемых 

мероприятий и формировать 

программу деловой поездки;  

использовать средства 

информационных и 

коммуникационных 

технологий для обеспечения 

взаимодействия с 

руководителем во время его 

деловой поездки; 

оформлять отчѐтные 

документы о деловой 

поездке 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

организации деловой поездки; 

порядок подготовки и 

документирования деловой 

поездки; 

интернет-ресурсы для 

осуществления тревел-поддержки 

деловых поездок; 

этикет и основы международного 

протокола; 

этика делового общения; 

требования охраны труда 

Организации деловых 

поездок руководителя  

и других сотрудников 

организации 

ПК 1.5 организовывать рабочее 

место в соответствии  

с требованиями эргономики и 

культуры труда; 

обеспечивать рабочее место и 

функциональное рабочее 

пространство необходимыми 

средствами организационной 

техники, мебелью и 

канцелярскими 

принадлежностями; 

поддерживать средства 

организационной техники  

в рабочем состоянии 

требования охраны труда, 

производственной санитарии, 

противопожарной защиты;  

основы правильной организации 

труда и методы повышения его 

эффективности; 

виды организационной 

техники и порядок работы  

с ней 

Организации и поддержания 

функционального рабочего 

пространства 

ПК 1.6 организовывать процесс 

подготовки и проведение 

конферентного 

мероприятия 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

информации; 

комплекс организационно-

Организации подготовки и 

проведения конферентных 

мероприятий, обеспечения 

информационного 
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индивидуально  

и в составе рабочей 

группы; 

документировать разные 

этапы процедуры 

подготовки и проведения 

конферентного 

мероприятия; 

соблюдать этикет и основы 

международного 

протокола; 

осуществлять сбор, 

обработку информации, 

систематизацию 

получаемых и 

передаваемых данных; 

осуществлять проверку 

достоверности, полноты  

и непротиворечивости 

данных, исключение 

дублирования 

информации; 

применять 

информационно-

коммуникационные 

технологии 

технических мероприятий по 

подготовке и проведению 

конферентных мероприятий; 

правила оформления документов, 

создаваемых  

в процессе подготовки и 

проведения конферентного 

мероприятия; 

этикет и основы международного 

протокола; 

этика делового общения; 

состав внутренних и внешних 

информационных потоков; 

структура организации и порядок 

взаимодействия подразделений; 

методы обработки и защиты 

информации с применением 

средств информационных и 

коммуникационных технологий;  

требования охраны труда 

взаимодействия 

руководителя с 

подразделениями и 

должностными лицами 

организации 
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 2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины 

Наименование составных частей дисциплины 
Объем в 

часах 

В т.ч. в форме 

практ. подготовки 

Учебные занятия 62 22 

Курсовая работа (проект) - - 

Самостоятельная работа 4 - 

Промежуточная аттестация в форме диф.зачета 2 - 

Всего 68 22 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОПЦ.02 Менеджмент 

 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем, акад. ч 

/ в том числе в 

форме 

практической 

подготовки, 

акад. ч 

Коды 

компетенций  

и личностных 

результатов
2
, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3 4 

Раздел 1. Сущность и характерные черты современного менеджмента  6/2  

Тема 1.1. 

Методологические 

основы 

менеджмента  

Сущность и содержание понятия «Менеджмент». Цели и задачи менеджмента. 

Основные категории менеджмента: система управления; объект и субъект управления; 

внутренняя и внешняя среда системы управления. Основные закономерности и 

принципы менеджмента. Современные тенденции развития менеджмента. 

2 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 09 

ПК1.3-1.6 

 

Тема 1.2. 

Эволюция 

управленческой 

мысли 

Эволюция менеджмента: условия и предпосылки возникновения менеджмента. 

Научные школы менеджмента: Научная школа управления (Ф.Тейлор), 

Бюрократическая школа управления (М.Вебер), Административная школа управления 

(А.Файоль), Школа человеческих отношений (Э.Мэйо), Школа поведенческих наук 

(А.Маслоу, Ф.Герцберг). Современные подходы к управлению: системный подход, 

процессный подход, ситуационный подход. Характеристика национальных моделей 

менеджмента.  

4 

ОК 01-ОК 06 

ПК 1.3 

ПК 1.4 

ПК 1.5 

ПК 1.6 

 

 

В том числе практических и лабораторных занятий: 

Практическое занятие 1. Сравнительная характеристика основных научных школ 

менеджмента 

 

2 

 

 

 

Раздел 2. Основные функции менеджмента 16/8  

                                                           
2
 В соответствии с Приложением 3 ПООП. 
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Тема 2.1. 

Сущность и 

основные 

элементы 

планирования 

Понятия планирования и прогнозирования в организации. Принципы планирования: 

принципы единства, участия, непрерывности, гибкости, точности. Миссия и цели 

организации. Иерархия целей. Виды планирования: стратегическое, тактическое, 

оперативное (текущее). Типовые формы планов. 

4 

ОК 01-ОК 06 

ПК 1.3 

ПК 1.4 

ПК 1.5 

ПК 1.6 

 
Практическое занятие 2. Составление миссии организации. 

2 

Тема 2.2. 

Организационные 

структуры 

управления 

Организационные полномочия. Различные типы организационных структур. Принятие 

решения о выборе структуры организации. Делегирование полномочий и 

ответственность. Ключевые правила делегирования полномочий. 
4 

ОК 01-ОК 06 

ПК 1.3 

 

Практическое занятие 3. Формирование организационных структур управления. 
2 

Тема 2.3. 

Трудовая 

мотивация 

персонала 

Сущность понятия мотивация. Мотивация и мотивирование. Стимулы и мотивы. 

Стимулирование. Способы мотивации персонала. Основные элементы 

мотивационного процесса: возникновение потребностей, виды потребностей, поиск 

путей устранения потребностей, определение целей (направления) действий, 

осуществление действия, получение вознаграждения за осуществление действия, 

устранение потребности. 

4 

ОК 01-ОК 05, 

ОК 09 

ПК 1.3, ПК 1.5 

 

В том числе практических и лабораторных занятий: 

Практическое занятие 4. Мотивация персонала к трудовой деятельности 
2 

Тема 2.4. 

Контроль в 

системе 

менеджмента 

Понятие и сущность контроля как функции менеджмента. Требования-критерии 

контроля. Внешний и внутренний контроль. Формы контроля: предварительный, 

текущий, итоговый. Негативные формы контроля. Поведенческие аспекты контроля. 

Этапы контроля. Самоконтроль. 

4 

ОК 01-ОК 05 

ПК 1.3 

 

В том числе практических и лабораторных занятий: 

Практическое занятие 5. Осуществление контроля за работой коллектива 

исполнителей 

2 

Раздел 3. Основные процессы в управленческой деятельности 18/12  

Тема 3.1. Процесс 

принятия 

управленческих 

решений 

Понятие управленческие решения. Роль решений в процессе управления. Сущность 

решения и его виды. Классификация управленческих решений. Требования, 

предъявляемые к качеству управленческого решения. Этапы процесса принятия 

решений. Анализ результатов по принятым решениям и введение изменений в систему 

управления на основе этих результатов 

4 

ОК 01-ОК 06 

ПК 1.3, ПК 1.5. 
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В том числе практических и лабораторных занятий: 

Практическое занятие 6. Отработка процесса принятия управленческих решений 
2 

Тема 3.2. Процесс 

коммуникаций в 

организации 

Понятия управленческой информации и управленческих коммуникаций. Требования 

управленческой информации. Коммуникации между организацией и внешней средой. 

Коммуникационный процесс внутри организации. Виды и роли организационных 

коммуникаций. Коммуникационные каналы, их емкость. Формальные и неформальные 

коммуникации в организациях. Роль информационных технологий в управленческих 

коммуникациях. 

4 

ОК 01-ОК 06 

ПК 1.3 - ПК 1.4 

 

В том числе практических и лабораторных занятий: 

Практическое занятие 7-8. Приемы делового и управленческого общения. 4 

Тема 3.3. Процесс 

руководства 

организацией 

Понятие руководства и власти. Управление человеком и управление группой. Стили 

руководства, их характеристики и особенности. Факторы, влияющие на стиль 

управления. Власть и лидерство. Лидер и команда. Процесс формирования команды. 
4 

ОК 01-ОК 06 

ПК 1.5 

ПК 1.6 

 

 
В том числе практических и лабораторных занятий: 

Практическое занятие 9. Определение оптимального стиля управления в конкретной 

ситуации. 

2 

Тема 3.4. Процесс 

управления 

конфликтами и 

стрессами 

Сущность и классификация конфликтов. Причины возникновения конфликтов. 

Конфликт как процесс и его этапы. Стратегии преодоления конфликтов. Методы 

управления конфликтами. Функциональные и дисфункциональные последствия 

конфликтов. Понятие и признаки стресса. Способы управления стрессами. 

6 

ОК 01-ОК 05 

ПК 1.3 

ПК 1.4 

ПК 1.5 

ПК 1.6 

 

 

В том числе практических и лабораторных занятий: 

Практическое занятие 10-11. Разрешение конфликтных ситуаций в организации 4 

Самостоятельная работа 4  

Промежуточная аттестация 2  

Всего: 68  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Кабинет «Экономика отрасли и менеджмент. Учебная бухгалтерия», оснащенный в 

соответствии с нижеприведѐнной таблицей.  

№ Наименование Тип 

Основное/ 

специализирова

нное 

Краткая 

(рамочная) 

техническая 

характеристика 

Код 

профессиона

льного 

модуля, 

дисциплины 

1 Стол ученический Мебель Основное Стандартный  ОПЦ.02 

2 Стул ученический Мебель Основное Стандартный ОПЦ.02 

3 Доска классная 

магнитная 
Мебель Основное Стандартная ОПЦ.02 

4 Стол преподавателя с 

ящиками для хранения 

или тумбой 

Мебель Основное Стандартный ОПЦ.02 

5 Кресло преподавателя Мебель Основное Стандартное ОПЦ.02 

6 Компьютер ТС Основное По технической 

документации 

ОПЦ.02 

7 Мультимедийный 

проектор 
ТС Основное По технической 

документации 

ОПЦ.02 

8 Экран для проектора Оборудование Основное По технической 

документации 

ОПЦ.02 

9 МФУ ТС Основное По технической 

документации 

ОПЦ.02 

10 Электронные 

наглядные пособия 
УМК Основное Электронные 

пособия 

ОПЦ.02 

11 Учебная, справочная 

литература 
УМК Основное Стандартная ОПЦ.02 

12 Электронные учебные 

пособия, ЭБС 
УМК Основное Электронные 

пособия 

ОПЦ.02 

13 Комплекты учебных 

видеофильмов 
УМК Основное По технической 

документации 

ОПЦ.02 

14 Карты, таблицы, 

плакаты 
УМК Основное Электронные и 

печатные 

плакаты 

ОПЦ.02 

15 Интерактивные 

пособия и программно 

– методические 

комплексы 

УМК Основное По технической 

документации 

ОПЦ.02 

16 Комплект плакатов 

«Бухгалтерский учет» 
УМК Основное По технической 

документации 

ОПЦ.02 

17 Раздаточный материал 

(образцы материалов) 
УМК Основное По технической 

документации 

ОПЦ.02 

 

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 
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1. Короткий, С. В. Менеджмент : учебное пособие / С. В. Короткий. — Саратов : 

Вузовское образование, 2018. — 225 c. — ISBN 978-5-4487-0134-4. — Текст : 

электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/72358 (дата обращения: 

04.05.2026 

2. Курс по менеджменту / . — Новосибирск : Сибирское университетское 

издательство, Норматика, 2017. — 184 c. — ISBN 978-5-4374-0785-1. — Текст : 

электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/65204 (дата обращения: 

04.05.2026) 

3. Дресвянников, В. А. Менеджмент организации : учебное пособие / В. А. 

Дресвянников, О. Е. Чуфистов, А. Б. Зубков. — Саратов : Вузовское образование, 2014. — 

137 c. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды 

СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/23580 (дата обращения: 

04.05.2026 

4.Коротков, Э. М. Менеджмент: учебник для среднего профессионального 

образования / Э. М. Коротков. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2022. — 566 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08046-9. 

5.Иванова, И. А. Менеджмент: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / И. А. Иванова, А. М. Сергеев. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2022. — 305 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-7906-0. 

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

https://urait.ru/bcode/471003. 

6.Менеджмент. Практикум: учебное пособие для среднего профессионального 

образования / Ю. В. Кузнецов [и др.] ; под редакцией Ю. В. Кузнецова. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2022. — 246 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-02464-7. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/471002. 

7.Менеджмент: учебник для среднего профессионального образования / 

Ю. В. Кузнецов [и др.] ; под редакцией Ю. В. Кузнецова. — Москва: Издательство Юрайт, 

2022. — 448 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02995-6. — Текст: 

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

https://urait.ru/bcode/472002. 

8.Коротков, Э. М. Менеджмент: учебник для среднего профессионального 

образования / Э. М. Коротков. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2022. — 566 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08046-9. 

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

https://urait.ru/bcode/469833. 

3.2.3. Дополнительные источники:  

1. Басовский, Л. Е. Менеджмент: учебное пособие / Л. Е. Басовский. - 2-e изд., 

перераб. и доп. - Москва: ИНФРА-М, 2019. - 256 с. - (Высшее образование: Бакалавриат).  

2. Королев, В. И. Основы менеджмента: учебное пособие / под ред. д-ра экон. наук, 

проф. В. И. Королева. — Москва:Магистр: ИНФРА-М, 2022. — 624 с. 

