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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

«История России» 
(наименование дисциплины) 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «История России»: формирование представлений об истории России 

как истории Отечества, основных вехах истории, воспитание базовых национальных 

ценностей, уважения к истории, культуре, традициям. 

Дисциплина «История России» включена в обязательную часть социально-

гуманитарного 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 

компет

енции 

Наименование 

компетенции 

Планируемые результаты 

(достижения образовательных результатов) 

Умения Знания 

ОК 01 Выбирать способы ре-

шения задач професси-

ональной деятельности 

применительно к раз-

личным 

контекстам 

- ориентироваться в 

современной 

экономической, 
политической и культурной 

ситуации в России; 

- распознавать задачу 

и/или проблему в историче-

ском контексте; 

- выявлять взаимосвязь 

отечественных, 

региональных, мировых со-

циально-экономических, по-

литических и культурных 

проблем 

- основные периоды 

государственно-политического 

развития на рубеже XX-XXI вв., 

особенности формирования пар-

тийно-политической системы 

России; 

- основные факты, процессы, 

явления, характеризующие це-

лостность отечественной исто-

рии; 

- особенности исторического 

пути России, ее роли в мировом 

сообществе; 

- основные процессы 

(интеграционные, поликультур-

ные, миграционные и  иные) по-

литического и экономического 
развития России и регионов 
мира 

ОК 02 Использовать совре-

менные 

средства поиска, ана-

лиза и интерпретации 

информации и инфор-

мационные технологии 

для выполнения задач 

профессиональной 

деятельности 

- пользоваться 

историческими 

источниками, научной и 

учебной литературой, сред-

ствами ИКТ; 

- раскрывать смысл и зна-

чение важнейших историче-

ских событий; 

- обобщать и 

анализировать 

особенности 

исторического и культур-

- текстовые, визуальные источ-

ники исторической информа-

ции, в том числе исторические 

карты/схемы по истории России 

XX – начала XXI века; 

- приемы структурирования и 

формат оформления историче-

ской информации в виде таблиц, 

схем, графиков, диаграмм; 

- ретроспективный анализ раз-

вития исторических процессов, 

событий, фактов 
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ного развития России на ру-

беже XX- XXI вв.; 

- давать оценку исто-

рическим событиям и обос-

новывать свою точку зрения 

с помощью 

исторических фактов и соб-

ственных аргументов 

ОК.04 Эффективно 
взаимодействовать и 

работать в 

коллективе и команде 

- организовывать работу 

коллектива и команды; 

- участвовать в 

исследовательской и 

проектной работе 

- психологические основы дея-

тельности коллектива и особен-

ности личности; основы проект-

ной деятельности 

ОК 05 Осуществлять устную и 

письменную коммуни-

кацию на 
государственном языке 
Российской 
Федерации с учетом 

особенностей 

социального и 
культурного  контекста 

- излагать свои мысли на 

государственном языке; 

- проявлять толерантность 

в работе коллективе и 
команды 

- правила построения устных 

сообщений на государственном 

языке; 

- особенности социального и 

культурного контекста 

ОК 06 Проявлять гражданско- 

патриотическую пози-

цию, 

демонстрировать осо-

знанное 

поведение на основе 

традиционных 

общечеловеческих цен-

ностей, в том числе с 

учетом 

гармонизации 
межнациональных и 

межрелигиозных отно-

шений, 

применять стандарты 

антикоррупционного 

поведения 

- демонстрировать 

гражданско- 

- патриотическую позицию 

- сущность гражданско- 

патриотической позиции; 

- основные тенденции и явле-

ния в культуре; роль науки, куль-

туры и религии в сохранении и 

укреплении национальных и 

государственных традиций; 

- содержание и назначение 

важнейших правовых  и законо-

дательных  актов государствен-

ного значения 

 

1.3.Обоснование часов вариативной части ОПОП-П 

 

№№ 

п/п 

Дополнительные знания, 

умения 

№, наимено-

вание темы 

Объем ча-

сов 

Обоснование вклю-

чения в рабочую 

программу 
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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 занятия1 66 16 

Курсовая работа (проект) - - 

Самостоятельная работа 4 - 

Промежуточная аттестация в форме (зачет, диф.зачет, экзамен) - - 

Всего 70 - 

  

                                                           
1 Учебные занятия могут представлены в виде теоретических занятий, лабораторных и практических занятий 
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2.2. Содержание дисциплины 

Наименование разделов и 

тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучаю-

щихся 

Объем, акад. ч / 

в том числе в 

форме практи-

ческой подго-

товки, акад. ч 

Коды компетен-

ций, формиро-

ванию которых 

способствует 

элемент про-

граммы 

Раздел 1. История России с древнейших времён до конца ХVII века 32/16  

Тема 1.1 История Древ-

ней Руси. 

Содержание   

 Основные этапы становления государственности.  

Образование древнерусского государства: спорные вопросы. Норманнская теория и 

антинорманизм.  

 Варяжские походы на Византию и договоры с греками. Княжение Игоря, св. Ольги и 

Святослава.  

 Владимир и его реформы. Крещения Руси и его значение. Древняя Русь и кочевники. 

Византийско-древнерусские связи.  

 Русь в эпоху политической раздробленности. Причины и последствия междоусо-

бицы. Борьба с печенегами и половцами.  

 Монголо¬татарское иго и борьба с ним. Русь и Орда: проблемы взаимовлияния. Ку-

ликовская битва и ее историческое значение. Россия и средневековые государства.. 

 ОК 04 

ОК 06 

В том числе практических занятий и лабораторных работ   

Самостоятельная работа обучающихся   

Тема 1.2. История Мос-

ковского княжества. 

Содержание   

 Специфика формирования единого российского государства.  

 Борьба Москвы с Тверью за великое княжение.  

 Причины и последствия усиление Московского княжества.  

 Иван Калита. Правление Ивана III.  

 Формирование идеологии «Москва-третий Рим». 

 ОК 04 

ОК 06 

В том числе практических занятий и лабораторных работ   

Самостоятельная работа обучающихся   

Тема 1.3.  

Период Смутного вре-

мени. 

Содержание   

Духовная и политическая жизнь России в Смутное время.  

 Истоки и сущность русского самозванства. Роль Польши в истории России 17 века.  

Причины, этапы и последствия Смуты.  

 Земский Собор и формирование новой династии. 

 ОК 04 

ОК 06 

В том числе практических занятий и лабораторных работ   
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Самостоятельная работа обучающихся   

Раздел 2. Царствование династии Романовых в 17-19 веке   

Тема 2.1 История Рос-

сии 17 – середины 18 

века. 

Содержание   

 Внешняя и внутренняя политика России в XVII в.  

 Церковный раскол и его последствия.  

 Формирование сословной системы организации общества.  

 ОК 04 

ОК 06 

Реформы Петра I и их последствия. Предпосылки и особенности складывания рос-

сийского абсолютизма 

 Северная война.  

 Формирование Российской империи.  

 Основные направления внешней политики в первой половине XVIII в. 

Дворцовые перевороты средины XVIII в. 

 

В том числе практических занятий и лабораторных работ   

Самостоятельная работа обучающихся   

Тема 2.2 История сере-

дины 18 века. 

Содержание   

Приход к власти Екатерины II Великой. 

 Социально-политическое развитие России в екатерининское время.  

 Политика Просвещенного абсолютизма: суть, цели, основные направления. Екатери-

нинские реформы и их последствия. 

 Формирование и развитие движения русских просветителей.  

 Основные направления внешней политики России в эпоху Екатерины II. 

 Присоединение Кубани и Крыма.  

 Политика Российской империи на Северном Кавказе. 

 Роль Павла I в истории России. 

 ОК 04 

ОК 06 

В том числе практических занятий и лабораторных работ   

   

Самостоятельная работа обучающихся   

   

Тема 2.3  

Россия в эпоху Напо-

леоновских войн. 

Содержание   

 Особенности экономического развития России в первой половине XIX в. Реформы 

Александра I.  

 Крепостное право в России.  

 Мануфактурно-промышленное производство.  

 Становление индустриального общества в России: общее и особенное.  

Отечественная война 1812 г. в отечественной и западной историографии.  

 Заграничный поход русской армии 1813—1814 годов. Война шестой коалиции. 

 Венский конгресс 1815 г. и Священный союз 

 ОК 04 

ОК 06 
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В том числе практических занятий и лабораторных работ  

Практическая работа № 1 Общественное движение в первой четверти ХIХ в.  

Движение декабристов: предпосылки возникновения, идейные основы и цели, первые 

организации и их участники. Южное общество; «Русская правда» П. Пестеля. Север-

ное общество; Конституция Н. Муравьёва. Выступления декабристов, их итоги. Зна-

чение движения декабристов. 

2 

Самостоятельная работа обучающихся   

Тема 2.4 История сере-

дины 19 века. 

Содержание   

Участие России в событиях Весны народов 1848 г. 

 Политическое и социальное развитие России накануне Крымской войне. Диплома-

тическое положение России накануне Крымской войны. 

 Крымская война и ее последствия. Причины реформ Александра II. Основные поло-

жения реформ Александра II. 

 Итоги либеральных реформ 60-70 -х гг. XIX в.  

Формирование революционных террористических организаций. 

Причины и последствия убийства Александра II 

 ОК 04 

ОК 06 

В том числе практических занятий и лабораторных работ  

Практическая работа №2 Общественное движение во второй четверти ХIХ в. 

Консервативное направление общественной мысли. Оппозиционная общественная 

мысль. П.Я. Чаадаев. Славянофилы и западники. Петрашевцы. Теория русского со-

циализма А.И. Герцена. 

2 

Самостоятельная работа обучающихся   

Раздел 3. Российская империя в конце 19-начале 20 века   

Тема 3.1 Российская им-

перия в конце 19-начале 

20 века. 

Содержание    

Политическая и экономическая жизнь России в конце XIX в.  

Место России в мировом сообществе.  

Русско-японская война итоги и последствия.  

Причины и хронология первой русской революции 1905-1907 гг. Кровавое воскре-

сенье, восстания на флоте, декабрьское вооруженное восстание в Москве.  

Манифест 17 октября 1905 г. Первая и вторая государственные думы.  

Реформы П.А. Столыпина. Третья и четвертая государственная дума.  

Первая мировая война. Причины, ход боевых действий, состояние противоборству-

ющих сторон к весне 1917 г. 

Отречение Николая II и февральская революция. Деятельность Временного прави-

тельства и Петроградского совета рабочих и солдатских депутатов в период марта-

октября 1917 года. 

Причины и последствия событий 25 октября 1917 г.  

 ОК 05 

ОК 06 
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Первые декреты Советской власти.  

Брестский мир. 

Гражданская война, результаты и последствия.  

13. Российская эмиграция в 20 веке. 

В том числе практических занятий и лабораторных работ  

Практическая работа № 3. Общественное движение во второй половине ХIХ в. 

 Консервативные, либеральные, радикальные течения общественной мысли. Народ-

ническое движение: идеология, организация, тактика. Деятельность «Земли и воли» 

и «Народной воли». Зарождение российской социал-демократии. Начало рабочего 

движения. 

2 

Самостоятельная работа обучающихся   

Раздел 4. История России в период Союза Советских Социалистических Республик   

Тема 4.1. История России 

в период Союза советских 

социалистических рес-

публик. 

Содержание   

 Социально-экономическое развитие страны в 20-е гг. НЭП.  

 Борьба за власть в ВКП(б). Формирование однопартийного политического режима.  

 Образование СССР. Культурная жизнь страны в 20-е гг. Внешняя политика.  

 Курс на строительство социализма в одной стране и его последствия. Социально-

экономические преобразования в 30-е гг. Коллективизация и индустриализация. 

 Усиление режима личной власти Сталина.  

Сопротивление сталинизму. СССР накануне и в начальный период второй мировой 

войны.  

Великая Отечественная война.  

 Социально-экономическое развитие, общественно-политическая жизнь, культура, 

внешняя политика СССР в послевоенные годы.  

 Холодная война.  

Попытки осуществления политических и экономических реформ.  

 НТР и ее влияние на ход общественного развития.  

 СССР в середине 60-80-х гг.: нарастание кризисных явлений.  

 Советский Союз в 1985-1991 гг.  

 Перестройка.  

Постсоветский период в истории России.  

 Попытка государственного переворота 1991 г. и ее провал. Распад СССР. Беловеж-

ские соглашения. 

 ОК 04 

ОК 06 

В том числе практических занятий и лабораторных работ   

Самостоятельная работа обучающихся   

Раздел 5. Новейшая история России.   

Содержание   
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Тема 5.1. Новейшая ис-

тория России. 

 Октябрьские события 1993 г.  

Становление новой российской государственности (1993-1999 гг.).  

 ОК 05 

ОК 06 

 Россия на пути радикальной социально-экономической модернизации.   

В том числе практических занятий и лабораторных работ  

Практическая работа № 4 Культура и наука в современной России. Внешнеполити-

ческая деятельность в условиях новой геополитической ситуации.  

Россия в условиях современной модернизации. 

2 

Самостоятельная работа обучающихся  

Курсовой проект (работа)  

Тематика курсовых проектов (работ) 

  

Обязательные аудиторные учебные занятия по курсовому проекту (работе)   

Самостоятельная учебная работа обучающегося над курсовым проектом (работой)    

Промежуточная аттестация   

Всего 32/16  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Кабинет Истории, оснащенный в соответствии с приложением 3 ОПОП-П.  

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

1. Артемов, В. В. История (для всех специальностей СПО): учебник для студентов учре-

ждений сред. проф. образования / В.В. Артемов, Ю.Н. Лубченков. - 3-е изд., стер. – Москва 

Академия, 2020. – 256 с. 

2. Зуев, М. Н. История России ХХ – начала ХХI века: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / М. Н. Зуев, С. Я. Лавренов. — Москва: Издательство Юрайт, 

2022. — 299 с. 

3. История (для всех специальностей СПО): учебник для студентов учреждений сред. 

Проф. Образования / В.В. Артемов, Ю.Н. Лубченков. - 4-е изд., испр. - Москва: Издательский 

центр «Академия», 2021. - 256 с. 

4. История Отечества: С древнейших времен до наших дней: учебник для студентов 

учреждений сред. Проф. Образования / В.В. Артемов, Ю.Н. Лубченков. - 19-е изд. Испр. - М.: 

Издательский центр «Академия», 2021. - 384 с 

5. История: Учебное пособие / Самыгин П. С., Самыгин С. И., Шевелев В. Н., Шевелева 

Е. В. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2021. - 528 с.: 60x90 1/16. - (Среднее профессиональное образова-

ние) (Переплёт) ISBN 978-5-16-004507-8 

6. История России XX – начала XXI века: учебник для среднего профессионального 

образования / Д. О. Чураков [и др.]; под редакцией Д. О. Чуракова, С. А. Саркисяна. — 3-е 

изд., перераб. и доп. – Москва : Издательство Юрайт, 2020. – 311 с. 

7. Сафонов, А. А. История (конец XX – начало XXI века): учебное пособие для среднего 

профессионального образования / А. А. Сафонов, М. А. Сафонова. – Москва : Издательство 

Юрайт, 2022. – 245 с. 

 

3.2.2. Дополнительные источники  

1. Артемов, В. В. История учебник для студ. учреждений сред. проф. образования / В.В. 

Артемов, Ю.Н. Лубченков. – 15-е изд., испр. – Москва Академия, 2016. – 448 с. – ISBN 978-5-

4468-2871-5. – Текст: непосредственный. 

2. История России. XX – начало XXI века учебник для среднего профессионального 

образования / Л.И. Семенникова [и др.] под редакцией Л.И. Семенниковой. – 7-е изд., испр. и 

доп. – Москва: Юрайт, 2020. – 328 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-

09384. – Текст: непосредственный.  

3. Князев, Е. А. История России XX век: учебник для среднего профессионального об-

разования / Е.А. Князев. – Москва: Юрайт, 2021. – 234 с. – (Профессиональное образование). 

-ISBN 978-5-534-13336-3. – Текст: непосредственный. 

4. Санин, Г. А. Крым. Страницы истории: пособие для учителей общеобразовательных 

организаций / Г. А. Санин. - Москва: Просвещение, 2015. – 80 с. – ISBN 978-5- 09-034351-0. – 

Текст непосредственный 

5. Бугров, К. Д. История России: учебное пособие для СПО / К. Д. Бугров, С. В. Соко-

лов. — 2-е изд. — Саратов: Профобразование, 2021. — 125 c. — ISBN 978-5-4488-1105-0. — 

Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобра-

зование: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/104903 
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Основные электронные издания 

1. Зуев, М. Н. История России ХХ - начала ХХI века учебник и практикум для сред-

него профессионального образования / М. Н. Зуев, С. Я. Лавренов. — Москва, Издательство 

Юрайт, 2022. — 299 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-01245-3. — 

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

https://urait.ru/bcode/491562 (дата обращения: 10.02.2022). 

2. История России : учебник и практикум для среднего профессионального обра-

зования / Д. О. Чураков [и др.] ; под редакцией Д. О. Чуракова, С. А. Саркисяна. — 2-е изд., 

испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 456 с. — (Профессиональное образо-

вание). — ISBN 978-5-534-10034-1. — Текст : электронный // Образовательная платформа 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/511900  

3. История России : учебник и практикум для среднего профессионального обра-

зования / К. А. Соловьев [и др.] ; под редакцией К. А. Соловьева. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2023. — 241 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15877-9. — 

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

https://urait.ru/bcode/510103  

4. Карпачев, С. П. История России : учебное пособие для среднего профессиональ-

ного образования / С. П. Карпачев. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2023. — 248 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08753-6. — 

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

https://urait.ru/bcode/510698  

Сафонов, А. А. История (конец XX — начало XXI века) : учебник для среднего профессиональ-

ного образования / А. А. Сафонов, М. А. Сафонова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издатель-

ство Юрайт, 2023. — 284 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16116-8. — Текст 

: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/530451 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ  

ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты (освоенные 

общие компетенции) 

Основные показатели оценки 

результата 

Формы и методы кон-

троля и оценки 

ОК 01 Выбирать способы ре-

шения задач профессиональ-

ной 

деятельности применительно 

к различным контекстам 

Выбор и применение методов и 

способов решения задач професси-

ональной деятельности примени-

тельно к различным контекстам;  

 

оценка эффективности и качества 

выполнения 

Наблюдение в процессе 

теоретических и практиче-

ских занятий 

 

Тестирование; 

 

Оценивание выполнения 

практических и самостоя-

тельных работ 
ОК 02 Использовать совре-

менные средства поиска, ана-

лиза и интерпретации инфор-

мации и информационные тех-

нологии для выполнения задач 

профессиональной деятельно-

сти 

Эффективный поиск, анализ и ин-

терпретация  необходимой инфор-

мации; использование различных 

источников, включая электронные 

ОК.04 Эффективно 

взаимодействовать и работать 

в коллективе и команде 

Демонстрация навыков работы в 

коллективе и в команде, эффектив-

ного общения 

ОК 05 Осуществлять устную и 

письменную коммуникацию 

на 

государственном языке Рос-

сийской Федерации с учетом 

особенностей социального и 

культурного 

контекста 

Осуществление устной и письмен-

ной коммуникации на государ-

ственном языке Российской Феде-

рации с учетом 

особенностей социального и куль-

турного контекста 

ОК 06 Проявлять гражданско- 

патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное 

поведение на основе традици-

онных общечеловеческих цен-

ностей, в том числе с учетом 

гармонизации межнациональ-

ных и 

межрелигиозных отношений, 

применять стандарты анти-

коррупционного поведения 

Демонстрация  осознанного пове-

дения на  основе традиционных об-

щечеловеческих ценностей, приме-

нение стандартов антикоррупцион-

ного поведения 
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Приложение 2.2 

 к ОПОП-П по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рабочая программа дисциплины 

СГ.02 ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
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СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ ......................................................... Ошибка! Закладка не определена. 

1. Общая характеристика ..................................................................... Ошибка! Закладка не определена. 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы................. Ошибка! 

Закладка не определена. 

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины .... Ошибка! Закладка не определена. 

2. Структура и содержание ДИСЦИПЛИНЫ ................................... Ошибка! Закладка не определена. 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины ........................ Ошибка! Закладка не определена. 

2.2. Содержание дисциплины ............................................ Ошибка! Закладка не определена. 

2.3. Курсовой проект (работа) ........................................... Ошибка! Закладка не определена. 

3. Условия реализации ДИСЦИПЛИНЫ .......................................... Ошибка! Закладка не определена. 

3.1. Материально-техническое обеспечение .................... Ошибка! Закладка не определена. 

3.2. Учебно-методическое обеспечение ........................... Ошибка! Закладка не определена. 

4. Контроль и оценка результатов освоения ДИСЦИПЛИНЫ ..... Ошибка! Закладка не определена. 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

«Иностранный язык в профессиональной деятельности» 
(наименование дисциплины) 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «Иностранный язык в профессиональной деятельности»: 

формирование системы знаний правил языка, инструментов овладения и использования языка 

для решения профессиональных задач в конкретной сфере профессиональной деятельности и 

обеспечивающей возможность реализации коммуникативных навыков на иностранном языке 

непосредственно в процессе реализации профессиональной деятельности. 

Дисциплина «Иностранный язык в профессиональной деятельности» включена в 

обязательную часть социально-гуманитарного 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 должен2: 

Код  

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01,  

ОК 02,  

ОК 04,  

ОК 05,  

ОК 09,  

ПК 1.1,  

ПК 1.2,  

ПК 1.4,  

ПК 1.7 

понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний на 

профессиональные бытовые 

темы; 

понимать тексты на базовые и 

профессиональные темы; 

строить простые высказывания о 

себе и о своей профессиональной 

деятельности; 

участвовать в диалогах на общие 

и профессиональные темы; 

кратко обосновывать и объяснять 

свои действия; 

писать простые связные сообще-

ния на знакомые или интересую-

щие профессиональные темы; 

вести беседу (включая телефон-

ные переговоры) на иностранном 

языке на повседневные и профес-

сиональные темы; 

встречать посетителей; 

осуществлять тревел-поддержку 

деловых поездок; 

- вести переписку на иностранном 

языке. 

правила построения простых и слож-

ных предложений на профессиональ-

ные темы; 

основные общеупотребительные гла-

голы (бытовая и профессиональная 

лексика); 

лексический минимум, относящийся 

к описанию предметов, средств и 

процессов профессиональной дея-

тельности; 

особенности произношения слов; 

правила чтения текстов профессио-

нальной направленности; 

фразы-клише для ведения беседы и 

переписки на иностранном языке; 

особенности перевода документов с 

иностранного языка; 

правила организации приема посети-

телей; 

порядок подготовки деловой по-

ездки. 

 

                                                           
2 Берутся сведения, указанные по данному виду деятельности в п. 4.2. 



18 
 

 

 

1.3. Обоснование часов вариативной части ОПОП-П 

 

№№ 

п/п 

Дополнительные знания, 

умения 

№, наимено-

вание темы 

Объем ча-

сов 

Обоснование вклю-

чения в рабочую 

программу 
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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 занятия3 124 124 

Курсовая работа (проект) - - 

Самостоятельная работа 12 - 

Промежуточная аттестация в форме (зачет, диф.зачет, экзамен) - - 

Всего 136 - 

  

                                                           
3 Учебные занятия могут представлены в виде теоретических занятий, лабораторных и практических занятий 
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2.2. Содержание дисциплины 

Наименование 

разделов и тем 
Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся 

Объем, ак. ч. /  

в том числе  

в форме прак-

тической под-

готовки, ак. ч. 

Коды компетен-

ций  

и личностных 

результатов4, 

формированию 

которых способ-

ствует элемент 

программы 

Раздел 1. Основной курс 91/91  

Тема 1.1. 

Английский 

язык в современ-

ном обществе. 

Содержание учебного материала 

Значение английского языка в современном обществе. Социальный английский. Англий-

ский 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. Ар-

тикли.  

8 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 09, 

ПК 1.1, ПК 1.2 

В том числе практических занятий 8 

Практическое занятие № 1 Значение английского языка в современном обществе. Соци-

альный английский. 
2 

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

нерами по бизнесу. 
2 

Практическое занятие № 3 Внешний вид секретаря. 2 

Практическое занятие № 4 Личные качества секретаря. 2 

Тема 1.2. 

Страны и боль-

шие города. 

Содержание учебного материала  

Англоязычные страны и их столицы. Политический строй Великобритании. Достоприме-

чательности 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, ОК02, 

ОК 04, ОК 09, 

ПК 1.2, ПК 1.4 

В том числе практических занятий 18 

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

                                                           
4 В соответствии с Приложением 3 ПООП. 
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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 ра-

боту. Написание резюме и сопроводительного письма. Подготовка и прохождение собе-

седования. 

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 1.7 

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 

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 
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Практическое занятие № 29 Традиционная еда в России. 2 

Тема 1.5. 

Путешествия. 

Содержание учебного материала  

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

молет. В аэропорту. Путешествие на поезде. Мое путешествие. Организация деловой по-

ездки. 

Грамматический материал: Настоящее, прошедшее, будущее продолженное время. Выра-

жение to be going to do. Предлоги. 

18 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ПК 1.1, 

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 ком-

пании. 

Грамматический материал: Модальные глаголы. Настоящее, прошедшее, будущее завер-

шенное время. Настоящее завершенное продолженное время. 

15 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 09, 

ПК 1.2 

В том числе практических занятий 14 

Практическое занятие № 39 Коммерческие организации. 2 

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 пере-

писка. 

Содержание учебного материала  

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

прос, ответ на запрос, предложение, письмо-рекламация. Письма для организации дело-

вой поездки. Электронные письма. 

Грамматический материал: Страдательный залог. 

19 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 1.7 
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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 перего-

воры. Прием посетителей. Грамматический материал: Согласование времен. 
18 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 09, 

ПК 1.1, ПК 1.2 

 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 теле-

фонных перего-

воров. 

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 09, 

ПК 1.1 

 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   

Всего: 140  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Кабинет «Иностранного языка», оснащенный в соответствии с приложением 3 ОПОП-

П.  

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

3.2.1. Основные печатные и/или 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 профессиональ-

ного образования. – 12-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2019. – 304 с. ISBN 

978-54468-8079-9 

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

практических навыков ведения деловой переписки: учебное пособие. – М.: КНОРУС, 2022. – 

142 с. – (Бакалавриат). ISBN 978-5-406-07919-5 

3.2.2. Дополнительные источники  

1. Андриенко А.С. Business English : учебное пособие. – Ростов-на-Дону: Таганрог: Из-

дательство Южного федерального университета, 2019. – 146 с. ISBN 978-5-9275-3131-8 

2. Маньковская З.В. Английский язык в ситуациях повседневного делового общения: 

учебное пособие. – М.: ИНФРА-М, 2022. – 223 с. – (Среднее профессиональное образование). 

ISBN 978-5-16-014149-7 (print) ISBN 978-5-16-107175-5 (online) 

3. Деловое администрирование: Business Administration (виртуальный практикум). Уро-

вень образования: Профессии среднего профессионального образования. Артикул изда-

ния: 601619101. Вид издания: Электронное учебное издание 

4. Казарова Е.И. Test Your Business English Secretarial (Тестовые задания для проверки 

знания лексики по специальности менеджер офиса) [Электронный ресурс]: методическое по-

собие. – 3-е изд., стер. – М.: ФЛИНТА, 2019. – 40 с. ISBN 978-5-9765-2003-5 

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

9781108457682 

6. Planet of English: учебник английского языка для СПО/ Безкоровайная Г. Т., Койран-

ская Е. А., Соколова Н. И., Лаврик Г. В. — М.: ИЦ Академия, 2017. – 256 с. 

7. Английский язык для колледжей: учебное пособие для СПО / Т.А. Карпова. — 

Москва: КНОРУС, 2016. — 281 с. 

8. Английский язык для экономических специальностей: учебник / А.П. Голубев, И.Б. 

Смирнова, Н.А. Кафтайлова, Е.В. Монахова. — М.: КНОРУС, 2016. — 396с. — (СПО) 

9. Planet of English. Social&Financial Services Practice Book. Английский язык. Практи-

кум для профессий и специальностей социально-экономического профиля СПО/ Лаврик Г.В. 

– М. ИЦ Академия, 2016. – 96 с. 

10. Эванс В, Дули Дж, Grammarway 2. Издательство Express Publishing, 2016. –  

532 с. 

11. www.macmillanenglish.com - интернет-ресурс с практическими материалами для 

формирования и совершенствования всех видо-речевых умений и навыков. 

  

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/catalogue/4840/443765/
https://academia-moscow.ru/catalogue/4840/443765/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИ-

ПЛИНЫ 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 

правила построения простых и сложных 

предложений на профессиональные темы; 

основные общеупотребительные глаголы 

(бытовая и профессиональная лексика); 

лексический минимум, относящийся к опи-

санию предметов, средств и процессов про-

фессиональной деятельности; 

особенности произношения слов; 

правила чтения текстов профессиональной 

направленности; 

фразы-клише для ведения беседы и пере-

писки на иностранном языке; особенности 

перевода документов с иностранного языка; 

правила организации приема посетителей; 

порядок подготовки деловой поездки. 

уровень освоения 

учебного материала; 

умение использовать 

теоретические знания 

и практические уме-

ния при выполнении 

профессиональных за-

дач; 

уровень сформирован-

ности общих и про-

фессиональных ком-

петенций. 

Оценка результатов 

выполнения прак-

тических работ. 

Оценка результатов 

устного и письмен-

ного опроса. 

Оценка результатов 

тестирования. 

Оценка результатов 

самостоятельной 

работы. 

Оценка результатов 

выполнения до-

машних заданий. 

 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 

понимать общий смысл четко произнесен-

ных высказываний на профессиональные 

бытовые темы; 

понимать тексты на базовые и профессио-

нальные темы; 

строить простые высказывания о себе и о 

своей профессиональной деятельности; 

участвовать в диалогах на общие и профес-

сиональные темы; 

кратко обосновывать и объяснять свои дей-

ствия; 

писать простые связные сообщения на зна-

комые или интересующие профессиональ-

ные темы; 

вести беседу (включая телефонные перего-

воры) на иностранном языке на повседнев-

ные и профессиональные темы; 

встречать посетителей; 

осуществлять тревел-поддержку деловых 

поездок; 

вести переписку на иностранном языке. 

демонстрация умения 

пополнять словарный 

запас и самостоя-

тельно совершенство-

вать устную и пись-

менную речь; 

демонстрация умения 

определять свою по-

зицию и излагать свои 

мысли на иностран-

ном языке; 

демонстрация умения 

общаться устно и 

письменно на ино-

странном языке на 

профессиональные 

темы; 

демонстрация умения 

описывать значимость 

своей профессии на 

иностранном языке. 

оценка результатов 

выполнения прак-

тических работ; 

оценка результатов 

устного и письмен-

ного опроса; 

оценка результатов 

тестирования; 

оценка результатов 

самостоятельной 

работы; 

оценка результатов 

выполнения до-

машних заданий; 

оценка результатов 

проведенного экза-

мена. 
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Приложение 2.3 

 к ОПОП-П по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рабочая программа дисциплины 

СГ.03 БЕЗОПАСНОСТЬ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
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СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ ......................................................... Ошибка! Закладка не определена. 

1. Общая характеристика ..................................................................... Ошибка! Закладка не определена. 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы................. Ошибка! 

Закладка не определена. 

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины .... Ошибка! Закладка не определена. 

2. Структура и содержание ДИСЦИПЛИНЫ ................................... Ошибка! Закладка не определена. 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины ........................ Ошибка! Закладка не определена. 

2.2. Содержание дисциплины ............................................ Ошибка! Закладка не определена. 

2.3. Курсовой проект (работа) ........................................... Ошибка! Закладка не определена. 

3. Условия реализации ДИСЦИПЛИНЫ .......................................... Ошибка! Закладка не определена. 

3.1. Материально-техническое обеспечение .................... Ошибка! Закладка не определена. 

3.2. Учебно-методическое обеспечение ........................... Ошибка! Закладка не определена. 

4. Контроль и оценка результатов освоения ДИСЦИПЛИНЫ ..... Ошибка! Закладка не определена. 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

«Безопасность жизнедеятельности» 
(наименование дисциплины) 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «Безопасность жизнедеятельности»: формирование у обучающихся 

знаний, необходимых для принятия осознанных решений в ситуациях, связанных с 

безопасностью и предотвращением опасностей, умения как правильно реагировать в 

экстремальных ситуация и при возникновении различных опасностей и рисков в повседневной 

жизни и при осуществлении профессиональной деятельности. 

Дисциплина «Безопасность жизнедеятельности» включена в обязательную часть 

социально-гуманитарного 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 должен5: 

Код 

ПК, ОК 

Умения Знания Владеть 

навыками 

ОК 01 

 

распознавать в профессиональ-

ном  

и социальном контексте задачи 

и/или проблемы, относящиеся 

к кругу задач и/или проблем 

поддержания безопасных 

условий жизнедеятельности, в 

том числе при возникновении 

ЧС; 

анализировать задачу и и/или 

проблемы, относящиеся к 

предметной области безопас-

ности жизнедеятельности, 

и выделять составные части 

подобных задач и/или про-

блем; 

выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую 

для решения задач и/или про-

блем поддержания безопасных 

условий жизнедеятельности,  

в том числе при возникновении 

ЧС; 

составлять план действий, 

определять ресурсы, прогнози-

ровать результаты реализации 

актуальный профессиональный  

и социальный контекст поддер-

жания безопасных условий жиз-

недеятельности, в том числе при 

возникновении ЧС;  

основные источники информа-

ции  

и ресурсы для решения  

задач обеспечения безопасности 

жизнедеятельности в професси-

ональном и социальном кон-

текстах: принципы, правила и 

требования безопасного поведе-

ния, защиты от опасностей при 

осуществлении профессиональ-

ной деятельности и в ЧС;  

физиологические последствия 

воздействия на человека трав-

мирующих, вредных и поража-

ющих факторов;  

алгоритмы и приемы защиты че-

ловека и среды обитания от 

негативного воздействия при 

ЧС;  

алгоритмы и приемы действий  

по гражданской обороне и в ЧС; 

 

                                                           
5 Берутся сведения, указанные по данному виду деятельности в п. 4.2. 
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составленного плана поддер-

жания безопасных условий 

жизнедеятельности, в том 

числе при возникновении ЧС; 

владеть способностью прини-

мать решения по целесообраз-

ным действиям  

в ЧС; 

владеть методами защиты от 

вредных  

и опасных факторов ЧС, за-

щиты человека  

и среды обитания от негатив-

ного воздействия при ЧС; при-

емы действий  

по гражданской обороне и в 

ЧС. 

оценивать результат и послед-

ствия своих действий по реше-

нию задач и/или проблем под-

держания безопасных условий 

жизнедеятельности, в том 

числе при возникновении ЧС. 

Владеть знаниями основ обес-

печения военной безопасности 

государства (для юношей). 

Владеть знаниями основ меди-

цинских знаний (для девушек) 

основы обеспечения военной 

безопасности государства (для 

юношей). 

основы медицинских знаний 

(для девушек) 

ОК 02 

 

определять задачи для поиска 

информации, содержащей ак-

туальные сведения о безопас-

ности жизнедеятельности;  

определять необходимые ис-

точники информации согласно 

номенклатуре информацион-

ных источников, применяемых 

в сфере безопасности жизнеде-

ятельности;  

применять приемы структури-

рования информации для со-

здания устных  

и письменных сообщений, 

электронного контента и т.п. в 

процессе освоения информа-

ции о безопасности жизнедея-

тельности; 

применять ИКТ и цифровые 

инструменты для решения за-

дач, связанных с профессио-

нальным контекстом обеспече-

номенклатуру информационных 

источников, применяемых в 

сфере безопасности жизнедея-

тельности: нормативно-право-

вые акты федерального, регио-

нального, локального уровней, 

регулирующие деятельность в 

сфере безопасности жизнедея-

тельности, основы контроля  

и управления в сфере обеспече-

ния безопасности жизнедеятель-

ности  

и защиты окружающей среды; 

приемы структурирования ин-

формации, содержащей актуаль-

ные научные сведения о без-

опасности жизнедеятельности, и 

форматы оформления (устное 

сообщение, письменное сообще-

ние, электронный контент и т.п.) 

данной информации; 

порядок применения современ-

ных средств и устройств инфор-

матизации  
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ния безопасности жизнедея-

тельности и защиты окружаю-

щей среды; 

использовать современное 

программное обеспечение, раз-

личные цифровые средства для 

получения информации, позво-

ляющей: идентифицировать 

основные опасности среды 

обитания человека, оценивать 

риск их реализации; прини-

мать решения по целесообраз-

ным действиям в ЧС; распозна-

вать жизненные нарушения 

при неотложных состояниях  

и травмах 

и цифровых инструментов  

в обеспечении безопасности 

жизнедеятельности и защиты 

окружающей среды в процессе 

решения задач социальной и 

профессиональной деятельно-

сти 

ОК 04 организовывать работу коллек-

тива  

и команды и взаимодействовать  

с коллегами, руководством, кли-

ентами для создания человеко- 

и природозащитной среды осу-

ществления профессиональ-

ной деятельности; 

 

психологические основы дея-

тельности трудового коллек-

тива, психологические особен-

ности личности в сфере трудо-

вой деятельности, актуальные 

для минимизации опасностей и 

эффективного управления рис-

ками ЧС на рабочем месте; 

основы проектной деятельности  

в коллективе и команде по реше-

нию задач минимизации опасно-

стей  

и эффективного управления 

рисками ЧС на рабочем месте на 

основе принципов эффектив-

ного взаимодействия  

по созданию человеко-  

и природозащитной среды осу-

ществления профессиональной 

деятельности 

 

ОК 07 эффективно действовать в 

чрезвычайных ситуациях, со-

блюдать нормы экологической 

безопасности на рабочем ме-

сте; 

содействовать практическому 

осуществлению идеи бережли-

вого производства за счет ми-

нимизации угрозы потерь, вы-

зываемых нарушениями норм 

безопасности жизнедеятельно-

сти на рабочем месте 

порядок действий в чрезвычай-

ных ситуациях, нормы экологи-

ческой безопасности при веде-

нии профессиональной деятель-

ности;  

способы минимизации угрозы 

потерь, вызываемых нарушени-

ями норм безопасности жизне-

деятельности на рабочем месте 

и опасность нарушения норм 

безопасности жизнедеятельно-

сти для реализации идеи береж-

ливого производства  
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1.3. Обоснование часов вариативной части ОПОП-П 

 

№№ 

п/п 

Дополнительные знания, 

умения 

№, наимено-

вание темы 

Объем ча-

сов 

Обоснование вклю-

чения в рабочую 

программу 
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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 занятия6 66 50 

Курсовая работа (проект) - - 

Самостоятельная работа 4 - 

Промежуточная аттестация в форме (зачет, диф.зачет, экзамен) - - 

Всего 70 - 

  

                                                           
6 Учебные занятия могут представлены в виде теоретических занятий, лабораторных и практических занятий 
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2.2. Содержание дисциплины 

Наименование 

разделов и тем 
Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся 

Объем, 

акад. ч. / в 

т. ч. в 

форме 

практическ

ой 

подготовки, 

акад. ч. 

Коды компе-

тенций  

и личностных 

результатов, 

формированию 

которых спо-

собствует эле-

мент про-

граммы 

Раздел 1. Безопасность жизнедеятельности: теоретические основы, нормативно-правовое регулирование и 

органы обеспечения безопасности в Российской Федерации, предупреждение, предотвращение и ликвида-

ция последствий чрезвычайных ситуаций 

20/12  

Тема 1.1. Теоре-

тические основы 

безопасности жиз-

недеятельности 

Содержание учебного материала 2/- ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 07 

 

Опасности и их показатели. Разновидности опасностей современного мира. Защита человека 

и окружающей среды от опасностей. Сущность понятия «безопасность жизнедеятельности». 

Социальные и психологические аспекты безопасности. Возникновение и развитие научных 

представлений о человеко- и природозащитной деятельности. Представление о системе «че-

ловек – 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 жизнедеятель-

ности на рабочем месте и опасность нарушения норм для реализации идеи бережливого про-

изводства. Алгоритмы поддержания безопасных условий жизнедеятельности на рабочем ме-

сте.7  

Возможности применения ИКТ и цифровых инструментов для поиска актуальных сведений 

о безопасности жизнедеятельности для принятия обоснованных решений, связанных с про-

фессиональным контекстом обеспечения безопасности жизнедеятельности и защиты окру-

жающей среды 

2 

Самостоятельная работа обучающихся – 

                                                           
7 Здесь и далее общие алгоритмические предписания по поддержанию безопасных условий жизнедеятельности и действий в   ЧС конкретизируется самостоятельно разра-

ботчиками РПД применительно к специфике осваиваемой обучающимися профессиональной деятельности и типичных опасностей которые могут возникать в процессе  

ее осуществления 
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Тема 1.2.  

Безопасное пове-

дение человека в 

чрезвычайных 

ситуациях и  спо-

собы защиты 

населения от ору-

жия массового по-

ражения 

Содержание учебного материала  12/8 ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 07 

 

Понятие и общая классификация чрезвычайных ситуаций. ЧС природного, техногенного и 

социального характера. Общие правила безопасного поведения в ЧС и особенности безопас-

ного поведения в процессе выполнения профессиональных функций. Основы пожаробез-

опасности и электробезопасности на рабочем месте.  

Ядерное оружие и его поражающие факторы. Химическое оружие и его характеристика. Био-

логическое оружие и его характеристика. Средства индивидуальной и коллективной защиты 

населения от оружия массового поражения. Действия населения в очаге ядерного, химиче-

ского и биологического поражения.  

Порядок применения современных средств и устройств информатизации и цифровых ин-

струментов в обеспечении безопасного поведения в чрезвычайных ситуациях в процессе вы-

полнения профессиональных функций.  

Основы проектной деятельности в коллективе и команде по решению задач минимизации 

опасностей и эффективного управления рисками ЧС на рабочем месте. Применение принци-

пов эффективного взаимодействия по созданию человеко- и природозащитной среды осу-

ществления профессиональной деятельности в процессе разработки проектных продуктов 

4  

В том числе практических занятий 8 

Практическое занятие № 1. Правила поведения и порядок действий в чрезвычайных ситуа-

циях природного и техногенного характера  4 

Практическое занятие № 2. Использование на рабочем месте средств индивидуальной за-

щиты от поражающих факторов при ЧС 4 

Самостоятельная работа обучающихся – 

Тема 1.3.  

Организацион-

ные  

и правовые ос-

новы обеспечения 

безопасности жиз-

недеятельности в 

чрезвычайных 

ситуациях 

Содержание учебного материала  6/4  

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 07 

 

Единая государственная система предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций 

(РСЧС). Государственные службы по охране здоровья и безопасности граждан. Понятие и 

основные задачи гражданской обороны. Организационная структура гражданской обороны. 

Основные мероприятия, проводимые ГО. Действия населения по сигналам гражданской обо-

роны и особенности их выполнения в том случае, когда сигнал застал работника на рабочем 

месте.   

Номенклатура информационных источников, применяемых в сфере безопасности жизнедея-

тельности: нормативно-правовые акты федерального, регионального, локального уровней, 

регулирующие деятельность в сфере безопасности жизнедеятельности, основы контроля и 

управления в сфере обеспечения безопасности жизнедеятельности и защиты окружающей 

среды 

2 
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В том числе практических занятий 4 

Практическое занятие № 3. Особенности выполнения работником правил поведения и дей-

ствий по сигналам гражданской обороны 4 

Самостоятельная работа обучающихся – 

Раздел 2. Основы военной службы и медицинской подготовки 50/24  

Модуль «Основы военной службы» (для юношей) 50/24  

Тема 2.1. 

Исторический ге-

незис военной 

службы в России 

 

Содержание учебного материала 6/4 ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 07 

 

 

 Содержание этапов институционального развития отечественной воинской службы: этап 

вечевого самообложения (вторая половина IX – XV вв.); этап ратной повинности (середина 

XV – XVII вв.); этап рекрутской повинности (1699 – 1873 гг.); этап всеобщей воинской обя-

занности и его три периода: имперский (1874 – 1917 гг.); советский (1918 –  1991 гг.);  со-

временной  (с 1992 г. 