3. Менеджмент: учебник для вузов/ Ю.В.Кузнецов [и др.]; под редакцией 

Ю.В.Кузнецова. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 448с. 
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4.  КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ  

Результаты обучения Показатели освоенности 

компетенций 

Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины: 

-характерные черты 

современного менеджмента; 

- функции менеджмента; 

- сущность и основные 

элементы планирования; 

- способы мотивации к труду 

- организационные структуры 

управления; 

- основные принципы и 

подходы к управлению 

- процесс принятия и 

реализации управленческих 

решений 

Оценка устных ответов, 

учащихся: 

Отметка "5" ставится, если 

студент:  

1) полно излагает изученный 

материал;  

2) обнаруживает понимание 

материала, может обосновать 

свои суждения, применить 

знания на практике, привести 

необходимые примеры не только 

по учебнику, но и 

самостоятельно составленные;  

3) излагает материал 

последовательно и правильно с 

точки зрения норм литературного 

языка. 

Отметка "4" ставится, если 

студент даѐт ответ, 

удовлетворяющий тем же 

требованиям, что и для отметки 

"5", но допускает 1-2 ошибки, 

которые сам же исправляет, и 1-2 

недочѐта в последовательности и 

языковом оформлении 

излагаемого. 

 Отметка "3" ставится, если 

студент обнаруживает знание и 

понимание основных положений 

данной темы, но:  

1) излагает материал неполно и 

допускает неточности в 

определении понятий или 

формулировке правил;  

2) не умеет достаточно глубоко и 

доказательно обосновать свои 

суждения и привести свои 

примеры; 

3) излагает материал 

непоследовательно и допускает 

ошибки в языковом оформлении 

Индивидуальны и 

фронтальные опросы; 

 

Проверка выполнения 

обучающимися 

домашних заданий; 

 

Проведение 

текущего, рубежного 

и промежуточного 

контроля. 

Перечень умений, 

осваиваемых в рамках 

дисциплины: 

- следовать принципам 

управления; 

- управлять конфликтами и 

стрессами в процессе 

профессиональной 

деятельности; 

- устанавливать жизненные  

планы; 

-Обоснованность выбора 

необходимой информации 

для выполнения 

профессиональных задач, 

профессионального и 

личностного развития; 

 

- Работать в коллективе и 

команде, эффективно 

общаться с коллегами, 

руководством 

- Брать на себя 

ответственность за работу 

членов команды 

(подчиненных), результат 

выполнения задания 

- Оценка 

деятельности 

обучающегося во 

время проведения 

учебных занятий 

 

- Проверка 

выполнения 

обучающимися 

домашних заданий 

 

- Тестовые опросы 

 

- Зачетная работа 
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излагаемого. 

Отметка "2" ставится, если 

студент обнаруживает незнание 

большей части соответствующей 

темы изучаемого материала, 

допускает ошибки в 

формулировке определений и 

правил, искажающие их смысл, 

беспорядочно и неуверенно 

излагает материал. 

Отметка ("5", "4", "3") может 

ставиться не только за 

единовременный ответ (когда на 

проверку подготовки ученика 

отводится определенное время), 

но и за рассредоточенный во 

времени, т.е. за сумму ответов, 

данных учеником на протяжении 

урока (выводится поурочный 

балл), при условии, если в 

процессе урока не только 

заслушивались ответы 

учащегося, но и осуществлялась 

проверка его умения применять 

знания на практике. 

Критерии оценки тестов: 

Более 84%- оценка 5  

от 71-83 %- оценка 4  

от 61-70% - оценка 3  

менее 60% - оценка 2 
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Приложение 2.11 

к ОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рабочая программа дисциплины 

«ОПЦ.03 Профессиональная этика и основы делового общения» 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКАРАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ                                

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

«ОПЦ.03 ПРОФЕССОНАЛЬНАЯ ЭТИКА И ОСНОВЫ ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ» 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «ОПЦ.03 Профессиональная этика и основы делового общение» 

формирование профессиональных и общих компетенций по всем видам деятельности 

ФГОС по профессии 46.02.01  «Документационное обеспечение управления и 

архивоведения». 

Дисциплина «Профессиональная этика и основы делового общение» включена в 

социально-гуманитарный цикл образовательной программы. 

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины 

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами 

освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций 

выпускника (п. 4.3 ОП-П). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

 

Код ОК,  

ПК  

Уметь Знать Владеть навыками  

ОК.01 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; 

- 

ОК.2 использовать современные 

средства поиска, анализа и 

интерпретации информации 

для выполнения задач 

профессиональной 

деятельности;  

 

выделять наиболее значимое 

в перечне информации, 

структурировать получаемую 

информацию, оформлять 

современные средства 

поиска;  

номенклатура 

информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной 

деятельности; 

 

современные средства и 

устройства 

информатизации, порядок 

- 
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результаты поиска их применения 

программное обеспечение в 

профессиональной 

деятельности, в том числе 

цифровые средства 

ОК.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 

определять и выстраивать 

траектории 

профессионального 

развития и самообразования 

- 

ОК.04 организовывать работу 

коллектива и команды; 

 

взаимодействовать с 

коллегами, руководством, 

клиентами в ходе 

профессиональной 

деятельности 

психологические основы 

деятельности коллектива, 

психологические 

особенности личности; 

 

 

- 

ОК.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 

- 

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 

особенности традиционных 

российских духовно-

нравственных ценностей, в 

том числе с учетом 

гармонизации 

межнациональных и 

межрелигиозных 

отношений;  

 

стандарты 

антикоррупционного 

поведения 

- 

ОК.09 пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках; 

особенности 

профессионального; 

правила оформления 

документов и построения 

устных сообщений на 

государственном и 

- 
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иностранном языках 

ПК 1.1 устанавливать и 

поддерживать коммуникации 

в процессе делового общения 

с помощью средств 

информационных и 

коммуникационных 

технологий; 

 

сглаживать конфликтные и 

сложные ситуации 

межличностного 

взаимодействия; 

соблюдать служебный этикет 

 

правила проведения 

деловых переговоров; 

 

этика делового общения; 

правила речевого этикета; 

 

правила поддержания и 

развития межличностных 

отношений 

 

получения 

необходимой 

информации и 

передачи 

санкционированной 

информации c 

использованием 

средств 

информационных и 

коммуникационных 

технологий 

ПК 1.2 встречать посетителей, 

получать первичную 

информацию о посетителях, 

устанавливать порядок 

приѐма для различных 

категорий посетителей 

 

этикет и основы 

международного протокола; 

 

этика делового общения; 

 

правила речевого этикета 

 

координации работы 

приѐмной 

руководителя и зон 

приѐма различных 

категорий 

посетителей 

организации 

ПК 1.3 согласовывать встречи и 

мероприятия и вносить 

информацию в планировщик 

(органайзер); 

 

информировать руководителя 

о приближении времени и 

регламенте запланированных 

встреч и мероприятий; 

выбирать оптимальные 

способы внешнего и 

внутреннего 

информирования о 

планируемых мероприятиях 

 

правила проведения 

деловых переговоров; 

 

этика делового общения 

 

планирования 

рабочего времени 

руководителя и 

рабочего дня 

секретаря 

ПК 1.4 использовать средства 

информационных и 

коммуникационных 

технологий для обеспечения 

взаимодействия с 

руководителем во время его 

деловой поездки 

этикет и основы 

международного протокола; 

 

этика делового общения 

 

организации деловых 

поездок 

руководителя  

и других 

сотрудников 

организации 

ПК 1.6 соблюдать этикет и основы 

международного протокола; 

применять информационно-

коммуникационные 

этикет и основы 

международного протокола; 

 

этика делового общения; 

организации 

подготовки и 

проведения 

конферентных 
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технологии.  мероприятий, 

обеспечения 

информационного 

взаимодействия 

руководителя с 

подразделениями и 

должностными 

лицами организации 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины 

Наименование составных частей дисциплины 
Объем в 

часах 

В т.ч. в форме 

практ. 

Подготовки 

Учебные занятия 60 - 

Курсовая работа (проект) - - 

Самостоятельная работа - - 

Промежуточная аттестация в форме диф. зачета - - 

Всего 60 - 
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2.2. Содержание дисциплины 

Наименование 

разделов и тем 
Содержание учебного материала, практических и лабораторных занятий 

Объем, ак. ч. /  

в том числе  

в форме 

практической 

подготовки,  

ак. ч. 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3 4 

Тема 1. Введение в  

Профессиональную 

этику. 

Понятие и значение профессиональной этики.   

4 

 

 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 06, 

ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 1.3, 

ПК 1.4, 1.6 

Роль этики в профессиях документационного управления и архивоведения. 

Этические нормы в профессиональной деятельности. 

Основные принципы профессиональной этики. 

Тема 2.Этические 

нормы и стандарты в 

профессиональной  

деятельности 

Этические кодексы в различных сферах деятельности. 6 ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 06, 

ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 1.3, 

ПК 1.4, 1.6 

Этические стандарты для специалистов по документообороту и архивистам. 

Примеры этических стандартов в документационном управлении. 

Тема 3. Этический 

кодекс 

Этические нормы и стандарты связанные с профессией  (тест)  

4 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 06, 

ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 1.3, 

ПК 1.4, 1.6 

Создание этического кодекса для организации, специализирующейся на 

документационном управлении. 

Практические упражнения. 

Тема 4. Основы эффективной коммуникации в документообороте.  ОК 01, ОК 02, 
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Коммуникация в 

профессиональной 

деятельности 

Способы взаимодействия с коллегами, клиентами, руководством. 8 ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 06, 

ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 1.3, 

ПК 1.4, 1.6 

Принципы делового общения: вербальные и невербальные аспекты. 

Этика взаимодействия в профессиональной среде. 

Тема 5. Деловое 

общение и этика в 

письменной 

коммуникации 

Принципы делового письма.  

8 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 06, 

ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 1.3, 

ПК 1.4, 1.6 

Этические аспекты в написании официальных документов. 

Правила и стандарты оформления деловых документов. 

Составление деловых писем и документов с соблюдением этических 

стандартов. 

Тема 6. 

Конфликтология и 

этика разрешения 

конфликтов 

Понятие конфликта в профессиональной деятельности.  

8 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 06, 

ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 1.3, 

ПК 1.4, 1.6 

Этические разрешения конфликтов. 

Применение медиации в профессиональной практике. 

Алгоритмы разрешения профессиональной конфликтов. 

Ролевые игры по моделированию конфликтных ситуаций и поиску этичных 

решений. 

Развитие навыков общения и разрешения конфликтов в профессиональной 

среде. 

Тема 7. 

Профессиональная 

этика и защита 

Принципы защиты информации в профессиональной этике.  

8 

 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 06, 

ОК 09, ПК 1.1, 

Конфиденциальность в документообороте и архивоведении. 

Этические проблемы при работе с личными и конфиденциальными данными. 
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информации  Решение ситуационных задач, связанных с соблюдением 

конфиденциальности. 

 ПК 1.2, ПК 1.3, 

ПК 1.4, 1.6 

Тема 8. 

Ответственность и 

права специалиста в 

области 

документооборота и 

архивоведения.  

Права и обязанности работников в области архивоведения.  

6 

 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 06, 

ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 1.3, 

ПК 1.4, 1.6 

 

Ответственность за нарушение профессиональной этики. 

Этика выполнения служебных обязанностей. 

Решение ситуационных задач, связанных с соблюдением 

конфиденциальности 

Разбор реальных случаев из практики архивистов и специалистов по 

документообороту с точки зрения этики. 

Тема 9. 

Профессиональное 

поведение и 

карьерный рост 

Профессиональное поведение как ключ к успешной карьере.  

 

 

6 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 06, 

ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 1.3, 

ПК 1.4, 1.6 

Этика карьерного роста. 

Роль этики в развитии профессиональных навыков. 

Оставление карьерного плана специалиста с учетом этики. 

 

Самостоятельная 

работа 

Тест  

2 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 06, 

ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 1.3, 

ПК 1.4, 1.6 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Учебная дисциплина реализуется в учебном кабинете социально-экономических 

дисциплин, который оснащен в соответствии с нижеприведѐнной таблицей.  

№ Наименование Тип 

Основное/ 

специализирова

нное 

Краткая 

(рамочная) 

техническая 

характеристика 

Код 

профессиона

льного 

модуля, 

дисциплины 

1 Стол ученический Мебель Основное Стандартный  ОПЦ.03 

2 Стул ученический Мебель Основное Стандартный ОПЦ.03 

3 Доска классная 

магнитная 
Мебель Основное Стандартная ОПЦ.03 

4 Стол преподавателя с 

ящиками для хранения 

или тумбой 

Мебель Основное Стандартный ОПЦ.03 

5 Кресло преподавателя Мебель Основное Стандартное ОПЦ.03 

6 Шкаф для хранения 

учебных пособий 
Мебель Основное Стандартный ОПЦ.03 

7 Компьютер ТС Основное По технической 

документации 

ОПЦ.03 

8 Мультимедийный 

проектор 
ТС Основное По технической 

документации 

ОПЦ.03 

9 Интерактивные 

пособия и программно 

– методические 

комплексы 

УМК Основное По технической 

документации 

ОПЦ.03 

10 Раздаточный материал 

(образцы материалов) 
УМК Основное По технической 

документации 

ОПЦ.03 

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

 

1. Никитин, В. А. Этика и психология делового общения – СПб.: Питер, 2022. – 240 

с.   

2. Горбунова, И. А. Этика в сфере документационного обеспечения управления – 

М.: КНОРУС, 2020. – 180с. 

           3. Смирнова, Н. А. Основы делового общения: – М.: ИНФРА-М, 2021. – 150 с. 

           4. Калинина Т. В. Конфликтология в профессиях управления – М.: Эксмо, 2022. – 

220 с. 

      

Основные электронные издания (электронные ресурсы)  

3.2.2. Дополнительные источники 

      1. Рябова, А. С.  Юридическая психология в следственной практике -  М.: Омега-ЛЮ 

2021, - 416 с. 