2 

В том числе практических занятий 4 

Практическое занятие № 4. Военная служба в исторической ретроспективе и перспективе 4 

Самостоятельная работа обучающихся – 

Тема 2.2. Аксио-

логия военной 

службы 

Содержание учебного материала 8/4  

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 07 

 

Аксиология военной службы как система представлений о ценностях профессиональной слу-

жебной деятельности в военной сфере. Типология ценностей военной службы по различным 

основаниям: по отношению к военной деятельности (ценности-цели, ценности-средства, 

предметные и субъектные ценности); по отношению к сфере взаимодействия субъектов во-

енной службы (военно-корпоративные и военно-профессиональные ценности); по отноше-

нию к личности военнослужащего в сфере военной деятельности (духовные, прагматиче-

ские, витальные ценности)  

Военная безопасность страны, защита граждан Российской Федерации от военных угроз, 

обеспечение условий для обороноспособности государства как ценности-цели, определяю-

щие поведение человека в военной сфере, его отношение к военной службе и защите Отече-

ства. Влияние ценностных ориентаций человека на его трудовую деятельность в секторе во-

енного производства, участие в военно-патриотическом воспитании молодежи и т. п. 

4 

В том числе практических занятий 4 

Практическое занятие № 5 Военная служба как личностно-значимая и общественная цен-

ность 
4 

Самостоятельная работа обучающихся – 
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Тема 2.3. 

 

Содержание учебного материала 
8/4 

 

Праксиология во-

инской службы 

Праксиология военной деятельности как совокупность теоретических представлений об эф-

фективной организации практической деятельности людей в военной сфере жизни общества. 
Военная служба как вид федеральной государственной службы и разновидность профессио-

нальной служебной деятельности: особенности и предназначение. Системная характери-

стика военной деятельности: цель, предмет, объект, субъект, содержание, способы, результат 

и подсистема управления. Культура военной службы и культурологические аспекты совер-

шенствования деятельности военнослужащих на современном этапе развития военной 

сферы жизни общества 

4 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 07 

 

В том числе практических занятий  4  

Практическое занятие №6. Самоподготовка будущего призывника к осуществлению военной 

деятельности 
4 

 

Самостоятельная работа обучающихся -  

Тема 2.4. Строе-

вая, огневая и 

физическая под-

готовка   

 

Содержание учебного материала 14/6 ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 07 

 

1.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 во-

еннослужащих у автомобилей и на автомобилях.  

Огневая подготовка: материальная часть автомата Калашникова, разборка, сборка, чистка, 

смазка и хранение автомата, осмотр и подготовка автомата к стрельбе, ведение огня из авто-

мата, ручные осколочные гранаты 

4 

2.Цель и задачи физической подготовки, содержание, средства физической подготовки. 

Этапы проведения физической подготовки военнослужащих. Техника выполнения физиче-

ских упражнений и формирования двигательных навыков. Основные формы проведения фи-

зической подготовки: учебные занятия, утренняя физическая зарядка, попутные физические 

тренировки 

4 

В том числе практических занятий 6 

Практическое занятие № 7. Тренинг умений строевой и физической подготовки 6 

Самостоятельная работа обучающихся – 

Тема 2.5.  Содержание учебного материала 14/6 ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 
1. Первая(доврачебная) помощь при ранениях, при ушибах, переломах, вывихах, растяже-

ниях связок и синдроме длительного сдавливания 
4 
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Медико-санитар-

ная подготовка во-

еннослужащих 

2. Первая(доврачебная) помощь при ожогах, при поражении электрическим током, при утоп-

лении, при перегревании/переохлаждении организма, при обморожении и общем замерза-

нии, при отравлениях. Реанимационные мероприятия 

4 

ОК 07 

 

В том числе практических занятий 6 

Практическое занятие № 8. Тренинг умений оказания первой (доврачебной) помощи постра-

давшим 
6 

Самостоятельная работа обучающихся – 

Модуль «Основы медицинских знаний» (для девушек) 50/24  

Тема 2.1.  

Введение  

в микробиоло-

гию, иммуноло-

гию  

и эпидемиологию 

Содержание учебного материала 18/8 ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 07 

 

1. Определение содержания наук микробиологии, иммунологии, эпидемиологии. История 

развития микробиологии. Естественный микробный фон кожи. Патогенные микроорга-

низмы. Бессимптомная латентная инфекция. Инфекционные заболевания  

и бациллоносительство. Периоды протекания инфекционных заболеваний 

2 

2. Определение понятия «иммунитет». Виды и подвиды иммунитета. Антигены  

и антитела. Формы приобретенного иммунитета. Иммунитет и восприимчивость  

к инфекционным заболеваниям. Методы иммунопрофилактики 

4 

3. Общие принципы профилактики инфекционных заболеваний. Дезинфекция, ее виды и 

способы. Дезинсекция, ее виды и способы. Дератизация, ее виды и способы 
4 

В том числе практических занятий 8 

Практическое занятие № 9. Иммунитет и методы иммунопрофилактики 4 

Практическое занятие № 10. Правила проведения плановых мероприятий  

по дезинфекции, дезинсекции и дератизации 
4 

Самостоятельная работа обучающихся – 

Тема 2.2.  

Оказание первой 

(доврачебной) по-

мощи при неот-

ложных состоя-

ниях  

и травматизме 

Содержание учебного материала 20/12 ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 07 

 

1. Понятие о неотложных состояниях, причины и факторы их вызывающие. Оказание первой 

доврачебной помощи при неотложных состояниях: ожогах, электротравмах, поражении мол-

нией, отморожении, тепловом ударе, утоплении, отравлении, инсульте, мигрени. Методы 

доврачебной реанимации 

4 

2. Проблема травматизма. Понятие травмы. Виды травматических повреждений. Меры про-

филактики травматизма. Оказание первой (доврачебной) помощи при травмах 
4 

В том числе практических занятий 12 

Практическое занятие №11. Тренинг умений оказания первой (доврачебной) помощи при не-

отложных состояниях 6 
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Практическое занятие №12. Тренинг умений оказания первой (доврачебной) помощи при 

травматизме 6 

Самостоятельная работа обучающихся – 

Тема 2.3.  

Обеспечение здо-

рового образа 

жизни 

Содержание учебного материала 12/4  

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 07 

 

1. Здоровье и его основные показатели. Факторы формирования здоровья. Здоровый образ 

жизни и его составляющие 
4 

2.Медико-гигиенические аспекты здорового образа жизни. Двигательная активность и здо-

ровье. Питание и здоровье. Факторы риска для здоровья. Вредные привычки и их профилак-

тика 

4 

В том числе практических занятий 4 

Практическое занятие № 13. Оценка физического состояния. Составление индивидуальных 

карт здоровья с режимом дня, графиком питания  
4 

Самостоятельная работа обучающихся – 

Промежуточная аттестация   

Всего: 70/36  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Кабинет «Безопасность жизнедеятельности», оснащенный в соответствии с 

приложением 3 ОПОП-П.  

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

1. Безопасность жизнедеятельности: учебник и практикум для среднего профессио-

нального образования / С. В. Абрамова [и др.]; под общей редакцией В. П. Соломина. – 

Москва:Юрайт, 2022. – 399 с. – (Профессиональное образование). – Текст: непосредственный. 

2. Белов, С. В.  Безопасность жизнедеятельности и защита окружающей среды (техно-

сферная безопасность) в 2 ч. Часть 1: учебник для среднего профессионального образования / 

С. В. Белов. – 5-е изд., перераб. и доп. – Москва : Юрайт, 2020. – 350 с. – (Профессиональное 

образование). – Текст: непосредственный. 

3. Белов, С. В.  Безопасность жизнедеятельности и защита окружающей среды (техно-

сферная безопасность) в 2 ч. Часть 2: учебник для среднего профессионального образования / 

С. В. Белов. – 5-е изд., перераб. и доп. – Москва : Юрайт, 2022. – 362 с. – (Профессиональное 

образование). – Текст: непосредственный. 

4. Карякин, В.И. Безопасность жизнедеятельности: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования/В.И.Карякин, И.М.Никулина, – 3 е изд., перераб. и доп. – 

Москва: Юрайт, 2022 – 313 с. (Профессиональное Образование). –Текст: непосредственный. 

5. Косолапова, Н.В. Безопасность жизнедеятельности. Практикум: учебное пособие / Н. 

В. Косолапова, Н. А. Прокопенко. – Москва: КноРус, 2021. – 156 с. – (Профессиональное об-

разование). –Текст: непосредственный.  

6. Мисюк, М.Н. Основы медицинских знаний: учебник и практикум для среднего про-

фессионального образования / М. Н. Мисюк. – 3-е изд., перераб. и доп. – Москва :Юрайт, 2022. 

– 499 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-00398-7. – Текст: непосред-

ственный.  

7. Основы военной службы: учебник / В.Ю. Микрюков, В.Г. Шамаев. –  2 –изд., пере-

раб. и доп. – Москва: КНОРУС, 2021. – 506 с. (Среднее профессиональное образование) – 

Текст: непосредственный. 

8. Основы медицинских знаний (анатомия, физиология, гигиена человека и оказание 

первой помощи при неотложных состояниях): учебное пособие; под ред. И. В. Гайворонского 

И. В. Гайворонский, Г. И. Ничипорук, А. И. Гайворонский, С. В. Виноградов – 3-е изд., испр. 

и доп. – Санкт-Петербург : СпецЛит, 2021. – 311 с. – (Профессиональное образование). –Текст: 

непосредственный. 

9.Резчиков, Е.А. Безопасность жизнедеятельности: учебник для среднего профессио-

нального образования/Е.А. Резчиков, А.В. Рязанцева. – 2-е изд., перераб. и доп. – Москва: 

Юрайт, 2022–639с. (Профессиональное образование). –Текст: непосредственный. 

10.Суворова, Г.М. Психологические основы безопасности: учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / Г.М.Суворова. – 2-е изд., испр. и доп.– Москва: 

Юрайт, 2022 – 182 с.(Профессиональное образование). –Текст: непосредственный. 

 

3.2.2. Основные электронные издания  

1. Безопасность жизнедеятельности: учебник и практикум для среднего профессио-

нального образования / С. В. Абрамова [и др.]; под общей редакцией В. П. Соломина. – Москва 

:Юрайт, 2022. – 399 с. – (Профессиональное образование). Текст: электронный // Электронная 

библиотечная система Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/469524 (дата обращения: 

02.02.2022). 



40 
 

2. Безопасность жизнедеятельности. Практикум : учебное пособие / В. А. Бондаренко, 

 С. И. Евтушенко, В. А. Лепихова – Москва : ИЦ РИОР, НИЦ ИНФРА-М, 2019. – 150 с. – 

Текст: электронный. – URL: https://znanium.com/catalog/product/995045 (дата обращения: 

02.07.2021). 

3. Белов, С. В.Безопасность жизнедеятельности и защита окружающей среды (техно-

сферная безопасность) в 2 ч. Часть 1: учебник для среднего профессионального образования / 

С. В. Белов. – 5-е изд., перераб. и доп. –Москва :Юрайт, 2020. – 350 с. – (Профессиональное 

образование). – Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. – 

URL: https://urait.ru/bcode/453161 (дата обращения: 22.02.2022). 

4. Белов, С. В.Безопасность жизнедеятельности и защита окружающей среды (техно-

сферная безопасность) в 2 ч. Часть 2: учебник для среднего профессионального образования / 

С. В. Белов. – 5-е изд., перераб. и доп. – Москва: Юрайт, 2022. – 362 с. – (Профессиональное 

образование). – Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. – 

URL: https://urait.ru/bcode/492045 (дата обращения: 22.02.2022). 

5. Микрюков, В.Ю., Основы военной службы : учебник / В.Ю. Микрюков, В.Г. Ша-

маев. – Москва: КноРус, 2021. – 505 с. –URL:https://book.ru/book/941500 (дата обращения: 

26.02.2022). – Текст: электронный. 

6. Мисюк, М. Н. Основы медицинских знаний : учебник и практикум для среднего про-

фессионального образования / М. Н. Мисюк. – 3-е изд., перераб. и доп. – Москва :Юрайт, 2022. 

– 499 с. – (Профессиональное образование). – Текст : электронный // Электронная библиотеч-

ная система Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/433458 (дата обращения: 10.08.2021). 

7. Михаилиди, А. М. Безопасность жизнедеятельности и охрана труда на производстве 

: учебное пособие для СПО / А. М. Михаилиди. – Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи 

Ар Медиа, 2021. – 111 c. – ISBN 978-5-4488-0964-4, 978-5-4497-0809-0. – Текст: электронный 

// Электронно-библиотечная система IPR BOOKS: [сайт]. – URL: 

http://www.iprbookshop.ru/100492.html (дата обращения: 10.08.2021). – Режим доступа: для ав-

торизир. пользователей. - DOI: https://doi.org/10.23682/100492 

8. Родионова, О. М.  Медико-биологические основы безопасности. Охрана труда : 

учебник для среднего профессионального образования / О. М. Родионова, Д. А. Семенов. –

Москва :Юрайт, 2022. – 441 с. – (Профессиональное образование). – Текст: электронный // Об-

разовательная платформа Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/491234 (дата обращения: 

22.02.2022). 

 

3.2.3. Дополнительные источники 

1.Безопасность в техносфере: Всероссийский научно-методический и информацион-

ный журнал [Электронный ресурс]. URL: http://www.magbvt.ru. 

2.Официальный сайт МЧС РФ [Электронный ресурс]. URL:  http://www.mchs.gov.ru. 

3.Суворова, Г. М. Методика обучения безопасности жизнедеятельности : учебное по-

собие для среднего профессионального образования / Г. М. Суворова, В. Д. Горичева. – 2-е 

изд., испр.  

и доп. – Москва :Юрайт, 2020. – 212 с. – (Профессиональное образование). – Текст: электрон-

ный // Электронная библиотечная система Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/452850 

(дата обращения: 10.08.2021).  

4. Суворова, Г.М. Психологические основы безопасности: учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / Г.М. Суворова. – 2-е изд., испр. и доп.– Москва: 

Юрайт,2022 – 182 с. – (Профессиональное образование). – Текст: непосредственный. 

5. Энциклопедия безопасности жизнедеятельности [Электронный ресурс]. URL: 

http://bzhde.ru (дата обращения: 10.08.2021).  

https://urait.ru/bcode/453161
https://urait.ru/bcode/492045
https://doi.org/10.23682/100492
https://urait.ru/bcode/491234
http://bzhde.ru/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ  

ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 

актуальный профессиональ-

ный  

и социальный контекст под-

держания безопасных усло-

вий жизнедеятельности, в 

том числе при возникнове-

нии ЧС;  

основные источники инфор-

мации  

и ресурсы для решения  

задач обеспечения безопас-

ности жизнедеятельности в 

профессиональном и соци-

альном контекстах: прин-

ципы, правила и требования 

безопасного поведения, за-

щиты от опасностей при осу-

ществлении профессиональ-

ной деятельности и в ЧС; 

физиологические послед-

ствия воздействия на чело-

века травмирующих, вред-

ных и поражающих факто-

ров;  

алгоритмы и приемы защиты 

человека и среды обитания от 

негативного воздействия при 

ЧС;  

алгоритмы и приемы дей-

ствий  

по гражданской обороне и в 

ЧС; 

основы обеспечения военной 

безопасности государства 

(для юношей); 

основы медицинских знаний 

(для девушек) 

 

в решении  учебных задач под-

держания безопасных условий 

жизнедеятельности, в том числе 

при возникновении ЧС, демон-

стрирует знание  понятий:  без-

опасность жизнедеятельности, 

человеко- и природозащитная де-

ятельность, военная опасность, 

чрезвычайная ситуация, пожаро-

безопасность, электробезопас-

ность, оружие массового пораже-

ния, 

 средства индивидуальной и кол-

лективной защиты населения  

от оружия массового поражения, 

минимизация опасностей, управ-

ление рисками ЧС, экологиче-

ская безопасность осуществле-

ния  профессиональной деятель-

ности. Для юношей: военная 

служба, военная деятельность, 

ценности военной службы, стро-

евая подготовка, огневая подго-

товка, физическая подготовка во-

еннослужащего. Для девушек: 

дезинфекция, дезинсекция, дера-

тация, первая (доврачебная) по-

мощь, здоровый образ жизни; 

использует принципы, правила, 

требования безопасного поведе-

ния, защиты  

от опасностей при осуществле-

нии профессиональной деятель-

ности и в ЧС; пользуется номен-

клатурой информационных ис-

точников, применяемых в сфере 

безопасности жизнедеятельно-

сти; применяет приемы структу-

рирования и  разнообразные фор-

маты представления информа-

ции, содержащей актуальные 

научные сведения  

Письменный и устный 

опрос. Портфолио  

учебных достижений. 

Тестирование. 

Кейс-методы.  оценива-

ния решений. 

Защита проектов. 

Защита электронных 

контентов. 

Графические програм-

мированные зада-

ния (графический дик-

тант, цифровой дик-

тант) 

Работа с ключами. За-

дания тезисного харак-

тера.  

Метод «Квант». 

Метод внеконтекстных 

операций с базовыми 

понятиями.Кон-

трольно-измеритель-

ные методы оценки 

продуктов учебно-по-

знавательной деятель-

ности, практикуемые в 

рамках технологии раз-

вития критического 

мышления. 

Оценка решений ситу-

ационных задач. 

Наблюдение за актив-

ностью и результатив-

ностью участия в де-

ловых играх. 

Критериально-оценоч-

ные листы сформиро-

ванности практиче-

ских умений 

Шкалы самооценки 

сформированности 

практических умений 

 

номенклатуру информацион-

ных источников, применяе-

мых в сфере безопасности 

жизнедеятельности: норма-

тивно-правовые акты феде-
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рального, регионального, ло-

кального уровней, регулиру-

ющие деятельность в сфере 

безопасности жизнедеятель-

ности, основы контроля  

и управления в сфере обеспе-

чения безопасности жизнеде-

ятельности  

и защиты окружающей 

среды; 

приемы структурирования 

информации, содержащей ак-

туальные научные сведения о 

безопасности жизнедеятель-

ности, и форматы оформле-

ния (устное сообщение, пись-

менное сообщение, электрон-

ный контент и т.п.) данной 

информации; 

 

о безопасности жизнедеятельно-

сти,применяет знания о правилах 

экологической безопасности, о 

принципах эффективного взаи-

модействия  по созданию чело-

веко- и природозащитной среды 

осуществления профессиональ-

ной деятельности, о психологи-

ческих рекомендациях по орга-

низации  деятельности трудового 

коллектива и личности  в для ми-

нимизации опасностей и управ-

лению рисками ЧС на рабочем 

месте; демонстрирует знание 

правил  дезинфекции, дезинсек-

ции, дератации, оказания первой 

(доврачебной) помощи, ведения 

здорового образа жизни; гра-

мотно  применяет знание алго-

ритмов действий  

по гражданской обороне и в ЧС, 

защите человека и среды обита-

ния от негативного воздействия 

при ЧС; использования совре-

менных средств  

и устройств информатизации и 

цифровых инструментов в обес-

печении безопасности жизнедея-

тельности и защиты окружаю-

щей среды; 

пользуется актуальными для 

обеспечения безопасности жиз-

недеятельности рекомендациями 

по учету особенностей личности 

в сфере трудовой деятельности;  

демонстрирует знание возмож-

ностей применения ИКТ и циф-

ровых инструментов для поиска 

актуальных сведений о безопас-

ности жизнедеятельности демон-

стрирует знание возможностей 

применения приемов минимиза-

ции опасности нарушения пра-

вил безопасности жизнедеятель-

ности для реализации идеи бе-

режливого производства  

психологические основы дея-

тельности трудового коллек-

тива, психологические осо-

бенности личности в сфере 

трудовой деятельности, акту-

альные для минимизации 

опасностей и эффективного 

управления рисками ЧС на 

рабочем месте; 

основы проектной деятель-

ности  

в коллективе и команде по 

решению задач минимизации 

опасностей  

и эффективного управления 

рисками ЧС на рабочем месте 

на основе принципов эффек-

тивного взаимодействия  

по созданию человеко-  

и природозащитной среды 

осуществления профессио-

нальной деятельности 

порядок действий в чрезвы-

чайных ситуациях, правила 

экологической безопасности 

при ведении профессиональ-

ной деятельности;  

способы минимизации 

угрозы потерь, вызываемых 

нарушениями правил без-

опасности жизнедеятельно-
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сти на рабочем месте и опас-

ность нарушения правил без-

опасности жизнедеятельно-

сти для реализации идеи бе-

режливого производства  

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 

распознавать в профессио-

нальном  

и социальном контексте за-

дачи и/или проблемы, отно-

сящиеся к кругу задач и/или 

проблем поддержания без-

опасных условий жизнедея-

тельности, в том числе при 

возникновении ЧС; 

анализировать задачу и и/или 

проблемы, относящиеся к 

предметной области безопас-

ности жизнедеятельности, 

и выделять составные части 

подобных задач и/или про-

блем; 

выявлять и эффективно ис-

кать информацию, необходи-

мую для решения задач и/или 

проблем поддержания без-

опасных условий жизнедея-

тельности,  

в том числе при возникнове-

нии ЧС; 

составлять план действий, 

определять ресурсы, прогно-

зировать результаты реализа-

ции составленного плана 

поддержания безопасных 

условий жизнедеятельности, 

в том числе при возникнове-

нии ЧС; 

владеть способностью при-

нимать решения по целесооб-

разным действиям  

в ЧС; 

владеть методами защиты от 

вредных  

и опасных факторов ЧС, за-

щиты человека  

и среды обитания от негатив-

ного воздействия при ЧС; 

приемы действий  

по гражданской обороне и в 

ЧС. 

В ходе выполнения практиче-

ских заданий демонстрирует 

умение распознавать в профес-

сиональном  

и социальном контексте задачи 

и/или проблемы, относящиеся к 

кругу задач и/или проблем под-

держания безопасных условий 

жизнедеятельности, в том числе 

при возникновении ЧС и выпол-

нять правила поведения  

в чрезвычайных ситуациях при-

родного и техногенного харак-

тера, а также действия по сигна-

лам гражданской обороны и 

применению средств индивиду-

альной защиты  

от поражающих факторов и ЧС; 

демонстрирует грамотное при-

менение правил использования 

средств защиты от оружия мас-

сового поражения; 

грамотно осуществляет анализ 

задачи и и/или проблемы, отно-

сящиеся к предметной области 

безопасности жизнедеятельно-

сти, выделяя составные части по-

добных задач и/или проблем; 

корректно определяет задачи для 

поиска информации, содержа-

щей актуальные сведения о без-

опасности жизнедеятельности и 

необходимые источники инфор-

мации согласно номенклатуре 

информационных источников, 

применяемых в сфере безопасно-

сти жизнедеятельности; 

результативно выполняет инфор-

мационный поиск сведений, не-

обходимых для решения задач 

и/или проблем поддержания без-

опасных условий жизнедеятель-

ности,  

в том числе при возникновении 

ЧС; 

Наблюдение  

за процессом учебно-

познавательной дея-

тельности обучаю-

щихся в ходе лекций и 

практических занятий.  

 

Анализ и оценка про-

дуктивных результатов 

выполнения практиче-

ской работы 
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оценивать результат и по-

следствия своих действий по 

решению задач и/или про-

блем поддержания безопас-

ных условий жизнедеятель-

ности, в том числе при воз-

никновении ЧС. 

Владеть знаниями основ 

обеспечения военной без-

опасности государства (для 

юношей). 

Владеть знаниями основ 

медицинских знаний (для 

девушек) 

создает качественные устные  

и письменные сообщения, элек-

тронные контенты и т.п., гра-

мотно применяя приемы струк-

турирования информации; 

демонстрирует ИКТ-компетент-

ность в решения задач, связан-

ных с профессиональным кон-

текстом обеспечения безопасно-

сти жизнедеятельности и защиты 

окружающей среды; 

использует современное про-

граммное обеспечение, различ-

ные цифровые средства для 

получения информации, позво-

ляющей: идентифицировать ос-

новные опасности среды обита-

ния человека, оценивать риск их 

реализации; принимать решения 

по целесообразным действиям в 

ЧС. 

правильно составляет план дей-

ствий, определят ресурсы, про-

гнозирует результаты реализа-

ции составленного плана поддер-

жания безопасных условий жиз-

недеятельности, в том числе при 

возникновении ЧС; корректно 

осуществляет оценку результата 

и последствий своих действий по 

решению задач и/или проблем 

поддержания безопасных усло-

вий жизнедеятельности, в том 

числе при возникновении ЧС. 

В ситуациях деловых игр, имити-

рующих деятельность по созда-

нию человеко- и природозащит-

ной среды на рабочем месте ре-

зультативно организует работу 

коллектива  

и команды и эффективно   взаимо-

действует  

с коллегами, руководством, клиен-

тами на основе правил бескон-

фликтного поведения; 

демонстрирует грамотное приме-

нение  норм экологической без-

опасности на рабочем месте; 

демонстрирует умение разраба-

тывать систему мер по миними-

зации угрозы потерь, вызывае-

определять задачи для по-

иска информации, содержа-

щей актуальные сведения о 

безопасности жизнедеятель-

ности;  

определять необходимые ис-

точники информации со-

гласно номенклатуре инфор-

мационных источников, при-

меняемых в сфере безопасно-

сти жизнедеятельности;  

применять приемы структу-

рирования информации для 

создания устных и письмен-

ных сообщений, электрон-

ного контента и т.п. в про-

цессе освоения информации 

о безопасности жизнедея-

тельности; 

применять ИКТ и цифровые 

инструменты для решения 

задач, связанных с 

профессиональным 

контекстом обеспечения 

безопасности 

жизнедеятельности и защиты 

окружающей среды; 

использовать современное 

программное обеспечение, 

различные цифровые 

средства для получения 

информации, позволяющей: 

идентифицировать основные 

опасности среды обитания 

человека, оценивать риск их 

реализации; принимать 

решения по целесообразным 

действиям в ЧС; 
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распознавать жизненные 

нарушения при неотложных 

состояниях  

и травмах 

мых нарушениями правил без-

опасности жизнедеятельности на 

рабочем месте 

Для девушек: демонстрирует 

применение алгоритма распозна-

вания жизненных нарушений 

при неотложных состояниях  

и травмах. демонстрирует уме-

ние проводить мероприятия  

по дезинфекции, дезинсекции, 

дератации составлять индивиду-

альные карты здоровья с режи-

мом дня, графиком питания с 

возможностью отслеживать свои 

показания; оказывать первую 

(доврачебную) помощь при не-

отложных состояниях  

и травматизме. 

Для юношей: выполнять упраж-

нения и команды по физической, 

строевой подготовке; разрабаты-

вать и осуществлять программу 

самоподготовки будущего при-

зывника к осуществлению воен-

ной деятельности; оказывать 

первую (доврачебную) помощь 

пострадавшим. 

организовывать работу кол-

лектива  

и команды и взаимодейство-

вать  

с коллегами, руководством, 

клиентами для создания чело-

веко- и природозащитной 

среды осуществления про-

фессиональной деятельно-

сти; 

применять правила поведе-

ния  

в чрезвычайных ситуациях 

природного,  

техногенного и социального 

характера. 

эффективно действовать в 

чрезвычайных ситуациях, со-

блюдать нормы экологиче-

ской безопасности  

содействовать практиче-

скому осуществлению идеи 

бережливого производства за 

счет минимизации угрозы 

потерь, вызываемых наруше-

ниями правил безопасности 

жизнедеятельности на рабо-

чем месте  
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Приложение 2.4 

 к ОПОП-П по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рабочая программа дисциплины 

СГ.04 ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА 
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СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ ......................................................... Ошибка! Закладка не определена. 

1. Общая характеристика ..................................................................... Ошибка! Закладка не определена. 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы................. Ошибка! 

Закладка не определена. 

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины .... Ошибка! Закладка не определена. 

2. Структура и содержание ДИСЦИПЛИНЫ ................................... Ошибка! Закладка не определена. 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины ........................ Ошибка! Закладка не определена. 

2.2. Содержание дисциплины ............................................ Ошибка! Закладка не определена. 

2.3. Курсовой проект (работа) ........................................... Ошибка! Закладка не определена. 

3. Условия реализации ДИСЦИПЛИНЫ .......................................... Ошибка! Закладка не определена. 

3.1. Материально-техническое обеспечение .................... Ошибка! Закладка не определена. 

3.2. Учебно-методическое обеспечение ........................... Ошибка! Закладка не определена. 

4. Контроль и оценка результатов освоения ДИСЦИПЛИНЫ ..... Ошибка! Закладка не определена. 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

«Физическая культура» 
(наименование дисциплины) 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «Физическая культура»: формирование разносторонне физически 

развитой личности, способной активно использовать ценности физической культуры для 

укрепления и длительного сохранения собственного здоровья, оптимизации трудовой 

деятельности и организации активного отдыха; способной реализовывать сформированный 

потенциал физической культуры в последующей профессиональной деятельности. 

Дисциплина «История России» включена в обязательную часть социально-

гуманитарного 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 

ПК, ОК 
Умения Знания 

Владеть 

навыками 

ОК 04 

 

организовывать работу коллек-

тива и команды; взаимодей-

ствовать с коллегами, руковод-

ством, клиентами в ходе про-

фессиональной деятельности 

психологические основы дея-

тельности коллектива, психо-

логические особенности лич-

ности; основы проектной дея-

тельности 

 

ОК 08 

 

использовать физкультурно-

оздоровительную деятельность 

для укрепления здоровья, до-

стижения жизненных и профес-

сиональных целей; применять 

рациональные приемы двига-

тельных функций в профессио-

нальной деятельности; пользо-

ваться средствами профилак-

тики перенапряжения, харак-

терными для данной профессии 

(специальности) 

роль физической культуры в 

общекультурном, профессио-

нальном и социальном разви-

тии человека; основы здоро-

вого образа жизни; условия 

профессиональной деятельно-

сти и зоны риска физического 

здоровья для профессии (спе-

циальности); средства профи-

лактики перенапряжения 

 

 

1.3. Обоснование часов вариативной части ОПОП-П 

 

№№ 

п/п 

Дополнительные знания, 

умения 

№, наимено-

вание темы 

Объем ча-

сов 

Обоснование вклю-

чения в рабочую 

программу 
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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 136 134 

Курсовая работа (проект) - - 

Самостоятельная работа - - 

Промежуточная аттестация в форме (зачет, диф.зачет, экзамен) - - 

Всего 136 - 
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2.2. Содержание дисциплины 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучаю-

щихся  

 

Объем, ак. ч. /  

в том числе  

в форме прак-

тической под-

готовки, ак. ч. 

Коды компе-

тенций, фор-

мированию 

которых спо-

собствует 

элемент про-

граммы 

Раздел 1. Основы знаний по физической культуре 10/8  

Тема 1.1. Социально-

биологические ос-

новы физической 

культуры 

Содержание учебного материала  

Физическая культура в общекультурной и профессиональной подготовке студентов.  

2 ОК 04, ОК 08 

В том числе практических занятий 8 

Практическое занятие № 1 Основы здорового образа жизни. Физическая культура 

в обеспечении здоровья. 

2 

Практическое занятие № 2 Психологические основы учебного труда и интеллек-

туальной деятельности. Средства физической культуры в регулировании работоспо-

собности. 

2 

Практическое занятие № 3 Общая физическая и специальная подготовка в системе 

физического воспитания. 

2 

Практическое занятие № 4 Профессионально-прикладная физическая подготовка. 2 

Раздел 2.  Легкая атлетика   

Тема 2.1.  Кроссовая 

подготовка 

Содержание учебного материала  

Обучение технике бега на короткие дистанции с низкого, среднего и высокого 

старта.  Обучение технике прыжка в длину с места.  Повышение уровня ОФП (спе-

циальные беговые упражнения) Развитие и совершенствование физических качеств 

(быстроты, координации движений, ловкости и т. д.) 

16/16  

В том числе практических занятий 16 ОК 04, ОК 08 

Практическое занятие № 5-6 Спринтерский бег. Старты из различных исходных 

положений. Стартовый разгон. Бег 60 и 100 метров. Развивать скоростно-силовые 

качества. Учет бега 100 метров на результат. 

4 

Практическое занятие № 7-8 Прыжок в длину с места. Многоскоки. Челночный 

бег. Специальные беговые и прыжковые упражнения. Развитие скоростно-силовых 

качеств. Учет прыжка в длину с места на результат. 

4 
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Практическое занятие № 9-10 Кроссовая подготовка – бег в равномерном и пере-

менном темпе. Ускорение. Финиширование. Развитие выносливости. Учет: бег 1000 

метров с учетом времени. Бег 2000 метров без учета времени. 

4 

Практическое занятие № 11-12 Эстафетный бег. Специальные беговые и прыжко-

вые упражнения. Развивать кондиционные способности и выносливость. Контроль-

ное тестирование для оценки физической подготовленности. 

4 

Раздел 3. Общая физическая подготовка 10/10  

Тема 3.1. Общераз-

вивающие упражне-

ния  

Содержание учебного материала  

Общеразвивающие упражнения для развития силы, координации движений, гибко-

сти и ловкости 

 ОК 04, ОК 08 

В том числе практических занятий 10 

Практическое занятие № 13 Силовая подготовка. Общеразвивающие упражнения 

с тяжелыми мячами. Круговая тренировка для развития силы и общей выносливо-

сти. 

2 

Практическое занятие № 14-15 Скоростно-силовая подготовка. Варианты челноч-

ного бега. Комплекс упражнений для развития силы и быстроты. Прыжки со скакал-

кой. 

4 

Практическое занятие № 16-17 Круговая тренировка. ОРУ. Беговые и прыжковые 

упражнения. Эстафеты. Контрольное тестирование для оценки физической подго-

товленности (контрольная работа) 

4 

Раздел 4. Общеразвивающие гимнастические упражнения на месте и в движении, с пред-

метами и без предметов 

14/14  

Тема 4.1. Гимна-

стика с основами ак-

робатики 

Содержание учебного материала  

Изучение элементов акробатики. Составление акробатических комбинаций. Совер-

шенствование основных акробатических элементов 

  

В том числе практических занятий 14 ОК 04, ОК 08 

Практическое занятие № 18 Строевые упражнения. Общеразвивающие упражне-

ния на месте и в движении без предметов. Упражнения в парах. Развивать силовые 

способности и координацию. 

2 

Практическое занятие № 19 Общеразвивающие упражнения с предметами, комби-

нации упражнений с обручами, скакалкой, мячами. Развивать скоростно-силовые 

способности. 

2 

Практическое занятие № 20 Общеразвивающие упражнения с повышенной ампли-

тудой для различных суставов. Упражнения с партнером. Развивать гибкость. 

2 
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Практическое занятие № 21-22 Упражнения в равновесии и упорах на гимнастиче-

ской скамейке. Упражнения на сопротивление. Развивать координацию. Контроль-

ная работа 

4 

Практическое занятие № 23-24 Акробатические элементы. Хореографическая раз-

минка. Соединение различных элементов в связки. Развивать координацию и гиб-

кость. Учет техники выполнения акробатической связки и упражнения в равнове-

сии. 

4 

Раздел 5. Технические приёмы игры в настольный теннис 12/12  

Тема 5.1. Настоль-

ный теннис 

Содержание учебного материала  

Техника безопасности на занятиях по настольному теннису. 

Специальные упражнения теннисиста. Ознакомление с видами хвата ракетки.  Тех-

ника отбивания мяча «толчком» (тычком). Основные физические качества тенниси-

ста и их специальное развитие. 

 ОК 04, ОК 08 

В том числе практических занятий 12 

Практическое занятие № 25-26 Тактические действия. Игра в нападении, игра в 

защите. Правила игры в настольный теннис.  

4 

Практическое занятие № 27 Учебная игра. Развитие быстроты и реакции. 2 

Практическое занятие № 28-29 Сочетание приемов, технико-тактических дей-

ствий. Прием-передача, нападающий удар. Учебно-тренировочная игра 

4 

Практическое занятие № 30 Развитие координационных способностей. Учет тех-

ники подач, прием-передача, нападающий удар, защита. 

2 

Раздел 6. Шейпинг 24/24  

Тема 6.1. Ритмиче-

ская гимнастика 

Содержание учебного материала Ознакомление, разучивание, совершенствование 

комплексов круговой тренировки, комплексов шейпинга 

 ОК 04, ОК 08 

В том числе практических занятий 24 

Практическое занятие № 31-33 Стилизованные комплексы ОРУ и танцевальные 

движения. 

6 

Практическое занятие № 34 Комплекс общеразвивающего характера по анатоми-

ческому принципу. Упражнения для мышц туловища, спины, позвоночника, брюш-

ного пресса, мышц ног. 

2 

Практическое занятие № 35 Комплекс ОРУ с локальным воздействием на основ-

ные мышечные группы. 

2 

Практическое занятие № 36-37 Комплекс упражнений с отягощением. Упражне-

ния с гантелями. Упражнения с партнером. 

4 
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Практическое занятие № 38-39 Корригирующая гимнастика. Комплекс упражне-

ний шейпинга по корректировке фигуры. Комплексы общеразвивающего воздей-

ствия. 

4 

Практическое занятие № 40-42 Профилактика правильной осанки и изящной по-

ходки. Комплекс упражнений для мышц спины и ног. Тестовые упражнения по 

оценке гибкости и подвижности в суставах. 

6 

Раздел 7. Аэробика 36/36  

Тема 7.1. Аэробика Содержание учебного материала Выполнение общеразвивающих упражнений в 

сочетании с танцевальными движениями на основе базовых шагов под музыкальное 

сопровождение, разучивание базовых шагов аэробики отдельно и в связках 

  

В том числе практических занятий 36  

Практическое занятие № 43-44 Введение в аэробику. Базовые шаги классической 

аэробики, соединение их в простые комбинации.  

Занятия с низкой ударной нагрузкой.  

4 ОК 04, ОК 08 

Практическое занятие № 45-46 Классическая аэробика. Танцевальные элементы и 

более сложная хореография. Разнообразие стилизаций. Занятия средней интенсив-

ности.  

4 

Практическое занятие № 47-48 Общеразвивающие упражнения в положении стоя, 

сидя, лежа. Упражнения для рук и плечевого пояса. Упражнения для туловища и 

шеи. Упражнения для ног. Тестовые упражнения на спину, гибкость.  

4 

Практическое занятие № 49 Фитбол. Силовая аэробика на все основные мышеч-

ные группы с использованием различного оборудования. Контрольная работа. 

2 

Практическое занятие № 50-51 Аэробика с использованием степ-платформы. Ба-

зовые шаги степ аэробики. Соединение их в простые комбинации.  

4 

Практическое занятие № 52 Степ-аэробика на основе хореографии средней слож-

ности, составление различных комбинаций по аэробике. 

2 

Практическое занятие № 53-54 Калланетик (комплекс упражнений для всех частей 

тела). Упражнения из различных видов восточных гимнастик и специальных дыха-

тельных упражнений. 

4 

Практическое занятие № 55-56 Пилатес. Упражнения на коррекцию осанки, 

укрепление внутримышечного корсета, проработка поверхностных и глубинных 

мышц.  

4 
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Практическое занятие № 57-58 Стретчинг. Упражнения на развитие гибкости, уве-

личение степени подвижности суставов. Тестовые упражнения по оценке гибкости 

и подвижности в суставах.  

4 

Практическое занятие № 59 Микс-аэробика. Элементы из разных стилей аэро-

бики. Тестирование силовой подготовки. 

2 

Практическое занятие № 60 Фитнес в офисе. Упражнения для работающих в поло-

жении сидя. Дифференцированный зачет. 

2 

Всего: 122  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Спортивный комплекс: спортивный зал, тренажерный зал, стадион, оснащенные в 

соответствии с приложением 3 ОПОП-П.  

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

1. Физическая культура: учебное пособие для среднего профессионального образования / Е.В. 

Конеева [и др.] ; под редакцией Е.В. Конеевой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2022. — 599 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13554-1. 

2. Аллянов, Ю.Н. Физическая культура: учебник для среднего профессионального образова-

ния / Ю.Н. Аллянов, И.А. Письменский. — 3-е изд., испр. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 

493 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02309-1. 

3. Муллер, А.Б. Физическая культура: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / А.Б. Муллер, Н.С. Дядичкина, Ю.А. Богащенко. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. 

— 424 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02612-2. 

4. Бурухин, С.Ф. Методика обучения физической культуре. Гимнастика: учебное пособие для 

среднего профессионального образования / С. Ф. Бурухин. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва: Изда-

тельство Юрайт, 2022. — 173 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07538-0. 

 

3.2.2. Основные электронные издания:  

1. ЦНИТ СГАУ Форма доступа в Интернете: http://cnit.ssau.ru  

2. Образовательная платформа Юрайт https://urait.ru 

 

3.2.3. Дополнительные источники:  

1. Аллянов, Ю.Н. Физическая культура: учебник для среднего профессионального образова-

ния / Ю.Н. Аллянов, И.А. Письменский. — 3-е изд., испр. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 

493 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02309-1. — Текст: электронный // Об-

разовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/471143. 

2. Бурухин, С.Ф. Методика обучения физической культуре.  Гимнастика: учебное пособие 

для среднего профессионального образования / С.Ф. Бурухин. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2022. — 173 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07538-

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

https://urait.ru/bcode/471782.  

3. Муллер, А.Б. Физическая культура: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / А.Б. Муллер, Н.С. Дядичкина, Ю.А. Богащенко. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. 

— 424 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02612-2. — Текст: электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469681. 

4. Физическая культура: учебное пособие для среднего профессионального образования / Е.В. 

Конеева [и др.]; под редакцией Е. В. Конеевой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2022. — 599 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13554-1. — Текст: 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475342. 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ  

ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 

физическая культура в об-

щекультурной и профессио-

нальной подготовке студентов. 

знать основы физической 

культуры, её сущность и цен-

ности. Иметь представление 

о структуре профессио-

нально-личностного развития 

в процессе физического вос-

питания. 

контрольные задания, тесты, 

проверка результатов самостоя-

тельной работы 

социально-биологические ос-

новы физической культуры. 

знать средства физической 

культуры и спорта в совер-

шенствовании функциональ-

ных возможностей орга-

низма. Иметь представление 

о способах повышения 

устойчивости организма че-

ловека к различным усло-

виям внешней среды. 

контрольные задания, тесты, 

проверка результатов самостоя-

тельной работы, наблюдение за 

деятельностью обучающихся на 

учебных занятиях. 

основы здорового образа 

жизни. Физическая культура в 

обеспечении здоровья. 

знать основные составляю-

щие ЗОЖ и требования к его 

организации. Понимать зна-

чение самовоспитания и са-

мосовершенствования в 

ЗОЖ. 

контрольные задания, тесты, 

проверка результатов самостоя-

тельной работы, наблюдение за 

деятельностью обучающихся на 

учебных занятиях. 

психологические основы учеб-

ного труда и интеллектуаль-

ной деятельности. Средства 

физической культуры в регу-

лировании работоспособности. 

знать основные причины из-

менения психофизического 

состояния в период сессии, а 

также критерии нервно-эмо-

ционального утомления. 

контрольные задания, тесты, 

проверка результатов самостоя-

тельной работы, наблюдение за 

деятельностью обучающихся на 

учебных занятиях. 

общая физическая и специаль-

ная подготовка в системе фи-

зического воспитания. 

знать цели и задачи общей и 

специальной физической 

подготовки, физические спо-

собности человека и их со-

вершенствование. Иметь 

представление о формах и 

методах физического воспи-

тания. 

контрольные задания, тесты, 

проверка результатов самостоя-

тельной работы, наблюдение за 

деятельностью обучающихся на 

учебных занятиях. 

профессионально-прикладная 

физическая подготовка.   

знать средства и методы 

направленного формирова-

ния: профессионально значи-

мых двигательных навыков, 

профессионально важных 

физических и психических 

качеств, а также методы 

устойчивости к профессио-

нальным заболеваниям. 

контрольные задания, тесты, 

проверка результатов самостоя-

тельной работы, наблюдение за 

деятельностью обучающихся на 

учебных занятиях. 

правила базовых видов спорта знать технику и правила изу-

чаемых видов спорта. 

контрольные задания, тесты, 

проверка результатов самостоя-

тельной работы. 
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Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 

использование физической 

культуры в организации здоро-

вого образа жизни и активного 

отдыха. 

умение использовать разно-

образные формы и виды физ-

культурной деятельности для 

организации здорового об-

раза жизни, активного от-

дыха и досуга; 

оценка техники, сдача контроль-

ного норматива, практические 

занятия, наблюдение за деятель-

ностью обучающихся на учеб-

ных занятиях, зачёт 

поддержание работоспособно-

сти и профилактика проблем 

со здоровьем. 