      2. Коваленко, А.В. Психология судопроизводства – М : Юридический центр Пресс, 

2020 – 208 с. 
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      3. Власова, И.В. роль невербальных компонентов в процессе общения / И.В. Власова. // 

Психология и социология общения. 2022. – 543 с. 

       4. Ситников, В. Л. Психология и педагогика командообразования / В. Л. Ситников, А. 

В. Комарова, Т. В. Слотина. — Санкт-Петербург : Лань, 2023. — 284 с. — ISBN 978-5-507-

45716-8. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: 

https://e.lanbook.com/book/282338  (дата обращения: 28.07.2021). — Режим доступа: для 

авториз. пользователей. 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ                                                          

ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения Показатели освоенности 

компетенций 

Методы оценки 

Знает: 

- Психологические и этические 

основы деятельности коллектива, 

психологические особенности 

личности;  

- Основы проектной деятельности; 

- Роли и ролевые ожидания в 

общении; 

- Принципы этики и техники 

общения, в том числе в конфликтной 

ситуации; 

- Правила слушания, ведения беседы, 

убеждения, механизмы 

взаимопонимания в общении; 

источники, причины, виды и 

способы разрешения конфликтов; 

- Этические принципы общения; 

 

анализирует задачу и 

выделяет еѐ составные части, 

структурирует получаемую 

информацию;  

Проявляет коммуникацию в 

ходе выполнения работ; 

грамотно оформляет 

документы, 

обосновывает и объясняет 

свои действия; 

оказывает высокий уровень 

знания основных этических 

принципов при 

взаимодействии с 

коллективом; 

оперирует основными 

понятиями этики и  

психологии в 

профессиональной 

деятельности; 

правильно и точно описывает 

методики и техники 

убеждения, слушания, 

способы разрешения 

конфликтных ситуаций; 

Экспертное 

наблюдение и 

оценивание 

знаний на 

занятиях. 

 

Оценивание 

выполнения 

индивидуальных 

практических 

заданий. 

 

 

Умеет: 

соблюдать этические нормы, 

применять техники и приемы 

эффективного общения в 

профессиональной деятельности; 

организовывать работу коллектива и 

команды;  

 

взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами в ходе 

профессиональной деятельности 
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Приложение 2.12 

к ОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рабочая программа дисциплины 

«ОПЦ.04 Правовые основы профессиональной деятельности» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2026 
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Приложение 2.13 

к ОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рабочая программа дисциплины 

«ОПЦ.05 Информационные и коммуникационные технологии» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2026 
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Приложение 2.14 

к ОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рабочая программа дисциплины 

«ОПЦ.06 Русский язык в профессиональной деятельности» 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОП. 06 РУССКИЙ ЯЗЫК В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ» 

1.1 Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 
Цель дисциплины «ОП.06 Русский язык в профессиональной деятельности» 

формирование профессиональных и общих компетенций по всем видам деятельности 

ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

Дисциплина «Русский язык в профессиональной деятельности» является 

обязательной частью 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 (п. 4.3 ОП-П). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

 

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 еѐ 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 

- 

ОК 02 определять задачи для 

поиска информации, 

планировать процесс 

поиска, структурировать 

получаемую информацию 

номенклатура 

информационных 

источников, применяемых 

в профессиональной 

деятельности, приѐмы 
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и так далее структурирования 

информации и формат еѐ 

оформления  

ОК.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 

- 

ОК.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 

- 

ОК 09  понимать общий смысл 

чѐтко произнесѐнных 

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 

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. 

 

 

ПК 1.2. 

 

встречать посетителей, 

получать первичную 

информацию о 

посетителях, 

устанавливать порядок 

приѐма для различных 

категорий посетителей; 

вести учѐтные 

регистрационные формы 

по приѐму посетителей и 

оформлять пропуска;  

вести приѐм, передачу и 

нормативные правовые 

акты Российской 

Федерации по защите 

информации и работе с 

обращениями граждан;  

структура организации и 

распределение функций 

между структурными 

подразделениями и 

специалистами; 

правила организации 

приѐма посетителей; 

координации работы 

приѐмной 

руководителя и зон 

приѐма различных 

категорий 

посетителей 

организации 
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отправку документов;  

организовывать и 

бронировать 

переговорные комнаты; 

сервировать чайные 

(кофейные) столы в офисе;  

применять в работе 

средства информационных 

и коммуникационных 

технологий; 

принимать меры по 

сохранению 

конфиденциальной 

информации в ходе 

приѐма посетителей. 

этикет и основы 

международного 

протокола; 

этика делового общения; 

правила речевого этикета. 

правила сервировки 

чайного (кофейного) стола; 

требования охраны труда. 

ПК 1.7. 

 

составлять проекты 

организационных, 

распорядительных и 

информационно-

справочных документов, в 

том числе документов, 

содержащих 

конфиденциальную 

информацию; 

оформлять 

организационно-

распорядительные 

документы (оригиналы и 

копии); 

сканировать, копировать и 

конвертировать 

документы в различные 

форматы; 

осуществлять проверку 

проектов документов на 

соответствие правилам 

делопроизводства; 

принимать и проводить 

первичную обработку 

входящих документов;  

проводить 

предварительное 

рассмотрение входящих и 

внутренних документов; 

регистрировать входящие, 

исходящие и внутренние 

документы;  

контролировать 

маршрутизацию 

документопотоков в 

организации 

(согласование, 

нормативные правовые 

акты Российской 

Федерации в сфере 

делопроизводства; 

локальные нормативные 

акты, регламентирующие 

деятельность службы 

делопроизводства и еѐ 

работников, организацию 

ведения делопроизводства; 

современные 

информационные и 

коммуникационные 

технологии, применяемые  

в работе с документами;  

структура организации, 

руководство структурных 

подразделений, образцы 

подписей лиц, имеющих 

право подписания и 

утверждения документов,  

и ограничения зон их 

ответственности; 

правила русского языка; 

требования охраны труда. 

оформления 

организационно-

распорядительных  

документов и 

организация работы с 

ними, в том числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 
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подписание, утверждение, 

регистрация, 

ознакомление и 

исполнение документов) ; 

осуществлять сроковый 

контроль исполнения 

документов;  

осуществлять подготовку 

и отправку исходящих 

документов; 

составлять отчѐты и 

аналитические справки  

об исполнении 

документов; 

вести информационно-

справочную работу  

по документам; 

осуществлять работу с 

организационно-

распорядительными 

документами  

в автоматизированных 

системах. 

ПК 1.8. обеспечивать сохранность 

персональных данных 

работников; 

организовывать 

документооборот по 

представлению 

документов по персоналу 

в государственные 

органы; 

организовывать 

документооборот по учѐту  

и движению работников; 

вести воинский учѐт 

работников; 

вести учѐт рабочего 

времени работников; 

оформлять 

организационно-

распорядительные 

документы по личному 

составу; 

вести регистрацию, учѐт, 

оперативное хранение 

документов по личному 

составу; 

вести документацию, 

подтверждающую 

сведения  

нормативные правовые 

акты Российской 

Федерации в сфере 

трудовых отношений; 

локальные нормативные 

акты, регламентирующие 

трудовые отношения;  

современные 

информационно-

коммуникационные 

технологии, применяемые 

в работе с документами по 

личному составу; 

структура организации, 

руководство структурных 

подразделений; 

правила делопроизводства;  

правила русского языка; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 

Оформления 

документов по 

личному составу и 

организации работы 

с ними, в том числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 
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о трудовой деятельности и 

трудовом стаже 

работников; 

формировать личные дела 

работников; 

оформлять дела по 

личному составу для 

передачи  

в архив организации; 

работать со 

специализированными 

информационными 

системами и базами 

данных по ведению учѐта 

и движению работников. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины 

Наименование составных частей дисциплины 
Объем в 

часах 

В т.ч. в форме 

практ. подготовки 

Учебные занятия 58 44 

Курсовая работа (проект) - - 

Самостоятельная работа 8 - 

Промежуточная аттестация в форме диф.зачета 8 - 

Всего 74 44 
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2.2. Содержание дисциплины 

Наименование 

разделов и тем 
Содержание учебного материала, практических и лабораторных занятий 

Объем, акад. ч / 

в том числе в 

форме 

практической 

подготовки, 

акад. ч 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

Раздел 1. Стили речи 2  

Тема 1.1. 

Стили речи. 

Официально- 

деловой стиль 

речи. 

Содержание учебного материала 

Современный русский литературный язык и его стили. Общая характеристика 

официально-делового стиля речи, его подстилей и жанров. История формирования 
официально-делового стиля. Стилистические особенности языка деловых бумаг. 

2 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 1.2. 

ПК 1.7. 

ПК 1.8. 

Раздел 2. Нормы литературного языка в деловой документации  44/24  

Тема 2.1. 

Лексические 

нормы в деловой 

документации. 

 

Содержание учебного материала 

Выбор слова. Лексическая сочетаемость. Речевая избыточность. Плеоназм. 

Тавтология. Речевая недостаточность. Паронимы в составе деловой лексики. 

Употребление заимствований в деловой речи. Использование фразеологических 
средств в текстах документов.  

2 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 1.2. 

ПК 1.7. 

ПК 1.8. 

Практическое занятие № 1. Редактирование документов: выявление лексических 

ошибок. 

Практическое занятие № 2. Проверочная работа по пройденному материалу 
4 

Тема 2.2. 

Морфологические 

нормы в деловой 

документации. 

Содержание учебного материала 

Особенности употребления имен существительных в документах. Трудности в 

употреблении имен существительных, связанные с категорией рода, числа. 

Склонение имен существительных собственных. Особенности употребления 

местоимений в документах. Особенности употребления числительных и сочетаний 

2 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 05 
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 имен числительных с именами существительными. ОК 09 

ПК 1.2. 

ПК 1.7. 

ПК 1.8. 

Практическое занятие № 3. Редактирование документов: выявление ошибок, 

связанных с употреблением имен существительных. 

Практическое занятие № 4. Редактирование документов: выявление ошибок, 
связанных с употреблением имен числительных и местоимений. 

4 

Самостоятельная работа 4 

Тема 2.3. 

Синтаксические 

нормы в деловой 

документации. 

 

 

Содержание учебного материала 

Предложное и беспредложное управление. Выбор предлога и падежной формы. 

Производные предлоги. Падеж дополнения при глаголах с отрицанием. Нанизывание 

падежей. Управление при однородных членах предложения. Согласование 

сказуемого с подлежащим, в том числе и с однородными подлежащими. 

Согласование определений с существительными. Употребление причастных и 

деепричастных оборотов в документах. Трудные случаи обособления определений и 

обстоятельств. Параллельные синтаксические конструкции. Согласование 

приложений. Трудные случаи обособления приложений. 

2 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 1.2. 

ПК 1.7. 

ПК 1.8. 

 Практическое занятие № 5. Глагольное и именное управление в текстах 

документов. 

Практическое занятие № 6. Согласование сказуемого с подлежащим: 
стилистические ошибки в текстах документов. 

Практическое занятие № 7. Употребление параллельных синтаксических 

конструкций в текстах документов. 

Практическое занятие № 8. Согласование приложений и определений: 

стилистические ошибки в текстах документов. 

8 

Тема 2.4. 

Нормы 

правописания в 

деловой 

документации. 

Практическое занятие № 9. Типичные орфографические ошибки в текстах 

служебных документов. 

Практическое занятие № 10. Типичные пунктуационные ошибки в текстах 

служебных документов. 

 Практическое занятие № 11. Проверочная работа по пройденному материалу. 

8 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 1.7. 

ПК 1.8. 

Раздел 3. Правила оформления наименований в текстах документов 14/8  

Тема 3.1. 

Правила 

Содержание учебного материала 

Правила оформления номенклатурных наименований. Правила оформления 
2 

ОК 01 
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оформления 

наименований в 

текстах 

документов. 

адресата. Правила оформления наименований вида документа и заголовка. Правила 
оформления дат, календарных сроков, времени. Правила оформления чисел. 

ОК 02 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 1.7. 

ПК 1.8.  

Практическое занятие № 12. Употребление прописной буквы в деловой 

документации. 

Практическое занятие № 13. Редактирование служебных документов. 

Практическое занятие № 14. Проверочная работа по пройденному материалу. 

8 

Самостоятельная работа 4  

Раздел 4. Создание текста документа 16/12  

Тема 4.1. 

Композиционные 

особенности 

документов. 

Содержание учебного материала 

Композиция документов: логическая, формальная, реквизитная, информационная. 

Соотнесенность композиции с типом документа. Способы изложения материала в 
документе. Соразмерность частей документа. Рубрикация. 

2 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 1.7. 

ПК 1.8. 

Практическое занятие № 15. Редактирование служебных документов. 

Практическое занятие № 16. Проверочная работа по пройденному материалу. 
4 

Тема 4.2. 

Составление 

текстов 

документов. 

Деловая переписка. 

Содержание учебного материала 

Служебные документы: типология, образцы, языковое оформление. Особенности 

составления текстов распорядительных, организационно-правовых, информационно-

справочных документов. Особенности составления текстов личных деловых бумаг. 

Деловые письма: разновидности, правила составления, устойчивые языковые 

конструкции. 

2 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 1.7. 

ПК 1.8. 
Практическое занятие № 17. Составление и стилистическая правка документов. 

Практическое занятие № 18. Составление и стилистическая правка деловых писем. 

Практическое занятие № 19. Проверочная работа по пройденному материалу. 