владение современными тех-

нологиями укрепления и со-

хранения здоровья, поддер-

жания работоспособности, 

профилактики предупрежде-

ния заболеваний, связанных с 

учебной и производственной 

деятельностью; 

оценка техники, сдача контроль-

ного норматива, практические 

занятия, наблюдение за деятель-

ностью обучающихся на учеб-

ных занятиях, зачёт 

осуществление самоконтроля 

при занятиях спортом и физи-

ческими упражнениями 

владение основными спосо-

бами самоконтроля индиви-

дуальных показателей здоро-

вья, умственной и физиче-

ской работоспособности, фи-

зического развития и физиче-

ских качеств; 

оценка техники, сдача контроль-

ного норматива, практические 

занятия, наблюдение за деятель-

ностью обучающихся на учеб-

ных занятиях, зачёт 

владение физическими упраж-

нениями разной функциональ-

ной направленности 

владение физическими 

упражнениями разной функ-

циональной направленности, 

использование их в режиме 

учебной и производственной 

деятельности с целью профи-

лактики переутомления и со-

хранения высокой работо-

способности; 

оценка техники, сдача контроль-

ного норматива, практические 

занятия, наблюдение за деятель-

ностью обучающихся на учеб-

ных занятиях, зачёт 

владение техническими прие-

мами и двигательными дей-

ствиями базовых видов спорта. 

владение техническими при-

емами и двигательными дей-

ствиями базовых видов 

спорта, активное применение 

их в соревновательной дея-

тельности, готовности к вы-

полнению нормативов ГТО 

оценка техники, сдача контроль-

ного норматива, практические 

занятия, наблюдение за деятель-

ностью обучающихся на учеб-

ных занятиях, зачёт 
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Приложение 2.5 

 к ОПОП-П по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рабочая программа дисциплины 

СГ.05 ОСНОВЫ БЕРЕЖЛИВОГО ПРОИЗВОДСТВА 
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СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ ......................................................... Ошибка! Закладка не определена. 

1. Общая характеристика ..................................................................... Ошибка! Закладка не определена. 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы................. Ошибка! 

Закладка не определена. 

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины .... Ошибка! Закладка не определена. 

2. Структура и содержание ДИСЦИПЛИНЫ ................................... Ошибка! Закладка не определена. 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины ........................ Ошибка! Закладка не определена. 

2.2. Содержание дисциплины ............................................ Ошибка! Закладка не определена. 

2.3. Курсовой проект (работа) ........................................... Ошибка! Закладка не определена. 

3. Условия реализации ДИСЦИПЛИНЫ .......................................... Ошибка! Закладка не определена. 

3.1. Материально-техническое обеспечение .................... Ошибка! Закладка не определена. 

3.2. Учебно-методическое обеспечение ........................... Ошибка! Закладка не определена. 

4. Контроль и оценка результатов освоения ДИСЦИПЛИНЫ ..... Ошибка! Закладка не определена. 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

«Основы бережливого производства» 
(наименование дисциплины) 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «Основы бережливого производства»: формирование знаний 

концептуальных основ бережливого производства и умений применения инструментов для 

решения задач профессиональной деятельности. 

Дисциплина «Основы бережливого производства» включена в обязательную часть 

социально-гуманитарного 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 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 09 

планировать, организовать и 

проводить мероприятия по реа-

лизации принципов бережли-

вого производства;  

пользоваться инструментами бе-

режливого производства в про-

фессиональной деятельности 

содержание и формы бе-

режливого производства;  

принципы, методы и ин-

струменты бережливого 

производства  

алгоритм внедрения инстру-

ментов бережливого произ-

водства в деятельность 

офиса 

- 

 

1.3. Обоснование часов вариативной части ОПОП-П 

 

№№ 

п/п 

Дополнительные знания, 

умения 

№, наимено-

вание темы 

Объем ча-

сов 

Обоснование вклю-

чения в рабочую 

программу 
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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 занятия8 50 30 

Курсовая работа (проект) - - 

Самостоятельная работа 4 - 

Промежуточная аттестация в форме (зачет, диф.зачет, экзамен) - - 

Всего 54 30 

  

                                                           
8 Учебные занятия могут представлены в виде теоретических занятий, лабораторных и практических занятий 
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2.2. Содержание дисциплины 

 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучаю-

щихся 

Объем, ак. ч. 

/  

в том числе  

в форме 

практиче-

ской подго-

товки, ак. ч. 

Коды компе-

тенций, фор-

мированию ко-

торых способ-

ствует элемент 

программы 

Введение  

в бережливое 

производство 

Традиционное и бережливое производство Понятия «производство», «разделение 

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

изводства». 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 06  

ОК 09 

Практическое занятие 1. Производственная система Toyota: изучение принципов и ин-

струментов ТРS (ToyotaProductionSystem) 
2 

Раздел 1. Философия бережливого производства 6/2  

Тема 1.1. Прин-

ципы  

бережливого про-

изводства 

Принципы бережливого производства. Взаимоотношение Заказчик - Поставщик (пол-

ное осознание того, что нужно заказчику, мгновенная реакция на изменение требова-

ний заказчика). Люди - самый ценный актив компании. Картирование потока создания 

ценности. VSM (ValueStreamMapping); построение производственного потока на рабо-

чем участке. Основные характеристики бережливого производственного потока. 

Принципы бережливого производства. Картироввние потока создания ценностей. Вы-

тягивающее (pull), выталкивающее (push) производство 

2 

ОК 01-ОК 06  

ОК 09 

Тема 1.2. Виды и 

классификация 

потерь 

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

лишние движения, ненужная транспортировка, излишние запасы, избыточная обра-

ботка, ожидание, переделка/ брак. Система 3М: Муда, Мури, Мура. Управление рабо-

чим пространством 

4 

ОК 01-ОК 06 

Практическое занятие 2. Устранение и предотвращение потерь 

 
2 
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Раздел 2. Инструменты бережливого производства 18/8  

Тема 2.1. Система 

5S 

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

блюдай порядок – Содержи в чистоте –Стандартизируй – Совершенствуй. Практиче-

ские 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 06 

 

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

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

стемы «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 06  

ОК 09 

Практическое занятие 5. Стандартизация действий работника 2 

Тема 2.3. Буфер-

ные 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 06  

ОК 09 

Тема 2.4. Кон-

трольные показа-

тели. Планерки  

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

лями. Определение контрольных показателей. Значение планерок в работе офиса. Ре-

комендации по проведению планерок 
2 

ОК 01-ОК 06  

ОК 09 

Тема 2.5. 

Кайдзен-меро-

приятия 

Кайдзен – подход к постоянным улучшениям. Понятие постоянных улучшений, отли-

чие Кайдзен и Кайрио. Вовлечение персонала в постоянные улучшения. Организация 

системы подачи и реализации предложений по улучшению. Материальное и немате-

риальное поощрение.  

4 

ОК 01-ОК 06  

ОК 09 

Практическое занятие 6. Разработка этапов кайдзен-мероприятий 2 

Раздел 3. Реализация принципов бережливого офиса 6  

Тема 3.1. Прак-

тика визуального 

управления 

Принципы визуализации рабочего места. Отличия традиционного офиса от бережли-

вого офиса. Правила именования папок с документами. Аудит рабочего места. Канбан 

для заказа канцелярских принадлежностей. Создание визуального офиса 
4 

ОК 01-ОК 06  

ОК 09 
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Тема 3.2. Созда-

ние системы до-

кументооборота  

Канбан-система документооборота, выравнивание рабочей нагрузки, стандартизиро-

ванная работа, визуальный питч. Инструменты при создании бережливой системы до-

кументооборота 
2 

ОК 01-ОК 06  

ОК 09 

Промежуточная аттестация   

Всего: 34  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Кабинет «Социально-экономических и управленческих дисциплин», оснащенный в 

соответствии с приложением 3 ОПОП-П.  

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

Вумек, Д. Бережливое производство: как избавиться от потерь и добиться процветания 

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

Паблишер, 2018. - 472 с.  

Лайкер Лж. Дао Toyota: 14 принципов менеджмента ведущей компании мира / Дж. Лай-

кер. – М.: Издательская группа «Точка», 2018. – 400 с. 

Теппинг, Д., Данн, Э., 2012. Бережливый офис: устранение потерь времени и денег, пер. 

с англ. [А. Залесовой, Т. Гутман]. - 5-е изд. - М.:Альпина Паблишер, 2019. - 322 с. 

Экономика труда: учебник для среднего профессионального образования / М. В. Симо-

нова [и др.]; под общей редакцией М. В. Симоновой. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. 

— 259 с.  

3.2.2. Основные электронные издания 

Вумек, Д. Бережливое производство: как избавиться от потерь и добиться процветания 

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

Паблишер, 2018. - 472 с. - ISBN 978-5-9614-6829-8. - Текст: электронный.  

Экономика труда: учебник для среднего профессионального образования / М. В. Симо-

нова [и др.]; под общей редакцией М. В. Симоновой. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. 

— 259 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13411-7. — Текст: электрон-

ный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/497484  

Управление запасами: многофакторная оптимизация процесса поставок: учебник для 

среднего профессионального образования / Г. Л. Бродецкий, В. Д. Герами, А. В. Колик, 

И. Г. Шидловский. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 322 с. — (Профессиональное об-

разование). — ISBN 978-5-534-10776-0. — Текст: электронный // Образовательная платформа 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475248 

Экономика организации: учебник и практикум для среднего профессионального обра-

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

Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 498 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-06278-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. 

— URL: https://urait.ru/bcode/474223. 

3.2.3. Дополнительные источники:  

Браун, Марк Грэм. За рамками сбалансированной системы показателей [Текст]: как ана-

литические показатели повышают эффективность управления компанией / Марк Грэм Браун; 

[пер. с англ. И. Ильиной]. - Москва: Олимп-Бизнес, 2012. - XXIV, 220 с. 

Имаи, М. Кайдзен: ключ к успеху японских компаний / Имаи М.; Пер. Гутман Т. - 9-е 

изд. - Москва: Альп. Бизнес Букс, 2016. - 274 с.  

Синго, Сигео. Быстрая переналадка: Революционная технология оптимизации произ-

водства: пер. с англ. / С. Синго. - М.: Альпина Бизнес Букс, 2006. - 344 с. 

  

https://urait.ru/bcode/475248
https://urait.ru/bcode/474223
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ  

ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины: 

содержание и формы бе-

режливого производства;  

принципы, методы и ин-

струменты бережливого 

производства; 

алгоритм внедрения ин-

струментов бережливого 

производства в деятель-

ность офиса 

Оценка устных ответов, учащихся: 

Отметка "5" ставится, если студент:  

 полно излагает изученный материал;  

 обнаруживает понимание материала, 

может обосновать свои суждения, при-

менить знания на практике, привести не-

обходимые примеры не только по учеб-

нику, но и самостоятельно составлен-

ные;  

 излагает материал последовательно и 

правильно с точки зрения норм литера-

турного языка. 

Отметка "4" ставится, если студент даёт 

ответ, удовлетворяющий тем же требова-

ниям, что и для отметки "5", но допус-

кает 1-2 ошибки, которые сам же исправ-

ляет, и 1-2 недочёта в последовательно-

сти и языковом оформлении излагае-

мого. 

 Отметка "3" ставится, если студент об-

наруживает знание и понимание основ-

ных положений данной темы, но: изла-

гает материал неполно и допускает не-

точности в определении понятий или 

формулировке правил;  

 не умеет достаточно глубоко и доказа-

тельно обосновать свои суждения и при-

вести свои примеры; 

 излагает материал непоследовательно и 

допускает ошибки в языковом оформле-

нии излагаемого. 

Отметка "2" ставится, если студент обна-

руживает незнание большей части соот-

ветствующей темы изучаемого матери-

ала, допускает ошибки в формулировке 

определений и правил, искажающие их 

смысл, беспорядочно и неуверенно изла-

гает материал. 

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

не только за единовременный ответ (ко-

гда на проверку подготовки ученика от-

водится определенное время), но и за 

Индивидуальны и 

фронтальные 

опросы; 

Проверка выпол-

нения обучающи-

мися домашних за-

даний; 

Проведение теку-

щего, рубежного и 

промежуточного 

контроля. 

Перечень умений, осваи-

ваемых  

в рамках дисциплины 

планировать, организо-

вать и проводить меро-

приятия по реализации 

принципов бережливого 

производства; 

пользоваться инструмен-

тами бережливого произ-

водства в профессиональ-

ной деятельности 

Оценка деятель-

ность обучаю-

щихся во время 

проведения заня-

тия 

Проверка выпол-

нения обучающи-

мися домашних за-

даний 

Тестовые опросы 

Зачетная работа 
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рассредоточенный во времени, т.е. за 

сумму ответов, данных учеником на про-

тяжении урока (выводится поурочный 

балл), при условии, если в процессе 

урока не только заслушивались ответы 

учащегося, но и осуществлялась про-

верка его умения применять знания на 

практике. 
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Приложение 2.6 

 к ОПОП-П по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рабочая программа дисциплины 

«СГ.06 ОСНОВЫ ФИНАНСОВОЙ ГРАМОТНОСТИ» 
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СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ ......................................................... Ошибка! Закладка не определена. 

1. Общая характеристика ..................................................................... Ошибка! Закладка не определена. 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы................. Ошибка! 

Закладка не определена. 

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины .... Ошибка! Закладка не определена. 

2. Структура и содержание ДИСЦИПЛИНЫ ................................... Ошибка! Закладка не определена. 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины ........................ Ошибка! Закладка не определена. 

2.2. Содержание дисциплины ............................................ Ошибка! Закладка не определена. 

2.3. Курсовой проект (работа) ........................................... Ошибка! Закладка не определена. 

3. Условия реализации ДИСЦИПЛИНЫ .......................................... Ошибка! Закладка не определена. 

3.1. Материально-техническое обеспечение .................... Ошибка! Закладка не определена. 

3.2. Учебно-методическое обеспечение ........................... Ошибка! Закладка не определена. 

4. Контроль и оценка результатов освоения ДИСЦИПЛИНЫ ..... Ошибка! Закладка не определена. 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

«Основы финансовой грамотности» 
(наименование дисциплины) 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «Основы финансовой грамотности»: формирование системы знаний 

о финансовой жизни современного общества, финансовых институтах, финансовых 

продуктах, финансовых рисках, способах получения информации, позволяющей 

анализировать социальные ситуации и принимать индивидуальные финансовые решения с 

учетом их последствий и возможных альтернатив. 

Дисциплина «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 

ОПОП-П). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

Код ОК,  

ПК  

Уметь Знать Владеть 

навыками  

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 09 

принимать рациональные финан-

совые решения в сфере управле-

ния личными финансами; 

планировать и прогнозировать 

будущие доходы и расходы лич-

ного бюджета; 

ставить стратегические задачи 

для достижения личных финан-

совых целей; 

понимать личную ответствен-

ность за решения, принимаемые 

в процессе взаимодействия с фи-

нансовыми институтами; 

находить источники информа-

ции для принятия эффективных 

финансовых решений 

основные принципы эконо-

мической жизни общества: 

роль денег в семье и обще-

стве, причины и послед-

ствия изменение доходов и 

расходов семьи; роль госу-

дарства в экономике семьи; 

основы взаимодействия с 

кредитными организаци-

ями; 

принципы функционирова-

ния финансовой системы 

современного государства; 

 основы управления 

налоговыми платежами с 

целью снижения налоговых 

расходов в условиях со-

блюдения налоговой дис-

циплины 

- 

 

1.3. Обоснование часов вариативной части ОПОП-П 

 

№№ 

п/п 

Дополнительные знания, 

умения 

№, наимено-

вание темы 

Объем ча-

сов 

Обоснование вклю-

чения в рабочую 

программу 
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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 занятия9 111 90 

Курсовая работа (проект) - - 

Самостоятельная работа 4 - 

Промежуточная аттестация в форме (зачет, диф.зачет, экзамен) - - 

Всего 115 - 

  

                                                           
9 Учебные занятия могут представлены в виде теоретических занятий, лабораторных и практических занятий 
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2.2. Содержание дисциплины 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обуча-

ющихся  

 

Объем, ак. 

ч. /  

в том 

числе  

в форме 

практиче-

ской под-

готовки, 

ак. ч. 

Коды компетен-

ций, формиро-

ванию которых 

способствует 

элемент про-

граммы 

Тема 1. Основы личного 

финансового планиро-

вания 

Знакомство с курсом. Краткая характеристика изучаемого курса. Принятие ре-

шений о личном финансировании. Определение целей, подбор альтернатив. Ак-

тивы 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. 

6 

ОК 01 - ОК 06 

ОК 09 

 

Практическое занятие 1. Составление и анализ семейного бюджета 2 

Тема 2. Банки, банков-

ские операции. Кредит и 

его виды 

Роль банков в процессе привлечения и размещения финансовых ресурсов. Кре-

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

Уменьшение стоимости кредита. Ипотека  
8 

ОК 01-ОК 06 

Практическое занятие 2. Расчет основных финансовых начислений 

Практическое занятие 3. Виды банковских карт 
4 

Тема 3.Фондовый ры-

нок. Виды ценных бу-

маг 

Рынок ценных бумаг. Ценная бумага. Акция, облигация, дивиденд, обыкновен-

ные акции, привилегированные акции, контрольный пакет акций. 4 

ОК 01-ОК 06 

 

Тема 4. Налоги. Налого-

обложение физических 

лиц 

Понятие налога и сбора. Элементы налога. Налогообложение физических и юри-

дических лиц. Обязанности налогоплательщика. Ответственность за несвоевре-

менное исполнение обязанностей налогоплательщика 
6 

ОК 01-ОК 06 

 

Практическое занятие 4. Определение элементов налога 2 

Тема 5. Риски потери 

денег и имущества. 

Страхование  

Экономические последствия непредвиденных событий: болезней, аварий, при-

родных катаклизмов. Страхование, виды страхования. Основные понятия стра-

хового рынка.  
4 

ОК 01 - ОК 06 

ОК 09 
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Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обуча-

ющихся  

 

Объем, ак. 

ч. /  

в том 

числе  

в форме 

практиче-

ской под-

готовки, 

ак. ч. 

Коды компетен-

ций, формиро-

ванию которых 

способствует 

элемент про-

граммы 

Практическое занятие 5. Исследование: что и как можно страховать физиче-

скому 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 кор-

мильца, накопительная пенсия. 

6 

ОК 01 - ОК 06 

ОК 09 

 

Практическое занятие 6. Расчет будущих пенсионных выплат, используя пен-

сионный калькулятор 
2 

Промежуточная аттестация   

Всего: 34  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Кабинет «Социально-экономических и управленческих дисциплин», оснащенный в 

соответствии с приложением 3 ОПОП-П.  

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

Богдашевский, А. Основы финансовой грамотности: Краткий курс /  

Богдашевский А. - М.: АльпинаПаблишер, 2018. - 304 с. 

Куликов, Л. М. Основы экономической теории: учебник для среднего профессиональ-

ного образования / Л. М. Куликов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2022. — 371 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03163-8.  

Фрицлер, А.В. Основы финансовой грамотности: учебное пособие для среднего про-

фессионального образования/ А.В. Фрицлер, Е.А.Тарханова. — Москва: Издательство Юрайт, 

2022. — 154 с. 

Финансовая грамотность: учебник / Ю. Р. Туманян, О. А. Ищенко-Падукова, А. Н. Коз-

лов [и др] ; Южный федеральный университет. - Ростов-на-Дону; Таганрог: Издательство Юж-

ного федерального университета, 2020. - 212 с. 

3.2.2. Основные электронные издания 

Фрицлер, А. В. Основы финансовой грамотности: учебное пособие для среднего про-

фессионального образования / А. В. Фрицлер, Е. А. Тарханова. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2022. — 154 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13794-1. — 

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

https://urait.ru/bcode/466897 

Финансовое право. Практикум: учебное пособие для среднего профессионального об-

разования / Е. М. Ашмарина [и др.]; под редакцией Е. М. Ашмариной, Е. В. Тереховой. — 2-е 

изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 300 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-08817-5. — Текст: электронный // Образовательная плат-

форма Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470974 

Пансков, В. Г. Налоги и налогообложение. Практикум: учебное пособие для среднего 

профессионального образования / В. Г. Пансков, Т. А. Левочкина. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2022. — 319 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-01097-8. — 

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

https://urait.ru/bcode/469486 

Куликов, Л. М. Основы экономической теории: учебник для среднего профессиональ-

ного образования / Л. М. Куликов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2022. — 371 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03163-8. — 

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

https://urait.ru/bcode/468411 

3.2.3. Дополнительные источники:  

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

Богдашевский А. - М.:Альпина Паблишер, 2020. - 304 с.:  

2. Финансовое право. Практикум: учебное пособие для среднего профессионального 

образования / Е. М. Ашмарина [и др.]; под редакцией Е. М. Ашмариной,  

Е.В. Тереховой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 300 с. 

3. Галанов, В. А. Финансы, денежное обращение и кредит: учебник / В.А. Галанов. - 2-

е изд. - Москва: Форум: ИНФРА-М, 2022. - 416 с. 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ  

ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 

 основные принципы эконо-

мической жизни общества: 

роль денег в семье и обще-

стве, причины и послед-

ствия изменение доходов и 

расходов семьи; роль госу-

дарства в экономике семьи; 

основы взаимодействия  

с кредитными организаци-

ями;  

принципы функционирова-

ния финансовой системы 

современного государства; 

 основы управления налого-

выми платежами с целью 

снижения налоговых расхо-

дов в условиях соблюдения 

налоговой дисциплины 

 

Оценка устных ответов, учащихся: 

Отметка "5" ставится, если студент:  

 полно излагает изученный материал, 

даёт правильное определенное языко-

вых понятий;  

обнаруживает понимание материала, 

может обосновать свои суждения, при-

менить знания на практике, привести 

необходимые примеры не только по 

учебнику, но и самостоятельно состав-

ленные;  

 излагает материал последовательно и 

правильно с точки зрения норм лите-

ратурного языка. 

Отметка "4" ставится, если студент 

даёт ответ, удовлетворяющий тем же 

требованиям, что и для отметки "5", но 

допускает 1-2 ошибки, которые сам же 

исправляет, и 1-2 недочёта в последо-

вательности и языковом оформлении 

излагаемого. 

 Отметка "3" ставится, если студент 

обнаруживает знание и понимание ос-

новных положений данной темы, но:  

 излагает материал неполно и допус-

кает неточности в определении поня-

тий или формулировке правил;  

 не умеет достаточно глубоко и доказа-

тельно обосновать свои суждения и 

привести свои примеры; 

 излагает материал непоследовательно 

и допускает ошибки в языковом 

оформлении излагаемого. 

Отметка "2" ставится, если студент об-

наруживает незнание большей части 

соответствующей темы изучаемого ма-

териала, допускает ошибки в формули-

ровке определений и правил, искажаю-

щие их смысл, беспорядочно и неуве-

ренно излагает материал. 

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

не только за единовременный ответ 

(когда на проверку подготовки уче-

ника отводится определенное время), 

но и за рассредоточенный во времени, 

Индивидуальны и 

фронтальные 

опросы; 

Проверка выполне-

ния  

обучающимися до-

машних заданий; 

Проведение теку-

щего,  

рубежного и проме-

жуточного контроля 

Перечень умений, осваи-

ваемых  

в рамках дисциплины 

принимать рациональные 

финансовые решения в 

сфере управления личными 

финансами; 

планировать и прогнозиро-

вать будущие доходы и рас-

ходы личного бюджета; 

ставить стратегические за-

дачи для достижения лич-

ных финансовых целей; 

- понимать личную ответ-

ственность за решения, 

принимаемые в процессе 

взаимодействия с финансо-

выми институтами; 

- находить источники ин-

формации для принятия эф-

фективных финансовых ре-

шений 

 

Оценка деятельности  

обучающихся 

 во время  

проведения занятия 

Проверка выполне-

ния  

обучающимися до-

машних заданий 

Тестовые опросы 

Зачетная работа 



76 
 

 

 

т.е. за сумму ответов, данных учени-

ком на протяжении урока (выводится 

поурочный балл), при условии, если в 

процессе урока не только заслушива-

лись ответы учащегося, но и осуществ-

лялась проверка его умения применять 

знания на практике. 
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Приложение 2.7 

 к ОПОП-П по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рабочая программа дисциплины 

«ОП.01 ЭКОНОМИКА ОРГАНИЗАЦИИ» 
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СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ ......................................................... Ошибка! Закладка не определена. 

1. Общая характеристика ..................................................................... Ошибка! Закладка не определена. 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы................. Ошибка! 

Закладка не определена. 

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины .... Ошибка! Закладка не определена. 

2. Структура и содержание ДИСЦИПЛИНЫ ................................... Ошибка! Закладка не определена. 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины ........................ Ошибка! Закладка не определена. 

2.2. Содержание дисциплины ............................................ Ошибка! Закладка не определена. 

2.3. Курсовой проект (работа) ........................................... Ошибка! Закладка не определена. 

3. Условия реализации ДИСЦИПЛИНЫ .......................................... Ошибка! Закладка не определена. 

3.1. Материально-техническое обеспечение .................... Ошибка! Закладка не определена. 

3.2. Учебно-методическое обеспечение ........................... Ошибка! Закладка не определена. 

4. Контроль и оценка результатов освоения ДИСЦИПЛИНЫ ..... Ошибка! Закладка не определена. 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

«Экономика организации» 
(наименование дисциплины) 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «Экономика организации»: формирование у студентов 

теоретических знаний в области экономики и практических навыков расчета, планирования и 

оценки экономических показателей деятельности организации. 

Дисциплина «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 

ОПОП-П). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

 

Код 

ПК, 

ОК 

Умения Знания Владеть навыками 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ПК 1.3 

ПК 1.8 

 производить расчеты по основ-

ным и оборотным средствам 

предприятия; 

составлять простейший бизнес-

план задаваемого предприятия; 

осуществлять простейшие рас-

четы по кадрам и заработной 

плате; 

рассчитывать издержки произ-

водства и себестоимости продук-

ции (услуг) по заданным парамет-

рам; 

рассчитывать цену на продук-

цию; 

 оценивать эффективность 

деятельности организации 

базовые понятия дисци-

плины; 

общую характеристику 

трудовых ресурсов; 

понятие, сущность и 

роль научно-техниче-

ского прогресса в разви-

тии организации; 

основные экономиче-

ские показатели органи-

зации; 

основные организаци-

онно-правовые формы 

предприятий; 

 основные 

направления 

инновационной 

политики 

 

 

1.4.Обоснование часов вариативной части ОПОП-П 

 

№№ 

п/п 

Дополнительные знания, 

умения 

№, наимено-

вание темы 

Объем ча-

сов 

Обоснование вклю-

чения в рабочую 

программу 
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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 занятия10 51 60 

Курсовая работа (проект) - - 

Самостоятельная работа 4 - 

Промежуточная аттестация в форме (зачет, диф.зачет, экзамен) - - 

Всего 115 - 

  

                                                           
10 Учебные занятия могут представлены в виде теоретических занятий, лабораторных и практических занятий 
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2.2. Содержание дисциплины 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучаю-

щихся  

 

Объем, ак. ч. /  

в том числе  

в форме прак-

тической под-

готовки, ак. ч. 

Коды компе-

тенций, фор-

мированию 

которых спо-

собствует 

элемент про-

граммы 

Раздел 1. Хозяйствующий субъект в условиях рыночной экономики 4  

Тема 1.1. 

Организация как хо-

зяйствующий субъект 

в условиях рыночной 

экономики. 

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

вающие влияние на деятельность организации 
2 ОК 01-ОК 05 

ПК 1.3 

Тема 1.2. Организаци-

онно-правовые 

формы хозяйствую-

щих субъектов 

Правовые формы хозяйствующих субъектов. Коммерческие и некоммерческие орга-

низации. Документы, регулирующие организационно-правовые формы предприя-

тий. 

2 

 

ОК 01-ОК 06 

ПК 1.3 

Раздел 2. Экономические ресурсы предприятия 14/4  

Тема 2.1. Основные 

средства 

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

новных средств. 
4 ОК 01-ОК 06 

ПК 1.3 

Практическое занятие 1. Расчет амортизационных отчислений и остаточной стоимо-

сти основных средств 
2 

Тема 2.2. Оборотные 

средства 

Состав и классификация оборотных средств, источники формирования. Показатели 

оборотных средств. Определение фактической себестоимости 
2 ОК 01-ОК 06 

ПК 1.3, ПК 

1.5. 

Тема 2.3. Трудовые 

ресурсы 

Состав и структура кадров предприятия. Показатели движения трудовых ресурсов. 4 ОК 01-ОК 06 

ПК 1.3, ПК 1.8 Практическое занятие 2. Расчет суммы заработной платы работникам организации 2 

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 05 

ПК 1.3 
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Тема 3.2. Инноваци-

онная и инвестицион-

ная политика органи-

зации 

Сущность и классификация инноваций. Инновационная стратегия и инвестицион-

ная политика предприятия. 
2 ОК 01-ОК 05 

ПК 1.3 

Раздел 4. Основные показатели деятельности организации 18/6  

Тема 4.1. Издержки 

предприятия на про-

изводство и обраще-

ние 

Издержки производства, виды издержек. Понятие «калькуляция и калькулирова-

ние». Методы калькулирования продукции 
4 ОК 01-ОК 05 

ПК 1.3, ПК 1.8 

Практическое занятие 3. Определение себестоимости продукции (работ) 2 

Тема 4.2. Ценообразо-

вание на предприятии 

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

фикация. Факторы, влияющие на уровень цен. 
2 ОК 01-ОК 05 

ПК 1.3 

Тема 4.3. Финансы ор-

ганизации. 

Источники финансовых ресурсов организации. Внутренние и внешние источники 

финансирования. Соотношение собственных и заемных средств. Кредит и кредит-

ная система. 

4 ОК 01-ОК 05 

ПК 1.3 

Практическое занятие 4. Расчет стоимости использования заемных средств 2 

Тема 4.4. Прибыль и 

рентабельность 

Прибыль организации (предприятия) - основной показатель результатов хозяйствен-

ной деятельности. Выручка, доходы и прибыль организации (предприятия). Распре-

деление прибыли в организации. Рентабельность — показатель эффективности ра-

боты организации. Показатели рентабельности. Расчет уровня рентабельности орга-

низации (предприятия) и продукции. Пути повышения рентабельности. 

2 ОК 01-ОК 05 

ПК 1.3 

Практическое занятие 5. Определение прибыли организации 2 

Раздел 5. Планирование деятельности организации 4  

Тема 5.1. Бизнес-пла-

нирование 

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

тура бизнес-плана: характеристика продукции и услуг, оценка сбыта, анализ конку-

ренции на рынке; стратегия маркетинга; план производства; юридический план; 

оценка риска и страхование; финансовый план (бюджет); сводка контрольных пока-

зателей. 

4 ОК 01-ОК 05 

ПК 1.3, ПК 1.8 

Промежуточная аттестация   

Всего: 34  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Кабинет «Социально-экономических и управленческих дисциплин», оснащенный в 

соответствии с приложением 3 ОПОП-П.  

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

1. Мокий, М. С. Экономика организации: учебник и практикум для среднего про-

фессионального 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. 

2. Основы экономики организации: учебник и практикум для среднего профессио-

нального образования / Л. А. Чалдаева [и др.] ; под редакцией Л. А. Чалдаевой, А. В. Шарко-

вой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 344 с. — (Профес-

сиональное образование). — ISBN 978-5-534-14874-9. 

3. Основы экономики организации. Практикум: учебное пособие для среднего про-

фессионального образования / Л. А. Чалдаева [и др.] ; под редакцией Л. А. Чалдаевой, 

А. В. Шарковой. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 299 с. — (Профессиональное об-

разование). — ISBN 978-5-9916-9279-3. 

4. Экономика организации: учебник для среднего профессионального образова-

ния / Е. Н. Клочкова, В. И. Кузнецов, Т. Е. Платонова, Е. С. Дарда ; под редакцией Е. Н. Клоч-

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

фессиональное 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. 

3.2.2. Основные электронные издания 

1. Мокий, М. С. Экономика организации: учебник и практикум для среднего про-

фессионального 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 // Обра-

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

2. Основы экономики организации: учебник и практикум для среднего профессио-

нального образования / Л. А. Чалдаева [и др.] ; под редакцией Л. А. Чалдаевой, А. В. Шарко-

вой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 344 с. — (Профес-

сиональное образование). — ISBN 978-5-534-14874-9. — Текст: электронный // Образователь-

ная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/484242. 

3. Основы экономики организации. Практикум: учебное пособие для среднего про-

фессионального образования / Л. А. Чалдаева [и др.] ; под редакцией Л. А. Чалдаевой, 

А. В. Шарковой. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 299 с. — (Профессиональное об-

разование). — ISBN 978-5-9916-9279-3. — Текст: электронный // Образовательная платформа 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/471048. 
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4. Экономика организации: учебник для среднего профессионального образова-

ния / Е. Н. Клочкова, В. И. Кузнецов, Т. Е. Платонова, Е. С. Дарда ; под редакцией Е. Н. Клоч-

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

фессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13799-6. — Текст: электронный // Образова-

тельная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469692. 

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

URL: https://urait.ru/bcode/474223. 

3.2.3. Дополнительные источники 

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

232с. 

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

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

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

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

  

https://urait.ru/bcode/469692
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИ-

ПЛИНЫ 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины: 

базовые понятия дисци-

плины; 

общую характеристику 

трудовых ресурсов; 

понятие, сущность и 

роль научно-техниче-

ского прогресса в разви-

тии организации; 

основные экономические 

показатели организации; 

основные организаци-

онно-правовые формы 

предприятий; 

основные направления 

инновационной поли-

тики 

 

Оценка устных ответов, учащихся: 

Отметка "5" ставится, если студент:  

полно излагает изученный материал;  

обнаруживает понимание материала, мо-

жет обосновать свои суждения, приме-

нить знания на практике, привести необ-

ходимые примеры не только по лекции, 

но и самостоятельно составленные;  

 излагает материал последовательно и 

правильно с точки зрения норм литера-

турного языка. 

Отметка "4" ставится, если студент даёт 

ответ, удовлетворяющий тем же требова-

ниям, что и для отметки "5", но допускает 

1-2 ошибки, которые сам же исправляет, 

и 1-2 недочёта в последовательности и 

языковом оформлении излагаемого.  

Отметка "3" ставится, если студент обна-

руживает знание и понимание основных 

положений темы, но:  

излагает материал неполно и допускает 

неточности в определении понятий или 

формулировке;  

 не умеет достаточно глубоко и доказа-

тельно обосновать свои суждения и при-

вести свои примеры; 

 излагает материал непоследовательно и 

допускает ошибки в языковом оформле-

нии излагаемого. 

Отметка "2" ставится, если студент обна-

руживает незнание большей части соот-

ветствующей темы изучаемого матери-

ала, допускает ошибки в формулировке 

определений и правил, искажающие их 

смысл, беспорядочно и неуверенно изла-

гает материал.  

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

не только за единовременный ответ (ко-

гда на проверку подготовки ученика от-

водится определенное время), но и за рас-

средоточенный во времени, т.е. за сумму 

ответов, данных учеником на протяжении 

урока, при условии, если в процессе 

Проведение уст-

ных и письмен-

ных опросов; 

Проверка выпол-

нения обучающи-

мися домашних 

заданий; 

Проведение теку-

щего, рубежного 

и промежуточ-

ного контроля. 

Перечень умений, осва-

иваемых в рамках дис-

циплины: 

 производить расчеты по 

основным и оборотным 

средствам предприятия; 

 составлять простейший 

бизнес-план задаваемого 

предприятия; 

осуществлять простей-

шие расчеты по кадрам и 

заработной плате; 

рассчитывать издержки 

производства и себестои-

мости продукции (услуг) 

по заданным парамет-

рам; 

рассчитывать цену на 

продукцию; 

оценивать эффектив-

ность  

деятельности организа-

ции 

Оценка результа-

тов выполнения 

практических ра-

бот 

Оценка правиль-

ности и аргумен-

тированности 

применения цено-

вой политики 

Зачетная работа 
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урока не только заслушивались ответы 

учащегося, но и осуществлялась проверка 

его умения применять знания на прак-

тике. 

Оценка письменных ответов, учащихся: 

Отметка "5" ставится, если студент:  

 студен соблюдает установленный алго-

ритм решения заданий;  

обнаруживает понимание материала, мо-

жет применить знания на практике;  

 все расчеты выполнены арифметически 

верно. 

Отметка "4" ставится, если студент даёт 

ответ, удовлетворяющий тем же требова-

ниям, что и для отметки "5", но допускает 

1-2 недочёта в последовательности реше-

ния заданий.  

Отметка "3" ставится, если студент обна-

руживает знание и понимание основных 

положений темы, но:  

 решение не полное (менее 60%);  

 в решении заданий допущено большое 

количество арифметических ошибок; 

 решение задания непоследовательно и 

допускает ошибки в языковом оформле-

нии излагаемого. 

Отметка "2" ставится, если студент обна-

руживает незнание большей части соот-

ветствующего раздела изучаемого мате-

риала, допускает арифметические 

ошибки 
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Приложение 2.8 

 к ОПОП-П по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рабочая программа дисциплины 

«ОП.02 МЕНЕДЖМЕНТ» 
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СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ ......................................................... Ошибка! Закладка не определена. 

1. Общая характеристика ..................................................................... Ошибка! Закладка не определена. 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы................. Ошибка! 

Закладка не определена. 

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины .... Ошибка! Закладка не определена. 

2. Структура и содержание ДИСЦИПЛИНЫ ................................... Ошибка! Закладка не определена. 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины ........................ Ошибка! Закладка не определена. 

2.2. Содержание дисциплины ............................................ Ошибка! Закладка не определена. 

2.3. Курсовой проект (работа) ........................................... Ошибка! Закладка не определена. 

3. Условия реализации ДИСЦИПЛИНЫ .......................................... Ошибка! Закладка не определена. 

3.1. Материально-техническое обеспечение .................... Ошибка! Закладка не определена. 

3.2. Учебно-методическое обеспечение ........................... Ошибка! Закладка не определена. 

4. Контроль и оценка результатов освоения ДИСЦИПЛИНЫ ..... Ошибка! Закладка не определена. 

 



89 
 

1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

«Менеджмент» 
(наименование дисциплины) 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «Менеджмент»: формирование у студентов теоретических знаний и 

практических навыков в области менеджмента, которые позволят принимать эффективные 

управленческие решения в профессиональной деятельности. 

Дисциплина «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 

ПК, 

ОК 

Умения Знания Владеть 

навыками 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 09 

 

ПК 1.1 

ПК 1.2 

ПК 1.3 

следовать принципам управления; 

управлять конфликтами и стрес-

сами в процессе профессиональной 

деятельности; 

устанавливать жизненные планы; 

обоснованность выбора необходи-

мой информации для выполнения 

профессиональных задач, професси-

онального и личностного развития; 

работать в коллективе и команде, 

эффективно общаться с коллегами, 

руководством; 

 брать на себя 

ответственность за работу членов 

команды (подчиненных), результат 

выполнения задания 

характерные черты современ-

ного менеджмента; 

функции менеджмента; 

сущность и основные эле-

менты планирования; 

способы мотивации к труду; 

организационные структуры 

управления; 

основные принципы и под-

ходы  

к управлению; 

 процесс принятия и 

реализации управленческих 

решений 

 

 

1.3. Обоснование часов вариативной части ОПОП-П 

 

№№ 

п/п 

Дополнительные знания, 

умения 

№, наимено-

вание темы 

Объем ча-

сов 

Обоснование вклю-

чения в рабочую 

программу 
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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 97 60 

Курсовая работа (проект) - - 

Самостоятельная работа 4 - 

Промежуточная аттестация в форме (зачет, диф.зачет, экзамен) - - 

Всего 101 - 
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2.2. Содержание дисциплины 

Наименование раз-

делов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обуча-

ющихся 

Объем, акад. ч. / 

в том числе в 

форме практи-

ческой подго-

товки, акад. ч. 

Коды компе-

тенций  

и личностных 

результатов 

формирова-

нию которых 

способствует 

элемент про-

граммы 

1 2 3 4 

Раздел 1. Сущность и характерные черты современного менеджмента  12/4  

Тема 1.1. Методо-

логические основы 

менеджмента  

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

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

ления; внутренняя и внешняя среда системы управления. Основные закономерно-

сти и принципы менеджмента. Современные тенденции развития менеджмента. 
4 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 09 

 

Тема 1.2. Эволю-

ция управленче-

ской мысли 

Эволюция менеджмента: условия и предпосылки возникновения менеджмента. 

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

тическая 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 националь-

ных моделей менеджмента.  

4 

ОК 01-ОК 06 

В том числе практических и лабораторных занятий: 

Практическое занятие 1. Сравнительная характеристика основных научных 

школ менеджмента 

Практическое занятие 2. Выявление общих черт и различий основных подходов 

в менеджменте 

4 

Раздел 2. Основные функции менеджмента 16/4  



92 
 

Тема 2.1. Сущность 

и основные эле-

менты планирова-

ния 

Понятия планирования и прогнозирования в организации. Принципы планирова-

ния: принципы единства, участия, непрерывности, гибкости, точности. Миссия и 

цели организации. Иерархия целей. Виды планирования: стратегическое, тактиче-

ское, оперативное (текущее). Типовые формы планов. 

2 

ОК 01-ОК 06 

ПК 1.1 

Тема 2.2. Организа-

ционные струк-

туры управления 

Организационные полномочия. Различные типы организационных структур. При-

нятие решения о выборе структуры организации. Делегирование полномочий и 

ответственность. Ключевые правила делегирования полномочий. 
2 

ОК 01-ОК 06 

ПК 1.3 

Тема 2.3. Трудовая 

мотивация персо-

нала 

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

Стимулирование. Способы мотивации персонала. Основные элементы мотиваци-

онного процесса: возникновение потребностей, виды потребностей, поиск путей 

устранения потребностей, определение целей (направления) действий, осуществ-

ление действия, получение вознаграждения за осуществление действия, устране-

ние потребности. 

4 

ОК 01-ОК 05, 

ОК 09 

ПК 1.1, ПК 1.3 

В том числе практических и лабораторных занятий: 

Практическое занятие 3. Мотивация персонала к трудовой деятельности 
2 

Тема 2.4. Контроль 

в системе менедж-

мента 

Понятие и сущность контроля как функции менеджмента. Требования-критерии 

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

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

троля. Этапы контроля. Самоконтроль. 

4 

ОК 01-ОК 05 

ПК 1.1 

В том числе практических и лабораторных занятий: 

Практическое занятие 4. Осуществление контроля за работой коллектива испол-

нителей 

2 

Раздел 3. Основные процессы в управленческой деятельности 18/4  

Тема 3.1. Процесс 

принятия управ-

ленческих решений 

Понятие управленческие решения. Роль решений в процессе управления. Сущ-

ность 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 си-

стему управления на основе этих результатов 

4 

ОК 01-ОК 06 

ПК 1.1, ПК 1.3. 

В том числе практических и лабораторных занятий: 

Практическое занятие 5. Отработка процесса принятия управленческих реше-

ний 

2 
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Тема 3.2. Процесс 

коммуникаций в 

организации 

Понятия управленческой информации и управленческих коммуникаций. Требова-

ния управленческой информации. Коммуникации между организацией и внешней 

средой. Коммуникационный процесс внутри организации. Виды и роли организа-

ционных коммуникаций. Коммуникационные каналы, их емкость. Формальные и 

неформальные коммуникации в организациях. Роль информационных технологий 

в управленческих коммуникациях. 

2 

ОК 01-ОК 06 

ПК 1.1 - ПК 1.3 

Тема 3.3. Процесс 

руководства орга-

низацией 

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 1.1 

Тема 3.4. Процесс 

управления кон-

фликтами и стрес-

сами 

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. 

4 

ОК 01-ОК 05 

ПК 1.1 

ПК 1.2 

В том числе практических и лабораторных занятий: 

Практическое занятие 6. Разрешение конфликтных ситуаций в организации 
2 

Промежуточная аттестация   

Всего: 34  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Кабинет «Социально-экономических и управленческих дисциплин», оснащенный в 

соответствии с приложением 3 ОПОП-П.  

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

3.2.1. Основные печатные издания 

Иванова И. А. Менеджмент: учебник и практикум для среднего профессионального об-

разования / И. А. Иванова, А. М. Сергеев. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 305 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-7906-0. 

Менеджмент. Практикум: учебное пособие для среднего профессионального образова-

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

Юрайт, 2022. — 246 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02464-7. 

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. 

Коротков, Э. М. Менеджмент: учебник для среднего профессионального образования / 

Э. М. Коротков. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 566 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08046-9. 

3.2.2. Основные электронные издания 

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: электрон-

ный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/471003. 

Менеджмент. Практикум: учебное пособие для среднего профессионального образова-

ния / 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. 

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 // Обра-

зовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/472002. 