8 

Промежуточная аттестация  8  

Всего: 70  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Кабинет «Русского языка в профессиональной деятельности», оснащенный в 

соответствии с нижеприведѐнной таблицей: 

№ Наименование Тип 

Основное/ 

специализирова

нное 

Краткая 

(рамочная) 

техническая 

характеристика 

Код 

профессиона

льного 

модуля, 

дисциплины 

1 Стол ученический Мебель Основное Стандартный  ОП.06  

2 Стул ученический Мебель Основное Стандартный ОП.06  

3 Доска классная 

магнитная 
Мебель Основное Стандартная ОП.06  

4 Стол преподавателя с 

ящиками для хранения 

или тумбой 

Мебель Основное Стандартный ОП.06 

5 Кресло преподавателя Мебель Основное Стандартное ОП.06  

6 Шкаф для хранения 

учебных пособий 
Мебель Основное Стандартный ОП.06  

7 Компьютер ТС Основное По технической 

документации 

ОП.06  

8 Мультимедийный 

проектор 
ТС Основное По технической 

документации 

ОП.06  

9 Экран для проектора Оборудование Основное По технической 

документации 

ОП.06  

10 МФУ ТС Основное По технической 

документации 

ОП.06  

11 Электронные 

наглядные пособия 
УМК Основное Электронные 

пособия 

ОП.06  

12 Учебная, справочная 

литература 
УМК Основное Стандартная ОП.06  

13 Электронные учебные 

пособия, ЭБС 
УМК Основное Электронные 

пособия 

ОП.06  

14 Комплекты учебных 

видеофильмов 
УМК Основное По технической 

документации 

ОП.06 

15 Карты, таблицы, 

плакаты 
УМК Основное Электронные и 

печатные 

плакаты 

ОП.06  

16 Интерактивные 

пособия и программно 

– методические 

комплексы 

УМК Основное По технической 

документации 

ОП.06 

17 Раздаточный материал 

(образцы материалов) 
УМК Основное По технической 

документации 

ОП.06 

 

 

 

 



168 

 

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

Иванова, А. Ю. Русский язык в деловой документации: учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / А. Ю. Иванова. — 2-е изд., перераб. и доп. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 187 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-13860-3. 

Марьева, М.В. Русский язык в деловой документации: учеб. / М.В. Марьева. – М.: 

ИНФРА-М, 2022. – 323 с. – (Среднее профессиональное образование). 

Науменко, Е.В. Рабочая тетрадь по русскому языку и культуре речи / Е.В. 

Науменко, 2022. — 116 с. 

Русский язык и культура речи. Семнадцать практических занятий : учебное 

пособие для вузов / Е. В. Ганапольская [и др.] ; под редакцией Е. В. Ганапольской, 

Т. Ю. Волошиновой. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 

304 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-10423-3 

Трофимова, О.В. Основы делового письма: учеб. пособие / О.В. Трофимова, Е.В. 

Купчик. – 5-е изд., стер. – М.: ФЛИНТА, 2019. – 304 с.  

Бабаева, Т. Б. Культура речи и деловое общение : учебное пособие / Т. Б. Бабаева. 

— Таганрог : Таганрогский институт управления и экономики, 2020. — 132 c. — Текст : 

электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/108085 (дата обращения: 

08.04.2022). — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

Крылова В.П. Русский язык и культура речи в таблицах [Электронный ресурс]: 

орфоэпические, грамматические и стилистические нормы русского литературного языка. 

Учебное пособие/ Крылова В.П., Мастюгина Е.Н.— Электрон. текстовые данные. — 

Москва: Московский государственный строительный университет, ЭБС АСВ, 2020. — 112 

c. — URL: http://www.iprbookshop.ru/20027.html. — ЭБС «IPRbooks» дата обращения: 

18.09.2020). 

Русский язык и культура речи : учебное пособие / М. В. Невежина, Е. В. Шарохина, 

Е. Б. Михайлова [и др.]. — Москва : ЮНИТИ-ДАНА, 2019. — 351 c. — ISBN 5-238-00860-

0. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/71053 (дата обращения: 

08.04.2022). — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

Русский язык и культура речи : методическое пособие / составители Н. Н. 

Гайворонская. — Сочи : Сочинский государственный университет, 2020. — 29 c. — ISBN 

2227-8397. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной 

среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/106588 (дата 

обращения: 08.04.2022). — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

3.2.2. Дополнительные источники:  

Голубева, А. В. Русский язык и культура речи: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / А. В. Голубева; под редакцией А. В. Голубевой. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 386 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-9916-7623-6. 

Рахманин, Л.В. Стилистика деловой речи и редактирование служебных 

документов: учеб. пособие / Л.В. Рахманин. – 3-е изд., стер. – М.: ФЛИНТА: Наука, 2019. 

– 256 с. – (Стилистическое наследие).  

 

Комплект контрольно-оценочных средств по учебной дисциплине «Русский язык и 

культура речи» по специальностям 38.02.07 Банковское дело, 09.02.03 Программирование 

в компьютерных системах / Е.В. Науменко. – Волгоград, 2022. – 128 с. 

Культура устной и письменной речи делового человека: справочник- практикум / 

Н.С. Водина [и др.] – 23-е изд. – М.: ФЛИНТА: Наука, 2020. – 320 с. 

http://www.iprbookshop.ru/20027.html
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Курс лекций по учебной дисциплине «Русский язык и культура речи» / авт.-сост. 

Е.В. Науменко, г. Волгоград: ГБПОУ ВИТ, 2022. – 50 с.  

Русский язык и культура речи. Практикум. Словарь: учебно-практическое пособие 

для среднего профессионального образования / В. Д. Черняк [и др.] ; под общей редакцией 

В. Д. Черняк. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 525 с. 

— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03886-6. 

Русский язык и культура речи: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / В. Д. Черняк, А. И. Дунев, В. А. Ефремов, Е. В. 

Сергеева; под общей редакцией В. Д. Черняк. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2020. — 389 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-00832-6. 

Розенталь, Д.Э. Справочник по русскому языку: правописание, произношение, 

литературное редактирование/Д.Э. Розенталь, Е.В. Джанджакова, Н.П. Кабанова. 11-е 

изд., исправ. и доп. – М.: АЙРИС-пресс, 2020. – 496 с. 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения Показатели освоенности 

компетенций 

Методы оценки 

Знает: 

- основные жанры официально-

делового стиля, содержание и 

структуру функционально- 

стилистического пространства 

делового языка, композицию 

документного текста; 

- традиции письменного речевого 

поведения в деловом 

коммуникативном пространстве; 

- свод правил русской орфографии и 

пунктуации, отвечающих 

современному состоянию русского 

языка;  

- современные нормы устной и 

письменной речи; 

- правила, отражающие 

стилистическое многообразие и 

динамичность современной речи и 

делового письма; 

- правила речевого этикета; 

- специфику редакторской работы с 

текстами деловой документации. 

организует и проводит все 

организационно-технические 

мероприятия по подготовке 

совещаний, в том числе 

видеоконференции; 

осуществляет прием 

документов по личному 

составу; 

осуществляет регистрацию, 

контроль при работе с 

документами, содержащими 

конфиденциальную 

информацию. 

осуществляет фильтрацию 

телефонных звонков; 

определяет цели и значение 

телефонных переговоров; 

осуществляет прием и 

передачу 

документов по факсу. 

Оценка 

результатов 

устного и 

письменного 

опроса. 

Оценка 

результатов 

выполнения 

практических 

работ. 

Оценка 

результатов 

проверочных 

работ. 

Оценка 

результатов 

выполнения 

тестовых 

заданий. 

Зачѐт 

 

 

Умеет: 

- владеть правилами русской 

орфографии, пунктуации, 

стилистики; 

- продуцировать письменный текст с 

соблюдением требований 

официально-делового стиля; 

- использовать особенности языка 

документов: стилистически 

маркированную лексику и 

терминологию, речевые клише и 

штампы, устойчивые обороты, 

глагольное управление, правила 

употребления прописных и строчных 

букв и т.д. 

- профессионально составлять, 

оформлять и редактировать деловые 

бумаги с учетом современной 

практики письма;  

- пользоваться справочной 

литературой;  

- владеть культурой речи при приеме 

посетителей. 
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Приложение 2.15 

к ОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОПЦ.07 КОМПЬЮТЕРНАЯ ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ» 

1.1 Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 
Цель дисциплины «ОП.07 Компьютерная обработка документов»: формирование 

профессиональных и общих компетенций по всем видам деятельности ФГОС по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Дисциплина «Компьютерная обработка документов» является обязательной частью 

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 (п. 4.3 ОП-П). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

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 еѐ 

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 

- 

ОК 02 
определять задачи для 

поиска информации, 

планировать процесс 

поиска, структурировать 

получаемую информацию и 

так далее 

номенклатура 

информационных 

источников, применяемых 

в профессиональной 

деятельности, приѐмы 

структурирования 

информации и формат еѐ 

оформления  

 

ОК.04 организовывать работу психологические основы - 
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коллектива и команды; 

взаимодействовать с 

коллегами, руководством, 

клиентами в ходе 

профессиональной 

деятельности 

деятельности коллектива, 

психологические 

особенности личности; 

основы проектной 

деятельности 

ПК 1.5 организовывать рабочее 

место в соответствии с 

требованиями эргономики и 

культуры труда; 

обеспечивать рабочее место 

и функциональное рабочее 

пространство 

необходимыми средствами 

организационной техники, 

мебелью и канцелярскими 

принадлежностями; 

поддерживать средства 

организационной техники  

в рабочем состоянии. 

требования охраны труда, 

производственной 

санитарии, 

противопожарной защиты;  

основы правильной 

организации труда и 

методы повышения его 

эффективности; 

виды организационной 

техники и порядок работы  

с ней. 

организации и 

поддержания 

функционального 

рабочего 

пространства  
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины 

 

Наименование составных частей дисциплины 
Объем в 

часах 

В т.ч. в форме 

практ. подготовки 

Учебные занятия 62 52 

Курсовая работа (проект) - - 

Самостоятельная работа 8 - 

Промежуточная аттестация в форме диф.зачета - - 

Всего 70 52 
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2.2. Содержание дисциплины 

Наименование 

разделов  

и тем 

Содержание учебного материала, практических и лабораторных занятий 

Объем, ак. ч. /  

в том числе  

в форме 

практической 

подготовки,  

ак. ч. 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

Раздел 1 Организация компьютерной обработки документов 3/2  

Тема 1.1 

Современные 

технические 

средства создания 

текстовых 

документов 

Содержание учебного материала: 

Современные технические средства создания текстовых документов 
4 

ОК 01,  

ОК 02,  

ОК 04,  

ПК 1.5 
Цели и задачи учебной дисциплины. Роль дисциплины в профессиональной 

подготовке специалиста. Современные автоматизированные средства создания 

текстовых документов. 1 

Правила техники безопасности и гигиенические рекомендации при использовании 

средств ИКТ в профессиональной деятельности. 

в том числе практических и лабораторных занятий: 2 

Практическое занятие 1. Организация рабочего места и труда оператора. 2 

Раздел 2 Освоение, применение и совершенствование навыков  

«слепого» десятипальцевого метода набора  
12/10 

 

Тема 2.1 Освоение 

клавиатуры 

персонального 

компьютера 

(русский шрифт) 

Содержание учебного материала: 

Освоение клавиатуры персонального компьютера (русский шрифт) 
10 

ОК 01,  

ОК 04, 

ПК 1.5  Схема клавиатуры. «Слепой» десятипальцевый метод клавиатурного набора, его 

возможности, преимущества и эффективность. 
1 

Буквы и знаки препинания русской клавиатуры. Использование клавиш Shift и 

Caps Lock. 

в том числе практических и лабораторных занятий: 8 

Практическое занятие 2. Выполнение упражнений на освоение техники и скорости 

компьютерного набора текстовой информации по основному ряду клавиатуры. 
2 

Практическое занятие 3. Выполнение упражнений на освоение техники и скорости 

компьютерного набора текстовой информации по основному и верхнему рядам 
2 
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клавиатуры. 

Практическое занятие 4. Выполнение упражнений на освоение техники и скорости 

компьютерного набора текстовой информации по основному, верхнему и нижнему 

рядам клавиатуры. 

2 

Практическое занятие 5. Выполнение упражнений на освоение техники набора 

текстовой и цифровой информации с использованием знаков препинания и цифр 

четвѐртого ряда клавиатуры. 

2 

Тема 2.2 

Оформление 

цифрового 

материала 

Содержание учебного материала: 

Оформление цифрового материала 
3                                                                                                                                 

ОК 01,  

ОК 02,  

ОК 04,  Цифры арабские. Римские числа. Виды дробей. Многозначные числа. 

1 Освоение Таблицы символов; знаки, употребляемые с цифрами. 

Работа с панелью Список (нумерованный, маркированный) 

в том числе практических и лабораторных занятий: 2 

Практическое занятие 6. Употребление чисел арабских и римских в текстовых 

работах. Параметры нумерованных, маркированных списков. 
2 

Раздел 3 Основные правила форматирования текста 12/9  

Тема 3.1 

Требования к 

оформлению 

страницы 

Содержание учебного материала: 4 ОК 01,  

ОК 02,  

ОК 04 
Требования к оформлению страницы 

1 
Работа с панелью Параметры страницы.  

Работа с панелью Абзац. Назначение функциональных клавишей.  

Работа с быстрыми клавишами. 

в том числе практических и лабораторных занятий: 3 

Практическое занятие 7. Употребление общеупотребительных сокращений в 

текстовом документе. 
3 

Тема 3.2 

Оформление 

заголовков и 

подзаголовков к 

тексту 

Содержание учебного материала: 4 ОК 01,  

ОК 02,  

ОК 04 
Оформление заголовков и подзаголовков к тексту. 

1 
Правила оформления заголовков и подзаголовков. 

в том числе практических и лабораторных занятий: 3 

Практическое занятие 8. Оформление заголовков и подзаголовков к тексту. 3 

Тема 3.3 Приѐмы 

выделения 

отдельных 

Содержание учебного материала: 4 ОК 01,  

ОК 02,  

ОК 04 
Приѐмы выделения отдельных фрагментов текста 

1 
Основные виды шрифтов.  
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фрагментов 

текста 

Работа с панелью Шрифт: подчѐркивание, разрядка, уплотнение, жирный шрифт, 

прописные буквы, малые прописные буквы.  

в том числе практических и лабораторных занятий: 3 

Практическое занятие 9. Применение приѐмов выделения отдельных фрагментов 

текстового документа. 
3 

Раздел 4 Оформление различных видов текстовых работ 12/11  

Тема 4.1 Правила 
форматирования 

отдельных 

реквизитов текста 

Содержание учебного материала: 

Правила форматирования отдельных реквизитов текста 
12 

ОК 01,  

ОК 02,  

ОК 04 Правила оформления библиографических сведений, в т.ч. электронных ресурсов.  

1 

Правила оформления сносок / ссылок на источники к тексту.  

Правила оформления многоуровневого списка. Рубрикация текста. 

Правила оформления примечаний, приложений в текстовом документе. 

Правила оформления многостраничного текстового документа. Нумерация страниц. 

Работа с рукописью. Знаки корректурной правки. 

в том числе практических и лабораторных занятий: 11 

Практическое занятие 10. Оформление сносок / библиографических ссылок на 

источник в тексте. Оформление списка использованных источников. 
4 

Практическое занятие 11. Оформление титульного листа. Оформление 

оглавления/содержания. 
3 

Практическое занятие 12. Выполнение многостраничного текстового документа с 

нумерацией страниц. 
2 

Практическое занятие 13. Работа с рукописью. Оформление текстового документа 

после корректурной правки. 
2 

Самостоятельная работа 4 

Раздел 5 Изучение латинской клавиатуры  6/5  

Тема 5.1 Освоение 

клавиатуры 

персонального 

компьютера 

(латинский 

шрифт) 

Содержание учебного материала: 

Освоение клавиатуры персонального компьютера (латинский шрифт) 
6 

ОК 01,  

ОК 04 

Схема латинской клавиатуры. Буквы и знаки препинания, особые знаки латинской 

клавиатуры. 
1 

в том числе практических и лабораторных занятий: 5 

Практическое занятие 14. Выполнение упражнений на освоение техники и 

скорости компьютерного набора текстовой информации по основному ряду 

клавиатуры. Выполнение упражнений на освоение техники и скорости 

2 
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компьютерного набора текстовой информации по основному и верхнему ряду 

клавиатуры. 

Практическое занятие 15. Выполнение упражнений на освоение техники и 

скорости компьютерного набора текстовой информации по основному, верхнему и 

нижнему ряду клавиатуры. Выполнение упражнений на освоение техники набора 

текстовой и цифровой информации с использованием цифр и особых знаков 

четвѐртого ряда клавиатуры. 

3 

Раздел 6 Конструирование таблиц 6/5  

Тема 6.1 
Форматирование 

реквизитов 

таблицы 

Содержание учебного материала: 

Форматирование реквизитов таблицы 
6 

ОК 01,  

ОК 02,  

ОК 04 Реквизиты и структурное построение таблицы. 1 

в том числе практических и лабораторных занятий: 5 

Практическое занятие 16. Конструирование головки к таблицам: простая, сложная, 

усложнѐнная. 
3 

Практическое занятие 17. Конструирование боковика к таблицам: текстовой 

(простой, усложнѐнный), цифровой, смешанный.  

Цифровые графы в таблицах. 

2 

Раздел 7 Компьютерная обработка основных видов документов 11/10  

Тема 7.1 

Компьютерные 

технологии 

подготовки 

документов 

Содержание учебного материала: 

Компьютерные технологии подготовки документов 
11 

ОК 01,  

ОК 02,  

ОК 04 Реквизиты и структурное построение документа. 
1 

Актуализация информации посредством справочно-правовой системы. 

в том числе практических и лабораторных занятий: 10 

Практическое занятие 18. Компьютерная обработка основных реквизитов 

документа. 
2 

Практическое занятие 19. Компьютерная обработка организационной 

документации. 
2 

Практическое занятие 20. Компьютерная обработка распорядительной 

документации 
2 

Практическое занятие 21. Компьютерная обработка информационно-справочной 

документации. 
2 

Практическое занятие 22. Подготовка текстового документа. Работа с макетом 

многостраничного документа с использованием справочно-правовой системы. 
2 
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Самостоятельная работа 4 

Промежуточная аттестация в форме зачета   

ВСЕГО 70  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Лаборатория «Компьютерной обработки документов», оснащѐнная в соответствии 

с нижеприведѐнной таблицей.  

 

№ Наименование Тип 

Основное/ 

специализи

рованное 

Краткая 

(рамочная) 

техническая 

характеристи

ка 

Код 

профессион

ального 

модуля, 

дисциплин

ы 

1 Стол ученический Мебель Основное Стандартный  ОПЦ.07  

2 Стул ученический Мебель Основное Стандартный ОПЦ.07  

3 Доска классная 

магнитная 
Мебель Основное Стандартная ОПЦ.07  

4 Стол преподавателя с 

ящиками для 

хранения или тумбой 

Мебель Основное Стандартный ОПЦ.07  

5 Кресло 

преподавателя 
Мебель Основное Стандартное ОПЦ.07  

6 Компьютеры ТС Основное По 

технической 

документации 

ОПЦ.07  

7 Мультимедийный 

проектор 
ТС Основное По 

технической 

документации 

ОПЦ.07  

8 Экран для проектора Оборудование Основное По 

технической 

документации 

ОПЦ.07  

9 Электронные 

наглядные пособия 
УМК Основное Электронные 

пособия 

ОПЦ.07  

10 Учебная, справочная 

литература 
УМК Основное Стандартная ОПЦ.07  

11 Электронные 

учебные пособия, 

ЭБС 

УМК Основное Электронные 

пособия 

ОПЦ.07  

12 Карты, таблицы, 

плакаты 
УМК Основное Электронные и 

печатные 

плакаты 

ОПЦ.07  

13 Интерактивные 

пособия и 

программно – 

методические 

комплексы 

УМК Основное По 

технической 

документации 

ОПЦ.07  

14 Раздаточный 

материал (образцы 

материалов) 

УМК Основное По 

технической 

документации 

ОПЦ.07  
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№ Наименование Тип 

Основное/ 

специализи

рованное 

Краткая 

(рамочная) 

техническая 

характеристи

ка 

Код 

профессион

ального 

модуля, 

дисциплин

ы 

15 МФУ ТС Основное По 

технической 

документации 

ОПЦ.07  

16 Уничтожитель 

бумаги 
ТС Основное По 

технической 

документации 

ОПЦ.07  

. 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

Документационное обеспечение управления. Составление и оформление деловых 

документов : учебное пособие для СПО / составители Е. И. Башмакова. — 2-е изд. — 

Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2024. — 144 c. — ISBN 978-5-

4488-2168-4, 978-5-4497-3412-9. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 

образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/142218 (дата обращения: 04.05.2026). — Режим доступа: для 

авторизир. пользователей 

Санников, А. В. Организация и сопровождение электронного документооборота : 

учебное пособие для СПО / А. В. Санников. — Саратов : Профобразование, 2023. — 103 c. 

— ISBN 978-5-4488-1680-2. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 

образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/132514 (дата обращения: 04.05.2026). — Режим доступа: для 

авторизир. Пользователей 

Хачатрян, Г. А. Организация и сопровождение электронного документооборота : 

учебник для СПО / Г. А. Хачатрян, И. В. Кузнецова. — Саратов : Профобразование, 2024. 

— 164 c. — ISBN 978-5-4488-1025-1. — Текст : электронный // Электронный ресурс 

цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/132578 (дата обращения: 04.05.2026). — Режим доступа: для 

авторизир. пользователей 

3.2.2. Дополнительные источники:  

1. ГОСТ Р 2.106-2019. Национальный стандарт Российской Федерации. Единая 

система конструкторской документации (ЕСКД). Текстовые документы (утв. и введѐн в 

действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и 

метрологии (Росстандарт) от 29.04.2019 № 176-ст). 

2. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД). 

Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов 

(утв. Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии 

(Росстандарт) от 08.12.2016 № 2004-ст). 

3. ГОСТ 7.32-2017. Межгосударственный стандарт. Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД). Отчѐт о научно-

исследовательской работе (Отчѐт о НИР). Структура и правила оформления (введѐн в 

действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и 

метрологии (Росстандарт) от 24.10.2017 № 1494-ст) (с Поправками). 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ                                                          

ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения 
Показатели освоенности 

компетенций 
Методы оценки 

Знает: 

- правила по охране труда и 

технике безопасности; 

- правила организации 

рабочего места секретаря и 

руководителя; 

- русскую и латинскую 

клавиатуру персонального 

компьютера; 

- правила оформления 

текстовых документов на 

персональном компьютере. 

создает и поддерживает 

оптимальные и безопасные 

условия труда. 

Анализ результатов 

тестовых заданий. 

Экспертное наблюдение 

и оценка за действиями 

обучающихся на 

практических занятиях. 

Текущий контроль 

применения знаний в 

ходе выполнения 

практических заданий. 

зачѐт. 

. 

Умеет: 

выполнять требования по 

охране труда и технике 

безопасности; 

организовывать рабочее 

место для максимально 

эффективной работы; 

профессионально 

осуществлять набор, 

форматирование, вывод на 

печать, сохранение 

текстовой и цифровой 

информации на 

персональном компьютере; 

читать, понимать и 

исправлять проекты 

документов, с 

использованием справочно-

правовых систем; 

планировать рабочее время, 

используя представленные 

задания, программное 

обеспечение и исходную 

документацию; 

выбирать технологию 

создания документа. 
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Приложение 2.16 

к ОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОПЦ.08 ВВЕДЕНИЕ В СПЕЦИАЛЬНОСТЬ» 

 

1.1 Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «ОПЦ.08 Введение в специальность» формирование 

профессиональных и общих компетенций по всем видам деятельности ФГОС по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Дисциплина «ОПЦ.08 Введение в специальность» является вариативной частью 

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 (п. 4.3 ОП-П). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

 

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 еѐ 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 

 

ОК 02 определять задачи для номенклатура  
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поиска информации, 

планировать процесс 

поиска, структурировать 

получаемую 

информацию и так далее 

информационных 

источников, 

применяемых в 

профессиональной 

деятельности, приѐмы 

структурирования 

информации и формат 

еѐ оформления  

ОК 03 

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 

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 

содержание 

актуальной 

нормативно-правовой 

документации;   

базовые 

экономические 

понятия (спрос, 

предложение, цена, 

стоимость, товар, 

деньги, доходы, 

расходы, прибыль, 

риск, собственность, 

управление, рынок, 

фирма, государство);   

объективные основы 

функционирования 

экономики и поведения 

экономических агентов 

(законы спроса и 

предложения, 

принципы 

ценообразования, 

принцип ограниченной 

рациональности, 

принцип 

альтернативных 

издержек, принцип 

изменения ценности 

денег во времени);   

содержание основных 

процессов 

менеджмента и 

маркетинга на 

предприятии 

(принципы развития и 

закономерности 

функционирования 

организации в 

условиях рынка, виды 

управленческих 

решений и методы их 

принятия) 

 

ОК 04 организовывать работу 

коллектива и команды; 

психологические 

основы деятельности 

- 
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взаимодействовать с 

коллегами, руководством, 

клиентами в ходе 

профессиональной 

деятельности 

коллектива, 

психологические 

особенности личности; 

основы проектной 

деятельности 

ОК 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 

- 

ОК 06 выполнить гражданский 

долг и конституционные 

обязанности по защите 

интересов Родины;   

объяснить ценность 

служения Родине;   

позитивно относиться к 

военной и 

государственной 

службе;   

понимать 

конвенциональный 

характер морали на 

основе ситуаций из 

ближнего и дальнего 

социального окружения;   

высказывать мнение 

относительно заданной 

ситуации, содержащей 

ту или иную 

нравственную коллизию 

сущность и 

социальную 

значимость будущей 

профессии;   

перспективу 

карьерного роста;   

требования 

работодателя и 

возможности 

трудоустройства в 

соответствии с 

будущей профессией 

 

 

ОК 07 прогнозировать 

неблагоприятные 

экологические 

последствия 

предпринимаемых 

действий, давать оценку 

новым ситуациям, 

вносить коррективы в 

деятельность, оценивать 

соответствие 

результатов целям, 

оценивать риски и 

своевременно принимать 

решения по их 

снижению 

порядок действий в 

чрезвычайных 

ситуациях, соблюдение 

правил экологической 

безопасности при 

ведении 

профессиональной 

деятельности, 

направления 

ресурсосбережения в 

рамках 

профессиональной 

деятельности по 

специальности 

 

ОК 09 понимать общий смысл 

чѐтко произнесѐнных 

правила построения 

простых и сложных 
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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 

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. 

 

ПК 1.1. 

 
использовать средства 

информационных и 

коммуникационных 

технологий для 

получения и передачи 

информации; 

вести и использовать в 

работе базу контактов 

организации; 

вести учѐтные 

регистрационные 

формы, использовать их 

для информационной 

работы и работы по 

контролю исполнения 

поручений; 

устанавливать и 

поддерживать 

коммуникации в 

процессе делового 

общения с помощью 

средств 

информационных и 

коммуникационных 

технологий; 

сглаживать 

конфликтные и сложные 

ситуации 

межличностного 

нормативные правовые 

акты Российской 

Федерации в сфере 

информационных и 

коммуникационных 

технологий; 

структура организации, 

еѐ задачи и функции; 

правила проведения 

деловых переговоров; 

этика делового 

общения; 

правила речевого 

этикета; 

правила поддержания и 

развития 

межличностных 

отношений; 

требования охраны 

труда. 