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 // Обра-

зовательная 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).  
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2. Менеджмент: учебник для вузов/ Ю.В.Кузнецов [и др.]; под редакцией Ю.В.Кузне-

цова. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 448с.  
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИ-

ПЛИНЫ 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины: 

характерные черты совре-

менного менеджмента; 

функции менеджмента; 

сущность и основные эле-

менты планирования; 

способы мотивации к труду 

организационные структуры 

управления; 

основные принципы и под-

ходы к управлению 

процесс принятия и реализа-

ции управленческих реше-

ний 

Оценка устных ответов, учащихся: 

Отметка "5" ставится, если студент:  

 полно излагает изученный материал;  

 обнаруживает понимание материала, 

может обосновать свои суждения, 

применить знания на практике, при-

вести необходимые примеры не 

только по учебнику, но и самостоя-

тельно составленные;  

 излагает материал последовательно 

и правильно с точки зрения норм ли-

тературного языка. 

Отметка "4" ставится, если студент 

даёт ответ, удовлетворяющий тем же 

требованиям, что и для отметки "5", 

но допускает 1-2 ошибки, которые 

сам же исправляет, и 1-2 недочёта в 

последовательности и языковом 

оформлении излагаемого. 

 Отметка "3" ставится, если студент 

обнаруживает знание и понимание 

основных положений данной темы, 

но:  

излагает материал неполно и допус-

кает неточности в определении поня-

тий или формулировке правил;  

не умеет достаточно глубоко и дока-

зательно обосновать свои суждения и 

привести свои примеры; 

излагает материал непоследова-

тельно и допускает ошибки в языко-

вом оформлении излагаемого. 

Отметка "2" ставится, если студент 

обнаруживает незнание большей ча-

сти соответствующей темы изучае-

мого материала, допускает ошибки в 

формулировке определений и пра-

вил, искажающие их смысл, беспоря-

дочно и неуверенно излагает мате-

риал. 

Отметка ("5", "4", "3") может ста-

виться не только за единовременный 

Индивидуальны и 

фронтальные 

опросы; 

Проверка выполне-

ния обучающимися 

домашних заданий; 

Проведение теку-

щего, рубежного и 

промежуточного 

контроля. 

Перечень умений, осваива-

емых в рамках дисци-

плины: 

следовать принципам управ-

ления; 

управлять конфликтами и 

стрессами в процессе про-

фессиональной деятельно-

сти; 

устанавливать жизненные  

планы; 

Обоснованность выбора не-

обходимой информации для 

выполнения профессиональ-

ных задач, профессиональ-

ного и личностного разви-

тия; 

 

Работать в коллективе и ко-

манде, эффективно об-

щаться с коллегами, руко-

водством 

Брать на себя ответствен-

ность за работу членов ко-

манды (подчиненных), ре-

зультат выполнения зада-

ния 

Оценка деятельно-

сти обучающегося 

во время проведе-

ния учебных заня-

тий 

Проверка выполне-

ния обучающи-

мися домашних 

заданий 

Тестовые опросы 

Зачетная работа 
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ответ (когда на проверку подготовки 

ученика отводится определенное 

время), но и за рассредоточенный во 

времени, т.е. за сумму ответов, дан-

ных учеником на протяжении урока 

(выводится поурочный балл), при 

условии, если в процессе урока не 

только заслушивались ответы учаще-

гося, 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 2.9 

 к ОПОП-П по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение  управления и архивоведение 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рабочая программа дисциплины 

«ОП.03 ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ЭТИКА И ОСНОВЫ ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ» 
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СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ ......................................................... Ошибка! Закладка не определена. 

1. Общая характеристика ..................................................................... Ошибка! Закладка не определена. 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы................. Ошибка! 

Закладка не определена. 

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины .... Ошибка! Закладка не определена. 

2. Структура и содержание ДИСЦИПЛИНЫ ................................... Ошибка! Закладка не определена. 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины ........................ Ошибка! Закладка не определена. 

2.2. Содержание дисциплины ............................................ Ошибка! Закладка не определена. 

2.3. Курсовой проект (работа) ........................................... Ошибка! Закладка не определена. 

3. Условия реализации ДИСЦИПЛИНЫ .......................................... Ошибка! Закладка не определена. 

3.1. Материально-техническое обеспечение .................... Ошибка! Закладка не определена. 

3.2. Учебно-методическое обеспечение ........................... Ошибка! Закладка не определена. 

4. Контроль и оценка результатов освоения ДИСЦИПЛИНЫ ..... Ошибка! Закладка не определена. 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

«Профессиональная этика и основы делового общения» 
(наименование дисциплины) 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «Профессиональная этика и основы делового общения»: 

формирование основ коммуникативного знания и освоение умения правильно общаться и 

взаимодействовать с людьми в деловой сфере. 

Дисциплина «Профессиональная этика и основы делового общения» 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 

ПК, 

ОК 

Умения Знания Вла-

деть 

навы-

ками 

ПК 1.1, 

ПК 1.2, 

ПК 1.3, 

ПК 1.4, 

ПК 1.6 

ОК 01, 

ОК 02, 

ОК 03, 

ОК 04, 

ОК 05, 

ОК 06, 

ОК 09 

устанавливать и поддерживать 

коммуникации в процессе дело-

вого общения с помощью средств 

информационных и коммуникаци-

онных технологий;  

сглаживать конфликтные и слож-

ные ситуации межличностного 

взаимодействия; 

соблюдать служебный этикет; 

встречать посетителей, получать 

первичную информацию о посети-

телях,  

сервировать чайные (кофейные) 

столы в офисе; 

согласовывать встречи и меропри-

ятия и вносить информацию в пла-

нировщик (органайзер);  

выбирать оптимальные способы 

внешнего и внутреннего информи-

рования о планируемых мероприя-

тиях; 

согласовывать с принимающей 

стороной протокол планируемых 

мероприятий и формировать про-

грамму деловой поездки; 

правила проведения деловых пере-

говоров;  

этика делового общения;  

правила речевого этикета;  

правила поддержания и развития 

межличностных отношений; 

этикет и основы международного 

протокола;  

правила сервировки чайного (ко-

фейного) стола 

актуальный профессиональный и 

социальный контекст, в котором 

приходится работать и жить; 

основные источники информации и 

ресурсы для решения задач и про-

блем в профессиональном и/или со-

циальном контексте;  

содержание актуальной норма-

тивно-правовой документации; 

психологические основы деятель-

ности коллектива, 

психологические особенности лич-

ности;  

особенности социального и куль-

турного контекста;  
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организовывать процесс подго-

товки и проведение конферент-

ного мероприятия индивидуально 

и в составе рабочей группы;  

соблюдать этикет и основы меж-

дународного протокола; 

владеть актуальными методами 

работы в профессиональной и 

смежных сферах;  

определять необходимые источ-

ники информации; 

определять актуальность норма-

тивно-правовой документации в 

профессиональной деятельности; 

определять и выстраивать траекто-

рии профессионального развития 

и самообразования организовы-

вать работу коллектива и ко-

манды;  

взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами в ходе 

профессиональной деятельности; 

грамотно излагать свои мысли;  

проявлять толерантность в рабо-

чем коллективе; 

описывать значимость своей про-

фессии (специальности);  

 применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

сущность гражданско-патриотиче-

ской позиции, общечеловеческих 

ценностей;  

значимость профессиональной дея-

тельности по профессии (специаль-

ности);  

 стандарты антикоррупционного 

поведения и последствия его нару-

шения 

  

 

1.5.Обоснование часов вариативной части ОПОП-П 

 

№№ 

п/п 

Дополнительные знания, 

умения 

№, наимено-

вание темы 

Объем ча-

сов 

Обоснование вклю-

чения в рабочую 

программу 
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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 занятия11 72 40 

Курсовая работа (проект) - - 

Самостоятельная работа 4 - 

Промежуточная аттестация в форме (зачет, диф.зачет, экзамен) - - 

Всего 76 - 

  

                                                           
11 Учебные занятия могут представлены в виде теоретических занятий, лабораторных и практических занятий 
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2.2. Содержание дисциплины 

Наименование раз-

делов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучаю-

щихся 

Объем, акад. 

ч. / в том 

числе в форме 

практической 

подготовки, 

акад. ч. 

Коды компе-

тенций, фор-

мированию ко-

торых способ-

ствует элемент 

программы 

Раздел 1. Профессиональная этика и деловой этикет  22/4  

Тема 1. 

Профессиональная 

этика: сущность, 

основные катего-

рии, генезис и 

классификация ви-

дов 

 

Содержание учебного материала 8 ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 06, 

ОК 09 

 

1. Функции, роль и место этики в системе наук, в культуре человечества. Гумани-

стическое содержание морали и нравственности. 

6 

2. Профессиональная этика как выражение нравственного прогресса человечества, 

как осознание культурно-гуманистического назначения профессии. Условия воз-

никновения, историческое развитие и специфика профессиональной морали 

3. Категории профессиональной морали и этики. 

4. Этика государственного служащего.  

В том числе практических и лабораторных занятий 2 

Практическое занятие 1. Правовая и этическая регламентация служебного поведе-

ния государственных служащих. 
2 

Тема 2  

Этикет и имидж в 

профессиональной 

культуре личности 

 

 

Содержание учебного материала  8 ОК 01, ОК 04, 

ОК 05, ОК 06, 

ОК 09 

ПК 1.1, ПК 1.2, 

ПК 1.4 

1. Понятие о культуре поведения и этикете. Принципы, функции, виды этикета. 

6 

Конкретные формы проявления этикета: этикет приветствия, представления, 

обращения; поведение в официальных учреждениях и общественных местах. 

3. Эстетика внешнего облика. Имидж специалиста, его элементы, составляющие 

каждого элемента. Основные виды дресс-кода. 

В том числе практических и лабораторных занятий 2 

Практическое занятие 2. Визитная карточка. Правила оформления и использования. 2 

Тема 3 

Деловой протокол 

Содержание учебного материала  6 ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 06, ОК 09 
1. Основы международного протокола и этикета. Государственное, служебное и 

протокольное старшинство. 
6 
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2. Правила организации и проведения деловых переговоров и других протокольных 

мероприятий. Официальные приёмы. Виды приёмов. Столовый этикет. 

ПК 1.2, ПК 1.3, 

ПК 1.4, ПК 1.6 

Раздел 2. Основы делового общения 12/6  

Тема 4 

Этические нормы 

деловой коммуни-

кации 

Содержание учебного материала  8 ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 06, ОК 09, 

ПК 1.1, ПК 1.2, 

ПК 1.3, ПК 1.4 

1. Общение в системе межличностных и общественных отношений. Социальная 

роль. Классификация общения. Виды, функции общения. Структура и средства об-

щения.  

4 

2. Общение как восприятие людьми друг друга (перцептивная сторона). Понятие со-

циальной перцепции. Факторы, оказывающие влияние на восприятие. Психологиче-

ские механизмы восприятия. 

3. Общение как взаимодействие (интерактивная сторона). Типы взаимодействия: ко-

операция и конкуренция. Позиции взаимодействия в русле трансактного анализа. 

Взаимодействие как организация совместной деятельности. 

Общение как обмен информацией (коммуникативная сторона). Основные элементы 

коммуникации. Вербальная коммуникация. Коммуникативные барьеры. Невербаль-

ная коммуникация. Виды, правила и техники слушания. Толерантность как средство 

повышения эффективного общения. Групповое принятие решений. 

В том числе практических и лабораторных занятий 4 

Практическое занятие 3. Анализ практических ситуаций управленческой этики. 2 

 Практическое занятие 4. Формы делового общения и их характеристики. Деловая 

беседа. Правила ведения беседы. Формы постановки вопросов. Психологические 

особенности ведения деловых дискуссий и публичных выступлений 

2 

 

Тема 5 

Конфликты и спо-

собы их предупре-

ждения и разреше-

ния 

Содержание учебного материала  4 ОК 01, ОК 04, 

ОК 05, ОК 06, 

ОК 09. 

ПК 1.1, ПК 1.2, 

ПК 1.4 

1. Конфликт, его сущность и основные характеристики 

2 2. Особенности эмоционального реагирования в конфликтах. Правила поведения в 

конфликтах. Влияние толерантности на разрешение конфликтной ситуации. 

В том числе практических и лабораторных занятий 2 

Практическое занятие 5. Анализ производственных конфликтов и составление алго-

ритма выхода из конфликтной ситуации. 
2 

Промежуточная аттестация   

Всего: 34  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Кабинет «Профессиональная этика и основы делового общения», оснащенный в 

соответствии с приложением 3 ОПОП-П.  

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

3.2.1. Основные печатные издания 

1. Собольников, В. В. Этика и психология делового общения : учебное пособие для 

среднего профессионального образования / В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под 

редакцией В. В. Собольникова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 

2022. — 202 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. 

2. Скибицкая, И. Ю. Деловое общение: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / И. Ю. Скибицкая, Э. Г. Скибицкий. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2022. — 247 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

09063-5. 

3. Жернакова, М. Б. Деловое общение: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / М. Б. Жернакова, И. А. Румянцева. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2022. — 370 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

07978-4. 

4. Родыгина, Н. Ю. Этика деловых отношений: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Н. Ю. Родыгина. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 

431 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11048-7. 

 

3.2.2. Основные электронные издания 

1. Собольников, В. В. Этика и психология делового общения : учебное пособие для 

среднего профессионального образования / В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под 

редакцией В. В. Собольникова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 

2022. — 202 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. — Текст: 

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

https://urait.ru/bcode/474165. 

2. Скибицкая, И. Ю. Деловое общение: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / И. Ю. Скибицкая, Э. Г. Скибицкий. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2022. — 247 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

09063-5. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/474137. 

3. Жернакова, М. Б. Деловое общение: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / М. Б. Жернакова, И. А. Румянцева. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2022. — 370 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

07978-4. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/474773. 

4. Родыгина, Н. Ю. Этика деловых отношений: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Н. Ю. Родыгина. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 

431 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11048-7. — Текст: 

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

https://urait.ru/bcode/477850. 

 

3.2.3. Дополнительные источники:  

1. Руденко, А.М. Профессиональная этика и психология делового общения: 

учебник / Руденко А.М., под ред., Самыгин С.И. — Москва: КноРус, 2022. — 232 с.  



106 
 

2. Собольников, В. В. Этика и психология делового общения : учебное пособие для 

среднего профессионального образования / В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией 

В. В. Собольникова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 202 

с.  

3. Кошевая, И. П. Профессиональная этика и психология делового общения : 

учебное пособие / И.П. Кошевая, А.А. Канке. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2022. — 304 

с. 

4. Психология общения: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования Бороздина Г.В., Кормнова Н.А.; под общей редакцией Бороздиной Г.В. М.: 

Издательство Юрайт, 2022. — 463 с. — ISBN 978-5-534-00753-4. — Текст: электронный // ЭБС 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469702 

5. Шеламова, Г.М. Основы этики и психологии профессиональной деятельности: 

ЭУМК (электронный учебно-методический комплекс) /Уровень образования: Профессии 

среднего профессионального образования/, Москва: Издательство Академия, 2022 

6. Чернышова, Л. И. Психология общения: этика, культура и этикет делового 

общения: учебное пособие для среднего профессионального образования / Л. И. Чернышова. 

— Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 161 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 

978-5-534-10547-6. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/475816 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИ-

ПЛИНЫ 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 

основы деловой этики,  

этикета и культуры делового 

общения; 

 особенности профессиональ-

ной этики служащих государ-

ственных и иных  

организационно-правовых 

форм учреждений и организа-

ций; 

взаимосвязь общения  

и деятельности; 

цели, функции, виды и уровни 

общения; 

техники и приемы общения, 

правила слушания, ведения 

беседы, убеждения; 

этические принципы обще-

ния; 

источники, причины, виды и 

способы разрешения кон-

фликтов. 

приемы саморегуляции в про-

цессе общения 

«Отлично» - теоретическое со-

держание курса освоено полно-

стью, без пробелов, умения 

сформированы, все предусмот-

ренные программой учебные за-

дания выполнены, качество их 

выполнения оценено высоко. 

«Хорошо» - теоретическое со-

держание курса освоено полно-

стью, без пробелов, некоторые 

умения сформированы недоста-

точно, все предусмотренные 

программой учебные задания 

выполнены, некоторые виды за-

даний выполнены с ошибками. 

«Удовлетворительно» - теорети-

ческое содержание курса осво-

ено частично, но пробелы не но-

сят существенного характера, 

необходимые умения работы с 

освоенным материалом в основ-

ном сформированы, большин-

ство предусмотренных програм-

мой обучения учебных заданий 

выполнено, некоторые из выпол-

ненных заданий содержат 

ошибки. 

«Неудовлетворительно» - теоре-

тическое содержание курса не 

освоено, необходимые умения 

не сформированы, выполненные 

учебные задания содержат гру-

бые ошибки. 

устный или тестовый 

контроль теоретиче-

ских знаний; 

оценка результатов вы-

полнения практиче-

ской работы; 

анализ и оценка реше-

ний проблемных  

ситуаций. 

защита самостоятель-

ной работы; 

деловые игры. 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 

соблюдать требования про-

фессиональной этики и совре-

менного этикета; 

соблюдать протокол деловых 

встреч и этикет с учетом 

национальных и корпоратив-

ных особенностей; 

организовывать деловые бе-

седы, совещания и перего-

воры; 

«Отлично» - теоретическое со-

держание курса освоено полно-

стью, без пробелов, умения 

сформированы, все предусмот-

ренные программой учебные за-

дания выполнены, качество их 

выполнения оценено высоко. 

«Хорошо» - теоретическое со-

держание курса освоено полно-

стью, без пробелов, некоторые 

оценка результатов вы-

полнения практиче-

ской работы; 

 деловые игры. 

зачёт/ дифференциро-

ванный зачет. 
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реализовывать принципы эф-

фективного делового обще-

ния; 

 применять технику и приемы 

эффективного общения в про-

фессиональной деятельности; 

 использовать приемы саморе-

гуляции поведения в процессе 

межличностного общения. 

умения сформированы недоста-

точно, все предусмотренные 

программой учебные задания 

выполнены, некоторые виды за-

даний выполнены с ошибками. 

«Удовлетворительно» - теорети-

ческое содержание курса осво-

ено частично, но пробелы не но-

сят существенного характера, 

необходимые умения работы с 

освоенным материалом в основ-

ном сформированы, большин-

ство предусмотренных програм-

мой обучения учебных заданий 

выполнено, некоторые из выпол-

ненных заданий содержат 

ошибки. 

«Неудовлетворительно» - теоре-

тическое содержание курса не 

освоено, необходимые умения 

не сформированы, выполненные 

учебные задания содержат гру-

бые ошибки. 
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Приложение 2.10 

 к ОПОП-П по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рабочая программа дисциплины 

«ОП.04 ПРАВОВЫЕ ОСНОВЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ» 
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СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ ......................................................... Ошибка! Закладка не определена. 

1. Общая характеристика ..................................................................... Ошибка! Закладка не определена. 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы................. Ошибка! 

Закладка не определена. 

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины .... Ошибка! Закладка не определена. 

2. Структура и содержание ДИСЦИПЛИНЫ ................................... Ошибка! Закладка не определена. 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины ........................ Ошибка! Закладка не определена. 

2.2. Содержание дисциплины ............................................ Ошибка! Закладка не определена. 

2.3. Курсовой проект (работа) ........................................... Ошибка! Закладка не определена. 

3. Условия реализации ДИСЦИПЛИНЫ .......................................... Ошибка! Закладка не определена. 

3.1. Материально-техническое обеспечение .................... Ошибка! Закладка не определена. 

3.2. Учебно-методическое обеспечение ........................... Ошибка! Закладка не определена. 

4. Контроль и оценка результатов освоения ДИСЦИПЛИНЫ ..... Ошибка! Закладка не определена. 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

«Правовые основы профессиональной деятельности» 
(наименование дисциплины) 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «Правовые основы профессиональной деятельности»: 

формирование правовой культуры, необходимой будущему специалисту для адаптации в 

условиях рыночной экономики. 

Дисциплина «Правовые основы 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 

ОПОП-П). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

Владеть 

навы-

ками  

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 06 

ПК 1.7. 

ПК 1.8. 

ПК 1.9. 

ПК 2.1. 

ПК 2.3. 

 

определять актуальность нор-

мативно-правовой докумен-

тации в профессиональной 

деятельности; 

использовать правовую ин-

формацию в профессиональ-

ной  

деятельности;  

защищать свои права в соот-

ветствии с трудовым законо-

дательством;  

применять стандарты анти-

коррупционного поведения; 

принимать меры по сохране-

нию конфиденциальной ин-

формации в ходе приёма по-

сетителей; 

обеспечивать сохранность  

персональных данных  

работников. 

 

содержание актуальной нормативно-

правовой документации;  

 стандарты антикоррупционного по-

ведения и последствия его наруше-

ния; 

нормативные правовые акты Россий-

ской  

Федерации в сфере информационных 

и коммуникационных технологий; 

 нормативные правовые акты Россий-

ской  

Федерации по защите информации и 

работе с обращениями граждан; 

 нормативные правовые акты Россий-

ской  

Федерации в сфере информационной 

безопасности; 

требования охраны труда; 

нормативные правовые акты Россий-

ской  

Федерации в сфере организации де-

ловой поездки; 

 нормативные правовые акты Россий-

ской  

Федерации в сфере информации; 

нормативные правовые акты Россий-

ской  
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Федерации в сфере делопроизвод-

ства; 

нормативные правовые акты Россий-

ской Федерации в сфере трудовых 

отношений; 

локальные нормативные акты, регла-

ментирующие трудовые отношения;  

 нормативные правовые акты Россий-

ской Федерации в сфере архивного 

дела; 

нормативные правовые акты Россий-

ской  

Федерации в области конфиденци-

альной  

информации и защиты персональных 

данных. 

 

 

1.3. Обоснование часов вариативной части ОПОП-П 

 

№№ 

п/п 

Дополнительные знания, 

умения 

№, наимено-

вание темы 

Объем ча-

сов 

Обоснование вклю-

чения в рабочую 

программу 
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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 занятия12 97 60 

Курсовая работа (проект) - - 

Самостоятельная работа 4 - 

Промежуточная аттестация в форме (зачет, диф.зачет, экзамен) - - 

Всего 101 - 

  

                                                           
12 Учебные занятия могут представлены в виде теоретических занятий, лабораторных и практических занятий 
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2.2. Содержание дисциплины 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучаю-

щихся 

Объем, акад. ч. / 

в том числе в 

форме практи-

ческой подго-

товки, акад. ч. 