Получения 

необходимой 

информации и передачи 

санкционированной 

информации c 

использованием средств 

информационных и 

коммуникационных 

технологий 
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взаимодействия; 

соблюдать служебный 

этикет; 

обеспечивать 

информационную 

безопасность 

деятельности 

организации. 

ПК 1.5. 

 
организовывать рабочее 

место в соответствии с 

требованиями 

эргономики и культуры 

труда; 

обеспечивать рабочее 

место и функциональное 

рабочее пространство 

необходимыми 

средствами 

организационной 

техники, мебелью и 

канцелярскими 

принадлежностями; 

поддерживать средства 

организационной 

техники  

в рабочем состоянии. 

требования охраны 

труда, 

производственной 

санитарии, 

противопожарной 

защиты;  

основы правильной 

организации труда и 

методы повышения его 

эффективности; 

виды организационной 

техники и порядок 

работы  

с ней. 

организации и 

поддержания 

функционального 

рабочего пространства  

ПК 1.7. составлять проекты 

организационных, 

распорядительных и 

информационно-

справочных документов, 

в том числе документов, 

содержащих 

конфиденциальную 

информацию; 

оформлять 

организационно-

распорядительные 

документы (оригиналы и 

копии); 

сканировать, копировать 

и конвертировать 

документы в различные 

форматы; 

осуществлять проверку 

проектов документов на 

соответствие правилам 

делопроизводства; 

принимать и проводить 

первичную обработку 

входящих документов;  

проводить 

нормативные правовые 

акты Российской 

Федерации в сфере 

делопроизводства; 

локальные 

нормативные акты, 

регламентирующие 

деятельность службы 

делопроизводства и еѐ 

работников, 

организацию ведения 

делопроизводства; 

современные 

информационные и 

коммуникационные 

технологии, 

применяемые  

в работе с 

документами;  

структура организации, 

руководство 

структурных 

подразделений, 

образцы подписей лиц, 

имеющих право 

подписания и 

Оформления 

организационно-

распорядительных  

документов и 

организация работы с 

ними, в том числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 
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предварительное 

рассмотрение входящих 

и внутренних 

документов; 

регистрировать 

входящие, исходящие и 

внутренние документы;  

контролировать 

маршрутизацию 

документопотоков в 

организации 

(согласование, 

подписание, 

утверждение, 

регистрация, 

ознакомление и 

исполнение документов) 

; 

осуществлять сроковый 

контроль исполнения 

документов;  

осуществлять 

подготовку и отправку 

исходящих документов; 

составлять отчѐты и 

аналитические справки  

об исполнении 

документов; 

вести информационно-

справочную работу  

по документам; 

осуществлять работу с 

организационно-

распорядительными 

документами  

в автоматизированных 

системах. 

утверждения 

документов,  

и ограничения зон их 

ответственности; 

правила русского 

языка; 

требования охраны 

труда. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины 

Наименование составных частей дисциплины 
Объем в 

часах 

В т.ч. в форме 

практ. подготовки 

Учебные занятия 36 28 

Курсовая работа (проект) - - 

Самостоятельная работа - - 

Промежуточная аттестация в форме диф.зачета - - 

Всего 36 28 
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2.2. Содержание дисциплины 

Наименование разделов и 

тем 

Содержание учебного материала, практических и лабораторных 

занятий 

Объем, акад. ч / в 

том числе в 

форме 

практической 

подготовки, акад. 

ч 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

Тема 1. Общая 

характеристика 

специальностей 

делопроизводитель, 

секретарь, архивариус 

Содержание учебного материала 

Функциональные обязанности делопроизводителя. 

Функциональные обязанности секретаря-машиниста, секретаря референта, офис 

менеджера 

Функциональные обязанности архивариуса 

2 

ОК 01 ОК 02 ОК 

03 ОК 04 ОК 05 

ОК 06, ОК 07  

ОК 09 

ПК 1.1. ПК 1.5. 

ПК 1.7. 

Тема 2. История 

становления 

делопроизводства в 

России 

Содержание учебного материала 

Делопроизводство в дореволюционной России (до 1917г.) 

Советский период развития делопроизводства (с 1917г. по 1991г.) 

Современное российское делопроизводство 

2 

ОК 01 ОК 02 ОК 

03 ОК 04 ОК 05 

ОК 06, ОК 07  

ОК 09 

ПК 1.1. ПК 1.5. 

ПК 1.7. 

Практическое занятие №1 

Приказное делопроизводство в 15-17 вв. 
10 

Тема 3. История 

становления архивной 

деятельности в России 

      Содержание учебного материала 

 1.Появление архивов в Древнерусском государстве. Архивная деятельности в 

период складывания феодальной монархии. 

2. Архивная деятельность в Российской империи. 

3. Архивная деятельность в советский и постсоветский период. 

2 

ОК 01 ОК 02 ОК 

03 ОК 04 ОК 05 

ОК 06, ОК 07  

ОК 09 

ПК 1.1. ПК 1.5. 

ПК 1.7. Практическое занятие №2 

Архивы в период феодальной раздробленности 
8 

Тема 4. Правовые основы Содержание учебного материала  1 ОК 01 ОК 02 ОК 
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регулирования архивной 

сферы 

Архивное право и архивное законодательство. 03 ОК 04 ОК 05 

ОК 06, ОК 07  

ОК 09 

ПК 1.1. ПК 1.5. 

ПК 1.7. 

Практическое занятие №3 

Архивная реформа 1990-х годов 10 

Тема 5. Нормативно-

правовое обеспечение 

российского 

делопроизводства 

Содержание учебного материала  

Структура законодательной и нормативной базы делопроизводства 
1 

ОК 01 ОК 02 ОК 

03 ОК 04 ОК 05 

ОК 06, ОК 07  

ОК 09 

ПК 1.1. ПК 1.5. 

ПК 1.7. 

Всего 
36 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Кабинет «Документационное обеспечение управления», оснащѐнный в 

соответствии с нижеприведѐнной таблицей.  

№ Наименование Тип 

Основное/ 

специализирова

нное 

Краткая 

(рамочная) 

техническая 

характеристика 

Код 

профессиона

льного 

модуля, 

дисциплины 

1 Стол ученический Мебель Основное Стандартный  ОПЦ.08 

2 Стул ученический Мебель Основное Стандартный ОПЦ.08 

3 Доска классная 

магнитная 
Мебель Основное Стандартная ОПЦ.08 

4 Стол преподавателя с 

ящиками для хранения 

или тумбой 

Мебель Основное Стандартный ОПЦ.08 

5 Кресло преподавателя Мебель Основное Стандартное ОПЦ.08 

6 Компьютеры ТС Основное По технической 

документации 
ОПЦ.08 

7 Мультимедийный 

проектор 
ТС Основное По технической 

документации 
ОПЦ.08 

8 Экран для проектора Оборудование Основное По технической 

документации 
ОПЦ.08 

9 Электронные 

наглядные пособия 
УМК Основное Электронные 

пособия 
ОПЦ.08 

10 Учебная, справочная 

литература 
УМК Основное Стандартная ОПЦ.08 

11 Электронные учебные 

пособия, ЭБС 
УМК Основное Электронные 

пособия 
ОПЦ.08 

12 Карты, таблицы, 

плакаты 
УМК Основное Электронные и 

печатные 

плакаты 

ОПЦ.08 

13 Интерактивные 

пособия и программно 

– методические 

комплексы 

УМК Основное По технической 

документации 
ОПЦ.08 

14 Раздаточный материал 

(образцы материалов) 
УМК Основное По технической 

документации 
ОПЦ.08 

15 МФУ ТС Основное По технической 

документации 
ОПЦ.08 

16 Уничтожитель бумаги 

 
ТС Основное По технической 

документации 
ОПЦ.08 

17 Система электронного 

документооборота 
ПО Основное По технической 

документации 
ОПЦ.08 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 
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3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

Документационное обеспечение управления. Составление и оформление деловых 

документов : учебное пособие для СПО / составители Е. И. Башмакова. — 2-е изд. — 

Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2024. — 144 c. — ISBN 978-5-

4488-2168-4, 978-5-4497-3412-9. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 

образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/142218 (дата обращения: 04.05.2026). — Режим доступа: для 

авторизир. Пользователей 

Лапкина, Н. Н. Документационное обеспечение управления : учебное пособие для 

СПО / Н. Н. Лапкина. — Саратов : Профобразование, 2026. — 160 c. — ISBN 978-5-4488-

2878-2. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды 

СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/158233 (дата обращения: 

04.05.2026). — Режим доступа: для авторизир. Пользователей 

Мактамкулова, Г. А. Документационное обеспечение управления персоналом : 

курс лекций / Г. А. Мактамкулова, Д. Д. Городова. — Липецк : Липецкий 

государственный технический университет, ЭБС АСВ, 2023. — 32 c. — ISBN 978-5-

00175-218-9. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной 

среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/133441 (дата 

обращения: 04.05.2026). — Режим доступа: для авторизир. Пользователей 

3.2.2. Дополнительные источники 

Конституция Российской Федерации Официальный сетевой ресурс Президента 

России. [Электронный ресурс]. URL: http://constitution.kremlin.ru/ 

Трудовой Кодекс Российской Федерации. СПС «Консультант плюс». [Электронный 

ресурс]. URL: http://www.consultant.ru/document/cons 

Федеральный закон № 5485-1 «О государственной тайне» от 21.06.1993 СПС 

«Консультант плюс». [Электронный ресурс]. URL:http://www.consultant.ru/cons 

Федеральный закон № 98-ФЗ «О коммерческой тайне» от 29.07.2004. Система 

ГАРАНТ. [Электронный ресурс]. URL: http://base.garant.ru/12136454/ 

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации». СПС «Консультант плюс». [Электронный ресурс]. 

URL:http://www.consultant.ru/document/cons 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации». СПС «Консультант плюс». [Электронный ресурс]. 

URL:http://www.consultant.ru/document/cons 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». СПС 

«Консультант плюс». [Электронный ресурс]. URL:http://www.consultant.ru/document/cons 

Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и 

индивидуальных предпринимателей при проведении государственного контроля 

(надзора)». СПС «Консультант плюс». [Электронный ресурс]. 

URL:http://www.consultant.ru/document/cons 

Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ «Об электронной подписи». СПС 

«Консультант плюс». [Электронный ресурс]. URL:http://www.consultant.ru/document/cons 

Указ Президента РФ от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении Положения о 

персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации 

и ведении его личного дела». СПС «Консультант плюс». [Электронный ресурс]. 

URL:http://www.consultant.ru/document/cons 

Указ Президента РФ от 05.12.2016 № 646 «Об утверждении Доктрины 

информационной безопасности Российской Федерации» СПС «Консультант плюс». 

[Электронный ресурс]. URL:http://www.consultant.ru/document/cons 
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Постановление Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 № 749 «Об 

особенностях направления работников в служебные командировки» СПС «Консультант 

плюс». [Электронный ресурс]. URL: http://www.consultant.ru/document/consdocLAW_80737 

Постановление Правительства Российской Федерации от 22.09.2009 № 754 «Об 

утверждении Положения о системе межведомственного электронного документооборота» 

Консорциум «Кодекс». Электронный фонд правовой и нормативно-технической 

информации. [Электронный ресурс]. URL: http://docs.cntd.ru/document/902176142 

Постановление Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 697 «О 

единой системе межведомственного электронного взаимодействия» Консорциум 

«Кодекс». Электронный фонд правовой и нормативно-технической информации. 

[Электронный ресурс]. URL: http://docs.cntd.ru/document/902234385. 

Постановление Правительства Российской Федерации от 02.03.2019 № 234 «О 

системе управления реализацией национальной программы «Цифровая экономика 

Российской Федерации» Официальный сайт Министерства цифрового развития, связи и 

массовых коммуникаций Российской Федерации. [Электронный ресурс]. 

URL:https://digital.gov.ru 

Постановление Правительства РФ от 24.07.2021 № 1250 «Об отдельных вопросах, 

связанных с трудовыми книжками, и признании утратившими силу некоторых актов 

Правительства Российской Федерации и отдельных положений некоторых актов 

Правительства Российской Федерации». СПС «Консультант плюс». [Электронный 

ресурс]. URL:http://www.consultant.ru/document/cons 

Постановление Правительства РФ от 24.07.2021 № 1264 «Об утверждении Правил 

обмена документами в электронном виде при организации информационного 

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

http://www.consultant.ru/document/cons 

Постановление Минтруда РФ от 10.09.1993 N 152 «Об утверждении Норм времени 

на работы по автоматизированной архивной технологии и документационному 

обеспечению органов управления» СПС «Консультант плюс». [Электронный ресурс]. 

URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_91031/ 

Постановление Минтруда России от 25 ноября 1994 года N 72 «Об утверждении 

Межотраслевых укрупненных нормативов времени на работы по документационному 

обеспечению управления» Консорциум «Кодекс». Электронный фонд правовой и 

нормативно-технической информации. [Электронный ресурс]. URL: 

https://docs.cntd.ru/document/ 902304770?marker 

Постановление Минтруда России от 26.03.2002 № 23 «Об утверждении Норм 

времени на работы по документационному обеспечению управленческих структур 

федеральных органов исполнительной власти». Консорциум «Кодекс». Электронный фонд 

правовой и нормативно-технической информации. [Электронный ресурс]. URL: 

https://docs.cntd.ru/document/901816605 

Приказ Минтруда России от 19.04.2018 № 266н «Об утверждении 

профессионального стандарта "Специалист по формированию электронного архива"». 

СПС «Консультант плюс». [Электронный ресурс]. 

URL:http://www.consultant.ru/document/cos_doc  

Приказ Минтруда России от 15.06.2020 № 333н «Об утверждении 

профессионального стандарта «Специалист по организационному и документационному 

обеспечению управления организацией». СПС «Консультант плюс». [Электронный 

ресурс]. URL: http://www.consultant.ru/document/ cons_doc_LAW_357714/ 

Приказ Минтруда России от 19.05.2021 № 320н «Об утверждении формы, порядка 

ведения и хранения трудовых книжек». СПС «Консультант плюс». [Электронный ресурс]. 

URL:http://www.consultant.ru/document/cons 

Приказ Минздравсоцразвития России от 14.08.2008 № 424н «Об утверждении 

рекомендаций по заключению трудового договора с работником федерального 
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бюджетного учреждения и его примерной форме». СПС «Консультант плюс». 

[Электронный ресурс]. URL:http://www.consultant.ru/document/cons 

Приказ Минкультуры России от 31.03.2015 № 526 «Об утверждении Правил 

организации хранения, комплектования, учѐта и использования документов Архивного 

фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной 

власти, органах местного самоуправления и организациях». Федеральное архивное 

агентство. [Электронный ресурс]. URL: http: http://archives.ru/documents/ministry-orders/ 

prik_526_2015.shtml 

Приказ Росархива от 11.04.2018 № 44 «Об утверждении Примерной инструкции по 

делопроизводству в государственных организациях». СПС «Консультант плюс». 

[Электронный ресурс]. URL:http://www.consultant.ru/document/cos_doc 

Приказ Росархива от 22.05.2019 № 71 «Об утверждении Правил делопроизводства 

в государственных органах, органах местного самоуправления». Федеральное архивное 

агентство. [Электронный ресурс]. URL: http://archives.ru/documents/rules/office-work-rules-

gos.shtml 

Приказ Росархива от 20.12.2019 № 236 «Об утверждении Перечня типовых 

управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности 

государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием 

сроков их хранения». Федеральное архивное агентство. [Электронный ресурс]. URL: 

http://archives.ru/documents/perechen_typdocs.shtml 

Приказ Росархива от 20.12.2019 № 237 «Об утверждении Инструкции по 

применению Перечня типовых управленческих архивных документов образующихся в 

процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и 

организаций, с указанием сроков их хранения». Федеральное архивное агентство. 

[Электронный ресурс]. URL: http://archives.ru/documents 

Приказ Росархива от 09.12.2020 № 155 «Об утверждении Правил организации 

хранения, комплектования, учѐта и использования научно-технической документации в 

органах государственной власти, органах местного самоуправления, государственных и 

муниципальных организациях». Федеральное архивное агентство. [Электронный ресурс]. 

URL: http://archives.ru/documents 

Приказ Росархива от 24.12.2020 № 199 «Об утверждении Методических 

рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в государственных 

органах, органах местного самоуправления». Федеральное архивное агентство. 

[Электронный ресурс]. URL: https://archives.gov.ru/documents/methodics/2020-

recommendations-deloproizvodstvo.shtml 

Постановление Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении 

унифицированных форм первичной учѐтной документации по учѐту труда и его оплаты» 

СПС «Консультант плюс». [Электронный ресурс]. 

URL:http://www.consultant.ru/document/cons 

ГОСТ 9327-60 Бумага и изделия из бумаги. Потребительские форматы Консорциум 

«Кодекс». Электронный фонд правовой и нормативно-технической информации. 

[Электронный ресурс]. URL: http://docs.cntd.ru/document/1200004908 

ГОСТ Р ИСО 23081-1-2008 Национальный стандарт Российской Федерации. 

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Процессы 

управления документами. Метаданные для документов. Часть 1 Принципы. Консорциум 

«Кодекс». Электронный фонд правовой и нормативно-технической информации. 

[Электронный ресурс]. URL: https://docs.cntd.ru/document/1200067603 

ГОСТ Р 54471–2011/ISO/TR 15801:2009 «Системы электронного 

документооборота. Управление документацией. Информация, сохраняемая в электронном 

виде. Рекомендации по обеспечению достоверности и надѐжности» Консорциум 

«Кодекс». Электронный фонд правовой и нормативно-технической информации. 

[Электронный ресурс]. URL: http://docs.cntd.ru/document/gost-r-54471-2011 
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ГОСТ Р 7.0.8–2013. Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. 

Консорциум «Кодекс». Электронный фонд правовой и нормативно-технической 

информации. [Электронный ресурс]. URL: http://docs.cntd.ru/document/1200108447 

ГОСТ Р 53898-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Системы 

электронного документооборота. Взаимодействие систем управления документами. 

Технические требования к электронному сообщению. Консорциум «Кодекс». 

Электронный фонд правовой и нормативно-технической информации. [Электронный 

ресурс]. URL: https://docs.cntd.ru/document/1200108037 

ГОСТ Р ИСО 30300-2015 Национальный стандарт Российской Федерации. Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Информация и 

документация. Системы управления документами. Основные положения и словарь. 

Консорциум «Кодекс». Электронный фонд правовой и нормативно-технической 

информации. [Электронный ресурс]. URL: https://docs.cntd.ru/document/1200128331 

ГОСТ Р 7.0.95-2015. Национальный стандарт Российской Федерации. Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Электронные 

документы. Основные виды, выходные сведения, технологические характеристики. 

Консорциум «Кодекс». Электронный фонд правовой и нормативно-технической 

информации. [Электронный ресурс]. URL: https://docs.cntd.ru/document/1200128317 

ГОСТ Р 7.0.97-2016. Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к 

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

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_44595/ 

ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019. Национальный стандарт Российской Федерации. 

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Информация и 

документация. Управление документами. Часть 1. Понятия и принципы СПС 

«Консультант плюс». [Электронный ресурс]. URL:http://www.consultant.ru/about/ 

Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и 

тарифных разрядов. [Электронный ресурс]. Консорциум «Кодекс». Электронный фонд 

правовой и нормативно-технической информации. URL: 

https://docs.cntd.ru/document/9029638 

Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и 

других служащих. [Электронный ресурс]. Консорциум «Кодекс». Электронный фонд 

правовой и нормативно-технической информации. URL: 

https://docs.cntd.ru/document/58839553? marker6560IO 

Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий рабочих, 

отраслевые квалификационные справочники [Электронный ресурс]. URL: 

https://docs.cntd.ru/document/901927009 

Общероссийский классификатор объектов административно-территориального 

деления (ОКАТО) [Электронный ресурс]. Консорциум «Кодекс». Электронный фонд 

правовой и нормативно-технической информации. URL: https://rosstat.gov.ru/opendata 

Общероссийский классификатор информации о населении (ОКИН) СПС 

«Консультант плюс» [Электронный ресурс]. URL: http://www.consultant.ru/document/cons 

Общероссийский классификатор управленческой документации (ОКУД) СПС 

«Консультант плюс» [Электронный ресурс]. URL: http://www.consultant.ru/document/cons 

Общероссийский классификатор предприятий и организаций (ОКПО) СПС 

«Консультант плюс» [Электронный ресурс]. URL: http://www.consultant.ru/document/cons 

Общероссийский классификатор специальностей по образованию (ОКСО) СПС 

«Консультант плюс» [Электронный ресурс]. URL: http://www.consultant.ru/document/cons 

Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и 

тарифных разрядов (ОКПДТР) СПС «Консультант плюс» [Электронный ресурс]. URL: 

http://www.consultant.ru/document/cons 
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Справочно-правовая система «Гарант» [Электронный ресурс]. URL:garant.ru 

Справочно-правовая система «Консорциум Кодекс» [Электронный ресурс] . URL: 

Кодекс - Профессиональные справочные системы - Кодекс (kodeks.ru) 

Официальный сайт МойОфис. [Электронный ресурс] URL: https://myoffice.ru 

Официальный сайт программы для распознавания текста ABBYY FineReader. 

Официальный сайт корпорации Adobe. [Электронный ресурс] 

URL:https://www.abbyy.com/ru-ru/Finereader/ 

Официальный сайт Microsoft Office. Справка. Официальный сайт Microsoft 

[Электронный ресурс] . URL: https://support.office.com/ 

Журнал «Справочник кадровика» [Электронный ресурс]. 

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

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

http://www.sekretariat.ru/ 

Журнал «Секретарь референт» [Электронный ресурс]. URL: http://www.profiz.ru/ 

Журнал: Делопроизводство и документооборот на предприятии. [Электронный 

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

ECM-Journal — портал о цифровизации, электронном документообороте и бизнес-

процессах. [Электронный ресурс]. URL: https://ecm-journal.ru/ 

Министерство просвещения Российской Федерации. [Электронный ресурс]. URL: 

https://edu.gov.ru/ 

Федеральный портал "Российское образование". [Электронный ресурс]. URL: 

http://www.edu.ru/ 

Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов. [Электронный 

ресурс]. URL: http://fcior.edu.ru/ 

Федеральный центр электронных образовательных ресурсов. [Электронный 

ресурс]. URL: http://fcior.edu.ru/ 

Единое окно доступа к образовательным ресурсам. [Электронный ресурс]. URL: 

http://window.edu.ru/ 

  

http://www.edu.ru/
http://fcior.edu.ru/
http://window.edu.ru/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения Показатели освоенности 

компетенций 
Методы оценки 

Знает: 
-  значение службы ДОУ и 

архива организации в 

системе профессиональной 

подготовки 

- методику работы с 

входящей, исходящей, 

внутренней 

документации 

- цели и задачи работы 

службы ДОУ и архива 

организации 

- функциональные 

обязанности 

делопроизводителя, 

секретаря, архивариуса 

- историю становление 

службы ДОУ и системы 

архивов в России 

- нормативно-правовое 

обеспечение российского 

делопроизводства, 

государственных, 

муниципальных архивов 

и архивов организации. 

 

Получает необходимую 

информацию и передает 

санкционированную 

информацию c 

использованием средств 

информационных и 

коммуникационных 

технологий 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Организует и поддерживает 

функциональное рабочее 

пространства 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Оформляет организационно-

распорядительные документы 

и организует работу с ними, в 

том числе с использованием 

автоматизированных систем 

- оценка результатов 

устного и письменного 

опроса; 

- оценка результатов 

выполнения практических 

работ; 

- оценка результатов 

проверочных работ; 

- оценка результатов 

выполнения тестовых 

заданий; 

- зачѐт 

Умеет: 

- применять основные 

понятия, 

характеризующие 

важнейшие функции 

службы ДОУ и архива 

организации 

- принимать решения по 

профессиональной 

ориентации в различных 

ситуациях 

- оценка результатов 

выполнения практических 

работ; 

- оценка результатов 

проверочных работ; 

- оценка результатов 

выполнения тестовых 

заданий; 

- зачѐт. 
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Приложение 2.18 

к ОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рабочая программа дисциплины 

«ОПЦ.10 Основы применения искусственного интеллекта и нейронных сетей в 

профессиональной  деятельности» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2026 

 



203 
 

 

СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

 

СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ ................................................................................................................. 3 

1. Общая характеристика ............................................................................................................................. 4 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы................................4 

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины ................................................................4 

2. Структура и содержание ДИСЦИПЛИНЫ ........................................................................................... 8 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины ....................................................................................8 

2.2. Содержание дисциплины ........................................................................................................9 

3. Условия реализации ДИСЦИПЛИНЫ ................................................................................................ 12 

3.1. Материально-техническое обеспечение ..............................................................................12 

3.2. Учебно-методическое обеспечение .....................................................................................13 

4. Контроль и оценка результатов  освоения ДИСЦИПЛИНЫ .......................................................... 14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



204 
 

 

1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОПЦ.10 Основы применения искусственного интеллекта и нейронных сетей в 

профессиональной деятельности» 

1.1 Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 
Цель дисциплины «ОПЦ.10 Основы применения искусственного интеллекта и 

нейронных сетей в профессиональной деятельности» формирование профессиональных и 

общих компетенций по всем видам деятельности ФГОС по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Дисциплина «Основы применения искусственного интеллекта и нейронных сетей в 

профессиональной деятельности» является вариативной частью 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 (п. 4.3 ОП-П). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

 

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 еѐ 

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 

- 

ОК 02 
определять задачи для поиска 

информации, планировать 

процесс поиска, структурировать 

получаемую информацию и так 

далее 

номенклатура 

информационных 

источников, 

применяемых в 

профессиональной 

деятельности, приѐмы 
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структурирования 

информации и формат еѐ 

оформления  

ОК 09  понимать общий смысл чѐтко 

произнесѐнных 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 

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. 

 

 

ПК 1.1. 

 
использовать средства 

информационных и 

коммуникационных технологий 

для получения и передачи 

информации; 

вести и использовать в работе 

базу контактов организации; 

вести учѐтные регистрационные 

формы, использовать их для 

информационной работы и 

работы по контролю исполнения 

поручений; 

устанавливать и поддерживать 

коммуникации в процессе 

делового общения с помощью 

средств информационных и 

коммуникационных технологий; 

сглаживать конфликтные и 

сложные ситуации 

межличностного 

взаимодействия; 

соблюдать служебный этикет; 

 обеспечивать информационную 

безопасность деятельности 

организации. 

нормативные правовые 

акты Российской 

Федерации в сфере 

информационных и 

коммуникационных 

технологий; 

структура организации, 

еѐ задачи и функции; 

правила проведения 

деловых переговоров; 

этика делового общения; 

правила речевого 

этикета; 

правила поддержания и 

развития 

межличностных 

отношений; 

требования охраны 

труда. 

Получения 

необходимой 

информации и 

передачи 

санкционированной 

информации c 

использованием 

средств 

информационных и 

коммуникационных 

технологий 

ПК 1.2. встречать посетителей, получать 

первичную информацию о 

нормативные правовые 

акты Российской 

координации работы 

приѐмной 
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 посетителях, устанавливать 

порядок приѐма для различных 

категорий посетителей; 

вести учѐтные регистрационные 

формы по приѐму посетителей и 

оформлять пропуска;  

вести приѐм, передачу и 

отправку документов;  

организовывать и бронировать 

переговорные комнаты; 

сервировать чайные (кофейные) 

столы в офисе;  

применять в работе средства 

информационных и 

коммуникационных технологий; 

принимать меры по сохранению 

конфиденциальной информации 

в ходе приѐма посетителей. 

Федерации по защите 

информации и работе с 

обращениями граждан;  

структура организации и 

распределение функций 

между структурными 

подразделениями и 

специалистами; 

правила организации 

приѐма посетителей; 

этикет и основы 

международного 

протокола; 

этика делового общения; 

правила речевого 

этикета. 

правила сервировки 

чайного (кофейного) 

стола; 

требования охраны 

труда. 

руководителя и зон 

приѐма различных 

категорий 

посетителей 

организации 

ПК 2.1. работать с 

подразделениями/организациями 

источниками комплектования 

архива; 

принимать архивные дела 

(документы) на постоянное или 

долговременное хранение;  

участвовать в проведении 

экспертизы ценности различных 

типов и видов документов в 

соответствии с внутренними 

регламентами организации; 

применять в работе 

рекомендации экспертно-

проверочной комиссии или 

экспертной комиссии 

организации; 

применять перечни с указанием 

сроков хранения дел 

(документов); 

соблюдать нормативные сроки 

хранения дел (документов);  

вести учѐт источников 

комплектования архива;  

использовать передовой 

отечественный и зарубежный 

опыт по комплектованию архива 

делами (документами) 

постоянного и долговременного 

хранения;  

нормативные правовые 

акты Российской 

Федерации в сфере 

делопроизводства и 

архивного дела; 

научно-методические 

критерии экспертизы 

ценности различных 

типов и видов дел 

(документов); 

теоретические и 

методические аспекты 

комплектования и 

экспертизы ценности 

всех видов документов; 

виды, разновидности и 

форматы всех видов 

документов;  

унифицированную 

систему 

организационно-

распорядительной 

документации; 

стандарты оформления 

организационно-

распорядительной 

документации; 

способы и технологии 

документирования 

различных видов 

Участия в 

комплектовании 

архивными делами 

(документами) 

архива организации 
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использовать современные 

автоматизированные, 

информационные и 

телекоммуникационные 

технологии документированных 

сфер деятельности организации. 

профессиональной 

деятельности;  

организационные 

принципы 

комплектования дел 

(документов) 

ограниченного доступа;  

требования охраны 

труда. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины 

Наименование составных частей дисциплины 
Объем в 

часах 

В т.ч. в форме 

практ. подготовки 

Учебные занятия 36 - 

Курсовая работа (проект) - - 

Самостоятельная работа - - 

Промежуточная аттестация в форме диф.зачета - - 

Всего 36 - 

 

 



 

 

 

2.2. Содержание дисциплины 

Наименование 

разделов и тем 
Содержание учебного материала, практических и лабораторных занятий 

Объем, акад. ч / в 

том числе в 

форме 

практической 

подготовки, акад. 

ч 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

Тема 1. 

Искусственный 

интеллект – история 

формирования 

отрасли 

компьютерных наук, 

еѐ современное 

состояние и 

перспективы развития 

Содержание учебного материала 

История формирования искусственного интеллекта как отрасли 

компьютерных наук. Исследования в области философии сознания – от 

формирования базовых установок в рамках античной философии до 

экспериментальных выводов современной науки. 

4 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 09 

ПК 1.1. 

ПК 1.2. 

ПК 2.1. 
Практическое занятие №1. Установка приложений и регистрация аккаунтов 

для работы с нейронными сетями. Авторизация в системе GigaChat. 

Регистрация и начало работы с Yandex GPT, Kandinsky и Visper. Установка 

приложения и авторизация в нейронной сети Шедеврум 

4 

Тема 2. 

Нейронные сети – 

обзор ведущих 

отечественных 

нейросетей и их 

классификация  

Содержание учебного материала 

Общий обзор нейронных сетей, разработанных и доступных для 

использования на территории РФ. GigaChat, Yandex GPT, Kandinsky, 

Шедеврум, Visper. Обзор Telegram-ботов для использования возможностей 

зарубежных нейронных сетей – Chat GPT, Midjourney. Области применения 

конкретной нейронной сети. Особенности работы конкретной нейронной 

сети. Алгоритм установки приложения, регистрации, создания персонального 

аккаунта. 

4 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 09 

ПК 1.1. 

ПК 1.2. 

ПК 2.1. 

Практическое занятие № 2. Отработка навыков построения запроса к 

нейронной сети в рамках практических профессиональных задач. Обучение 

составлению запроса в конструкторе промтов. Отработка на практике 

алгоритма самостоятельного создания корректного запроса без использования 

конструктора. Изучение библиотеки корректных и некорректных команд для 

4 



 

 

 

нейросети. Использование онлайн-переводчика для англоязычных 

нейросетей. 

Тема 3. Алгоритм 

построения 

универсального 

запроса к нейронной 

сети для получения 

результата в заданных 

границах 

 

Содержание учебного материала 

Информация о правилах и алгоритмах составления универсального запроса к 

нейронной сети для получения от системы прогнозируемого результата в 

заданных границах. Сайтыконструкторы запроса для нейронных сетей. 

Алгоритмы составления запроса в зависимости от желаемого результата. 

Примеры корректных и удачных запросов от разработчиков нейронных сетей. 

4 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 09 

ПК 1.1. 

ПК 1.2. 

ПК 2.1. 
Практическое занятие № 2. Отработка навыков построения запроса к 

нейронной сети в рамках практических профессиональных задач. Обучение 

составлению запроса в конструкторе промтов. Отработка на практике 

алгоритма самостоятельного создания корректного запроса без использования 

конструктора. Изучение библиотеки корректных и некорректных команд для 

нейросети. Использование онлайн-переводчика для англоязычных 

нейросетей. 

4 

Тема 4. Генерация 

изображений с 

помощью 

искусственного 

интеллекта – 

принципы действия и 

алгоритм работы 

 

 

Содержание учебного материала 

Возможности и алгоритмы применения нейронных сетей в учебной и 

профессиональной деятельности. Возможности и перспективы автоматизации 

рутинных задач, работа с большими данными – навыки получения саммари 

(краткого смыслового содержания) текста, навыки расширения текста. 

Возможности нейронных сетей в повышении эффективности обучения. 

Использование нейронной сети как переводчика. Планирование с 

использованием нейронных сетей 

4 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 09 

ПК 1.1. 

ПК 1.2. 

ПК 2.1. 

Практическое занятие № 3. Генерация изображений с использованием 

возможностей нейронных сетей в рамках предварительно заданных условий. 

Отработка на практике алгоритма получения от нейросети изображения по 

заданным параметрам. 

4 



 

 

 

Тема 5. 

Использование 

искусственного 

интеллекта в SMM и 

медиа: основы 

интеграции 

возможностей 

нейронных сетей в 

создание 

образовательного и 

профессионально 

ориентированного 

медиаконтента 

Практическое занятие № 4. Генерация и создание отдельных элементов 

медиаконтента при помощи нейронных сетей – информационная статья, 

информационно-образовательный пост в социальной сети, контент-план. 

Алгоритм создания медиаконтента по типам наиболее востребованных 

цифровых форматов потребления информации в Сети 

4 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 09 

ПК 1.1. 

ПК 1.2. 

ПК 2.1. 

Всего: 36  



 
9 

 

9 
 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Кабинет «Документационное обеспечение управления», оснащѐнный в 

соответствии с нижеприведѐнной таблицей.  

№ Наименование Тип 

Основное/ 

специализирова

нное 

Краткая 

(рамочная) 

техническая 

характеристика 

Код 

профессиона

льного 

модуля, 

дисциплины 

1 Стол ученический Мебель Основное Стандартный  ОПЦ.10 

2 Стул ученический Мебель Основное Стандартный ОПЦ.10 

3 Доска классная 

магнитная 
Мебель Основное Стандартная ОПЦ.10 

4 Стол преподавателя с 

ящиками для хранения 

или тумбой 

Мебель Основное Стандартный ОПЦ.10 

5 Кресло преподавателя Мебель Основное Стандартное ОПЦ.10 

6 Компьютеры ТС Основное По технической 

документации 
ОПЦ.10 

7 Мультимедийный 

проектор 
ТС Основное По технической 

документации 
ОПЦ.10 

8 Экран для проектора Оборудование Основное По технической 

документации 
ОПЦ.10 

9 Электронные 

наглядные пособия 
УМК Основное Электронные 

пособия 
ОПЦ.10 

10 Учебная, справочная 

литература 
УМК Основное Стандартная ОПЦ.10 

11 Электронные учебные 

пособия, ЭБС 
УМК Основное Электронные 

пособия 
ОПЦ.10 

12 Карты, таблицы, 

плакаты 
УМК Основное Электронные и 

печатные 

плакаты 

ОПЦ.10 

13 Интерактивные 

пособия и программно 

– методические 

комплексы 

УМК Основное По технической 

документации 
ОПЦ.10 

14 Раздаточный материал 

(образцы материалов) 
УМК Основное По технической 

документации 
ОПЦ.10 

15 МФУ ТС Основное По технической 

документации 
ОПЦ.10 

16 Уничтожитель бумаги 

 
ТС Основное По технической 

документации 
ОПЦ.10 

17 Система электронного 

документооборота 
ПО Основное По технической 

документации 
ОПЦ.10 

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 



 

 

 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

Боровская, Е. В. Основы искусственного интеллекта : учебное пособие / Е. В. 

Боровская, Н. А. Давыдова. — 6-е изд. — Москва : Лаборатория знаний, 2024. — 128 c. — 

ISBN 978-5-93208-797-8. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 

образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/144313 (дата обращения: 28.05.2026). — Режим доступа: для 

авторизир. пользователей 

Мухин, О. И. Основы искусственного интеллекта: 10-11 классы : учебное пособие 

для технологического профиля / О. И. Мухин. — Москва : Просвещение, 2026. — 368 c. 

— ISBN 978-5-09-130025-3. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 

образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/156205 (дата обращения: 28.05.2026). — Режим доступа: для 

авторизир. пользователей 

3.2.2. Дополнительные источники:  

От «энигмы» до Chat GPT: эволюция искусственного интеллекта и российские 

бизнес-кейсы. / Р. Агамалиев. М.: МИФ, 2024. – 208 с.  

Основы искусственного интеллекта: нетехническое введение. / Т. Таулли. Спб.: 

БХВ, 2021. – 288 с.  

Митяков, Е. С. Искусственный интеллект и машинное обучение : учебное пособие 

для СПО / Е. С. Митяков, А. Г. Шмелева, А. И. Ладынин. — Санкт-Петербург : Лань, 

2025. — 252 с. — ISBN 978-5-507-51466-3. — Текст : электронный // Лань : 

электроннобиблиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/450830  

Нейросети ChatGPT, Midjourney. Инструкция для начинающих. / М.: АСТ, 2024. – 

128 с.  

https://e.lanbook.com/book/450830


 

 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения Показатели освоенности 

компетенций 

Методы оценки 

Знает: 

 номенклатуру информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной деятельности; 

приемы структурирования 

информации; формат оформления 

результатов поиска информации, 

современные средства и устройства 

информатизации алгоритмы 

использования искусственного 

интеллекта и нейросетей в создании 

индивидуальных образовательных и 

профессиональных траекторий в 

качестве персонального цифрового 

ассистента; приемы и области 

применения искусственного 

интеллекта и нейросетей в процессах 

современной цифровой экономики; 

возможности искусственного 

интеллекта и нейросетей в 

различных аспектах общей 

функциональной грамотности в 

различных жизненных ситуациях 

умение применять технологию 

генерации 

специализированных текстов 

и визуального медиаконтента 

для социальных сетей, СМИ и 

Интернет-медиа, -

осуществлять сотрудничество 

через цифровые технологии; - 

умение применять технологию 

генерации медиаконтента по 

типам наиболее 

востребованных цифровых 

форматов потребления 

информации в Сети, - 

проявление способности к 

продуктивному (творческому) 

самовыражению в 

информационной среде. 

Оценка 

выполнения 

практического 

задания Оценка 

выполнения 

самостоятельной 

работы Оценка 

решения 

ситуационных 

задач Устный 

опрос 

Тестирование 

Ответы на 

промежуточной 

аттестации  

 

Умеет: 

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 

планировать и реализовывать 

умение применять технологию 

пошагового формулирования 

запроса для нейронной сети с 

целью достижения 

программируемого 

профессионального результата 

(получения от системы 

текстового отчета, 

изображения, статьи и т.д.); - 

умение применять технологию 

использования нейронных 

сетей в повышении 

эффективности обучения 

(автоматизация рутинных 

процессов, перевод, работа с 

большими данными, работа с 

текстами, персональный 

ассистент и т.д.); - умение 

применять технологию 

экспертизы авторства 

цифрового контента. 



 

 

 

собственное профессиональное и 

личностное развитие; 

организовывать собственную 

деятельность, выбирать типовые 

методы и способы выполнения 

профессиональных задач; 

планировать и реализовывать 

предпринимательскую деятельность 

в профессиональной сфере; 

использовать знания в рамках 

функциональной грамотности в 

области цифровых технологий в 

различных жизненных ситуациях. 

  

 