Коды компе-

тенций, фор-

мированию 

которых спо-

собствует эле-

мент про-

граммы 

Раздел 1. Значение права в профессиональной деятельности. 16/4  

Тема 1.1. Система 

российского 

права. 

Содержание учебного материала 

Понятие и сущность права. Значение права в регулировании общественных отно-

шений и профессиональной деятельности. Правовые нормы, институты. Отрасли 

российского права. 

2 

ОК 01-ОК 03 

Тема 1.2. Общая 

характеристика 

правоотношений 

в профессиональ-

ной сфере. 

Содержание учебного материала  

Понятие и признаки правоотношений. Основные элементы правоотношений. Виды 

правоотношений в профессиональной деятельности. Правосубъектность участни-

ков правоотношений в профессиональной сфере. Правовой статус физических лиц, 

правовой статус юридических лиц и органов государственной власти.  

2 

 

ОК 01-ОК 03 

Тема 1.3. Право-

вые акты в про-

фессиональной 

деятельности. 

Содержание учебного материала 

Система правовых актов в Российской Федерации. Классификация нормативных 

правовых актов: юридическая сила, предмет правового регулирования, сфера рас-

пространения. Правовые акты федеральных органов власти, органов государствен-

ной власти субъектов РФ, муниципальные правовые акты. 

Понятие «правотворчество» и его основные этапы. Порядок подготовки и принятия 

федеральных законов. Порядок принятия правовых актов Президента РФ. Подго-

товка нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти. 

Государственная регистрация актов федеральных органов исполнительной власти. 

Правовое регулирование подготовки нормативных актов субъектов РФ и муници-

пальных нормативных правовых актов. Действие нормативных актов во времени, в 

пространстве, по кругу лиц. 

Действие нормативных актов во времени, в пространстве, по кругу лиц. 

8 

ОК 01-ОК 03 

В том числе практических занятий 4 
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Практическое занятие 1. Определение актуальности нормативно-правовой доку-

ментации в профессиональной деятельности 
4 

Раздел 2. Основы конституционного права Российской Федерации. 8/2  

Тема 2.1. Консти-

туционное устрой-

ство органов вла-

сти РФ. 

Содержание учебного материала  

Понятие Конституции РФ и ее место в системе законодательства. Основы консти-

туционного строя России. Система органов государственной власти. Президент РФ. 

Законодательная, исполнительная и судебная власть в РФ. Правоохранительные ор-

ганы. Органы власти субъектов РФ и местного самоуправления. 

2 

ОК 01-ОК 03 

Тема 2.2. Права и 

обязанности чело-

века и гражда-

нина. 

Содержание учебного материала  

Правовой статус личности в Российской Федерации. Гражданство РФ. Личные, по-

литические, экономические, социальные и культурные права и свободы человека и 

гражданина в РФ. Конституционные обязанности. Правовая культура. 

4 

ОК 01-ОК 03, 

ОК 06 

В том числе практических занятий  2 

Практическое занятие 2. Механизм реализации прав и свобод человека и гражда-

нина 
2 

Раздел 3. Правовое регулирование трудовых правоотношений. 16/4  

Тема 3.1. Харак-

теристика трудо-

вых правоотно-

шений. 

Содержание учебного материала  

Понятие трудового права. Источники трудового права. Трудовые правоотношения. 

Субъекты трудовых правоотношении. Трудовой договор как основа трудовых пра-

воотношений. Общие требования к содержанию трудового договора. Порядок за-

ключения и оформления трудового договора. Изменение и прекращение трудового 

договора. Сохранность персональных данных работников. 

4 

ОК 01-ОК 03 

ПК 1.8 

 

В том числе практических занятий  2 

Практическое занятие 3. Обеспечение сохранности персональных данных работ-

ников 
2 

Тема 3.2. Право-

вое регулирова-

ние рабочего вре-

мени, времени от-

дыха и оплаты 

труда. 

Содержание учебного материала  

Понятие и виды рабочего времени. Режимы рабочего времени. Время отдыха. По-

нятие и виды отпусков. Документационное оформление отпуска. Нормирование 

труда. Правовое регулирование служебных командировок. 

Понятие и виды оплаты труда. Государственные гарантии по оплате труда. Ком-

пенсационные выплаты работникам. 

2 

ОК 01-ОК 03 

ПК 1.8 

Тема 3.3. Право-

вое регулирова-

ние дисциплины 

Содержание учебного материала  

Понятие дисциплины труда и внутреннего трудового распорядка. Поощрения ра-

ботников. Понятия и виды дисциплинарной ответственности работников. Виды 
2 

ОК 01-ОК 03, 

ОК 06 

ПК 1.8 
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труда и матери-

альной ответ-

ственности. 

дисциплинарных взысканий. Порядок применения и снятия дисциплинарного взыс-

кания. Материальная ответственность сторон трудового договора. Виды материаль-

ной ответственности. 

Тема 3.4. Охрана 

труда. Защита 

трудовых прав 

граждан. 

  

Содержание учебного материала  

Понятие и содержание правового института охраны труда. Права и обязанностей 

работников и работодателей в сфере охраны труда. Организация охраны труда. По-

рядок расследования и учета несчастных случаев на производстве. Государствен-

ный контроль и надзор за соблюдением трудового законодательства. Защита трудо-

вых прав граждан профсоюзами. Самозащита трудовых прав. Индивидуальные и 

коллективные трудовые споры. 

4 

ОК 01-ОК 03 

ПК 1.8 

В том числе практических занятий  2 

Практическое занятие 4. Защита прав в соответствии с трудовым законодатель-

ством.  
2 

Раздел 4. Основные законодательные акты о правовом обеспечении профессиональной деятельно-

сти служащих. 
8/2 

 

Тема 4.1. Государ-

ственная и муни-

ципальная 

служба как вид 

профессиональ-

ной деятельности. 

Содержание учебного материала  

Понятие «государственная служба». Система государственной службы в Россий-

ской Федерации. Нормативно-правовое регулирование государственной и муници-

пальной службы. Отличие служебного контракта от трудового договора. Аттеста-

ция государственных служащих. 

2 

ОК 01-ОК 03, 

ОК 06 

Тема 4.2. Права и 

обязанности госу-

дарственных (му-

ниципальных) 

служащих. 

 

Содержание учебного материала  

Права и обязанности государственных (муниципальных) служащих. Ограничения и 

запреты государственной службы. Правовое регулирование противодействия кор-

рупции на государственном и локальном уровне. Меры профилактики коррупцион-

ного поведения государственных служащих. 

4 

ОК 01-ОК 03, 

ОК 06 

 

В том числе практических занятий  2 

Практическое занятие 5. Применение стандартов антикоррупционного поведения 

в государственной службе РФ. 
2 

Раздел 5. Правовое регулирование профессиональной деятельности в области гражданских право-

отношений. 
18/4 

 

Содержание учебного материала  6 ОК 01-ОК 03 



117 
 

Тема 5.1. Граж-

данское право. 

Коммерческие и 

некоммерческие 

организации. 

Гражданские правоотношения: субъекты, объекты, содержание. Источники граж-

данского права. Применение норм гражданского права в профессиональной дея-

тельности. Организационно-правовые формы юридических лиц. Органы управле-

ния юридического лица. Учредительные документы. Лицензирование деятельно-

сти. Несостоятельность (банкротство). Коммерческие юридические лица. Характе-

ристика основных форм: хозяйственные товарищества и общества, государствен-

ные и муниципальные унитарные предприятия. Филиалы, представительства, объ-

единения юридических лиц. Организационно-правовые формы некоммерческих 

юридических лиц. Характеристика фондов, учреждений, общественных организа-

ций. Публично-правовые образования в системе гражданских правоотношений. 

В том числе практических занятий  2 

Практическое занятие 6. Использование гражданского законодательства для ре-

шения профессиональных задачи 
2 

Тема 5.2. Право 

собственности на 

документы и ин-

формационные 

ресурсы. 

 

Содержание учебного материала  

Право собственности: основной институт гражданского права. Содержание права 

собственности. Приобретение и прекращение права собственности. Интеллектуаль-

ная собственность. Право собственности на информационные ресурсы и докумен-

тированную информацию. Право собственности на документы Архивного фонда 

РФ. Правовое регулирование использования на документах государственных и 

официальных символов, фирменного наименования организации. 

2 

ОК 01-ОК 03 

ПК 2.1 

Тема 5.3. Граж-

данско-правовой 

договор в профес-

сиональной дея-

тельности.  

Содержание учебного материала  

Сделки: понятие, виды, формы. Понятие «гражданско-правовой договор». Виды 

договоров. Требования к оформлению договоров. Порядок заключения договоров. 

Договор депозитарного хранения документов Архивного фонда РФ. Протоколы в 

системе гражданско-правовых договорных отношений. Решения собраний. Норма-

тивные требования к срокам хранения гражданско-правовых договоров. Государ-

ственные контракты. Гражданско-правовые обязательства. Представительство и 

доверенность. Гражданско-правовая ответственность. Защита имущественных и 

личных неимущественных прав. 

6 

ОК 01-ОК 03 

ПК 1.9 

В том числе практических занятий  2 

Практическое занятие 7. Использование гражданского законодательства для за-

щиты имущественных и личных неимущественных прав 
2 

Раздел 6. Основные направления административно-правовое регулирования правоотношений 10/2  
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Тема 6.1. Общая 

характеристика 

административ-

ных правоотно-

шений. 

Содержание учебного материала  

Административные (управленческие) правоотношения. Субъекты и источники пра-

вового регулирования. Задачи, принципы, и методы административного права. Ис-

точники и субъекты административного права. Административные формы и ме-

тоды реализации государственного управления. Административное правонаруше-

ние, его юридический состав и виды. Административная ответственность. Система 

административных наказаний. Административная ответственность в сфере дело-

производства и архивоведения. 

4 

ОК 01-ОК 03 

Тема 6.2. Админи-

стративные ре-

гламенты осу-

ществления госу-

дарственных 

функций и предо-

ставления госу-

дарственных 

услуг. 

Содержание учебного материала  

Назначение и сущность административных регламентов, их значение в регламента-

ции делопроизводства. Основные требования к разработке и содержанию админи-

стративных регламентов осуществления государственных функций и предоставле-

ния государственных услуг. 

Правовое регулирование работы с обращениями граждан. Виды обращений. Поря-

док и сроки рассмотрения обращений граждан. 

4 

ОК 01-ОК 03 

ПК 1.7 

В том числе практических занятий 2 

Практическое занятие 8. Использование законодательства в организации работы 

с обращениями граждан 
2 

Раздел 6. Правое регулирование в сфере информации, делопроизводства и архивоведения. 12/2  

Тема 6.1. Право-

вое регулирова-

ние  

доступа к доку-

ментированной 

информации. 

 

Содержание учебного материала  

Понятие и виды документированной информации. Правовое регулирование по-

рядка предоставления и использования информации о деятельности органов госу-

дарственной власти и местного самоуправления. Понятие и виды конфиденциаль-

ной информации. Правовой режим информации, отнесенной к государственной 

тайне. Правовой режим информации, отнесенной к коммерческой тайне. Правовой 

режим информации, отнесенной к служебной тайне. Профессиональная тайна. Пра-

вовой режим персональных данных. Защита информации 

6 

ОК 01-ОК 03 

ПК 1.7, ПК 1.8, 

ПК 2.3 

В том числе практических занятий 2 

Практическое занятие 9. Сохранение конфиденциальной информации в ходе при-

ёма посетителей 
2 

Тема 6.2. Право-

вое регулирова-

ние стандартиза-

Содержание учебного материала  

2 

ОК 01-ОК 03 

ПК 1.7 
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ции и унифика-

ции в делопроиз-

водстве и архив-

ном деле. 

Правовые основы стандартизации и ее место в системе технического регулирова-

ния. Нормативные требования к разработке стандартов и общероссийских класси-

фикаторов. Национальные стандарты в области документоведения и архивоведе-

ния. Унифицированные системы документации. 

Тема 6.3. Право-

вое регулирова-

ние использова-

ния информаци-

онно-коммуника-

ционных техноло-

гий в делопроиз-

водстве и архив-

ном деле. 

Содержание учебного материала  

Понятие «электронный документ» и его закрепление в нормативных актах Россий-

ской Федерации. Электронная подпись как условие придания юридической силы 

электронному документу. Федеральные целевые программы как правовая основа 

внедрения информационно-коммуникационных технологий в систему государ-

ственного и муниципального управления. Правовое регулирование предоставления 

государственных услуг и осуществления государственных функций в электронной 

форме. Организация учета архивных дел с применением информационных техно-

логий. 

2 

ОК 01-ОК 03 

ПК 1.7, ПК 2.3. 

 

Промежуточная аттестация   

Всего: 70  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Кабинет «Социально-экономических и управленческих дисциплин», оснащенный в 

соответствии с приложением 3 ОПОП-П.  

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

3.2.1. Основные печатные издания 

1. Волков, А. М. Правовые основы профессиональной деятельности: учебник для 

среднего профессионального образования / А. М. Волков. — Москва: Издательство Юрайт, 

2022. — 274 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10131-7. 

2. Капустин, А. Я. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / А. Я. Капустин, К. М. Беликова; 

под редакцией А. Я. Капустина. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 

2022. — 382 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02770-9. 

3. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / А. П. Альбов [и др.] ; под общей редакцией 

А. П. Альбова, С. В. Николюкина. — 2-е изд. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 

458 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13592-3. 

4. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник для среднего про-

фессионального образования / В. И. Авдийский [и др.] ; под редакцией В. И. Авдийского. — 

4-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 333 с. — (Профессиональ-

ное образование). — ISBN 978-5-534-04995-4. 

 

3.2.2. Основные электронные издания 

1. Волков, А. М. Правовые основы профессиональной деятельности: учебник для 

среднего профессионального образования / А. М. Волков. — Москва: Издательство Юрайт, 

2022. — 274 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10131-7. — Текст: 

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

https://urait.ru/bcode/474897. 

2. Капустин, А. Я. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / А. Я. Капустин, К. М. Беликова ; 

под редакцией А. Я. Капустина. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 

2022. — 382 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02770-9. — Текст: 

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

https://urait.ru/bcode/469525. 

3. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / А. П. Альбов [и др.] ; под общей редакцией 

А. П. Альбова, С. В. Николюкина. — 2-е изд. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 

458 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13592-3. — Текст: электрон-

ный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470051. 

4. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник для среднего про-

фессионального образования / В. И. Авдийский [и др.] ; под редакцией В. И. Авдийского. — 

4-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 333 с. — (Профессиональ-

ное образование). — ISBN 978-5-534-04995-4. — Текст: электронный // Образовательная плат-

форма Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469700. 

https://urait.ru/bcode/469700
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3.2.3. Дополнительные источники  

1. Анисимов, А. П. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник 

и практикум для среднего профессионального образования / А. П. Анисимов, А. Я. Рыженков, 

А. Ю. Чикильдина; под редакцией А. Я. Рыженкова. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2020.  

2. Михайленко, Е. М. Гражданское право. Общая часть: учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / Е. М. Михайленко. — 2-е изд., перераб. и доп. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2022. 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИ-

ПЛИНЫ 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 

содержание актуальной нор-

мативно-правовой докумен-

тации;  

стандарты антикоррупцион-

ного поведения и послед-

ствия его нарушения; 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в 

сфере информационных и 

коммуникационных техно-

логий; 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации по 

защите информации и ра-

боте с обращениями граж-

дан; 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в 

сфере информационной без-

опасности; 

требования охраны труда; 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в 

сфере организации деловой 

поездки; 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в 

сфере информации; 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в 

сфере делопроизводства; 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в 

сфере трудовых отношений; 

локальные нормативные 

акты, регламентирующие 

трудовые отношения;  

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в 

сфере архивного дела; 

«Отлично» - теоретическое содержание 

курса освоено полностью, без пробелов, 

умения сформированы, все предусмот-

ренные программой учебные задания 

выполнены, качество их выполнения 

оценено высоко. 

«Хорошо» - теоретическое содержание 

курса освоено полностью, без пробелов, 

некоторые умения сформированы недо-

статочно, все предусмотренные про-

граммой учебные задания выполнены, 

некоторые виды заданий выполнены с 

ошибками. 

«Удовлетворительно» - теоретическое 

содержание курса освоено частично, но 

пробелы не носят существенного харак-

тера, необходимые умения работы с 

освоенным материалом в основном 

сформированы, большинство преду-

смотренных программой обучения 

учебных заданий выполнено, некоторые 

из выполненных заданий содержат 

ошибки. 

«Неудовлетворительно» - теоретиче-

ское содержание курса не освоено, не-

обходимые умения не сформированы, 

выполненные учебные задания содер-

жат грубые ошибки. 

Индивидуальные 

и фронтальные 

опросы; 

Тестовые  

задания; 

Проведение  

промежуточного 

контроля. 
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нормативные правовые акты 

Российской Федерации в об-

ласти конфиденциальной 

информации и защиты пер-

сональных данных. 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 

определять актуальность 

нормативно-правовой доку-

ментации в профессиональ-

ной деятельности; 

использовать правовую ин-

формацию в профессиональ-

ной деятельности;  

защищать свои права в соот-

ветствии с трудовым законо-

дательством;  

применять стандарты анти-

коррупционного поведения; 

принимать меры по сохране-

нию конфиденциальной ин-

формации в ходе приёма по-

сетителей; 

обеспечивать сохранность 

персональных данных ра-

ботников. 

«Отлично» - теоретическое содержание 

курса освоено полностью, без пробелов, 

умения сформированы, все предусмот-

ренные программой учебные задания 

выполнены, качество их выполнения 

оценено высоко. 

«Хорошо» - теоретическое содержание 

курса освоено полностью, без пробелов, 

некоторые умения сформированы недо-

статочно, все предусмотренные про-

граммой учебные задания выполнены, 

некоторые виды заданий выполнены с 

ошибками. 

«Удовлетворительно» - теоретическое 

содержание курса освоено частично, но 

пробелы не носят существенного харак-

тера, необходимые умения работы с 

освоенным материалом в основном 

сформированы, большинство преду-

смотренных программой обучения 

учебных заданий выполнено, некоторые 

из выполненных заданий содержат 

ошибки. 

«Неудовлетворительно» - теоретиче-

ское содержание курса не освоено, не-

обходимые умения не сформированы, 

выполненные учебные задания содер-

жат грубые ошибки. 

 Оценка резуль-

татов выполне-

ния практиче-

ской работы; 

 Наблюдение за 

ходом выполне-

ния практиче-

ской работы;  

 Проверка ре-

зультатов выпол-

нения самостоя-

тельной (внеа-

удиторной) ра-

боты обучаю-

щихся; 

Проведение про-

межуточного 

контроля. 
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Приложение 2.11 

 к ОПОП-П по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рабочая программа дисциплины 

«ОП.05 ИНФОРМАЦИОННЫЕ И КОММУНИКАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ» 
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СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ ......................................................... Ошибка! Закладка не определена. 

1. Общая характеристика ..................................................................... Ошибка! Закладка не определена. 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы................. Ошибка! 

Закладка не определена. 

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины .... Ошибка! Закладка не определена. 

2. Структура и содержание ДИСЦИПЛИНЫ ................................... Ошибка! Закладка не определена. 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины ........................ Ошибка! Закладка не определена. 

2.2. Содержание дисциплины ............................................ Ошибка! Закладка не определена. 

2.3. Курсовой проект (работа) ........................................... Ошибка! Закладка не определена. 

3. Условия реализации ДИСЦИПЛИНЫ .......................................... Ошибка! Закладка не определена. 

3.1. Материально-техническое обеспечение .................... Ошибка! Закладка не определена. 

3.2. Учебно-методическое обеспечение ........................... Ошибка! Закладка не определена. 

4. Контроль и оценка результатов освоения ДИСЦИПЛИНЫ ..... Ошибка! Закладка не определена. 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

«Информационные и коммуникационные технологии» 
(наименование дисциплины) 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «Информационные и коммуникационные технологии»: 

формирование способности и готовности обучающихся к использованию информационно-

коммуникационных технологий в качестве инструментов (средств) решения задач учебно-

познавательной и будущей профессиональной деятельности. 

Дисциплина «Информационные и коммуникационные технологии» 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 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 

Выбирать способы 

решения задач про-

фессиональной дея-

тельности примени-

тельно к различным 

контекстам 

распознавать задачу и/или проблему 

в профессиональном и/или 

социальном контексте;  

анализировать задачу и/или 

проблему и выделять её составные 

части;  

определять этапы решения задачи;  

выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для 

решения задачи и/или проблемы;  

составлять план действия; 

определять необходимые ресурсы;  

владеть актуальными методами 

работы в профессиональной и 

смежных сферах;  

реализовывать составленный план;  

оценивать результат и последствия 

своих действий (самостоятельно 

или с помощью наставника). 

актуальный 

профессиональный и 

социальный контекст, в 

котором приходится 

работать и жить;  

основные источники 

информации и ресурсы 

для решения задач и 

проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте;  

алгоритмы выполнения 

работ в профессиональной 

и смежных областях;  

методы работы в 

профессиональной и 

смежных сферах;  

структуру плана для 

решения задач;  

порядок оценки 

результатов решения 

задач профессиональной 

деятельности. 

ОК 02 

Использовать совре-

менные средства по-

иска, анализа и ин-

терпретации инфор-

определять задачи для поиска 

информации;  

определять необходимые источники 

информации;  

планировать процесс поиска;  

номенклатура 

информационных 

источников, применяемых 

в профессиональной 

деятельности;  
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мации и информаци-

онные технологии 

для выполнения за-

дач профессиональ-

ной деятельности 

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. 

ПК 1.1.  

Осуществлять  

приём-передачу  

управленческой ин-

формации  

с помощью средств 

информационных  

и коммуникацион-

ных технологий 

использовать средства 

информационных и 

коммуникационных технологий для 

получения и передачи информации; 

вести и использовать в работе базу 

контактов организации; 

устанавливать и поддерживать 

коммуникации в процессе делового 

общения с помощью средств 

информационных и 

коммуникационных технологий; 

обеспечивать информационную 

безопасность деятельности 

организации. 

нормативные правовые 

акты Российской 

Федерации в сфере 

информационных и 

коммуникационных 

технологий; 

требования охраны труда. 

 

ПК 1.3.  

Принимать участие  

в планировании  

рабочего времени  

руководителя  

и планировать  

рабочий день  

секретаря 

выбирать формы планирования и 

оформлять планировщик 

(органайзер) руководителя и 

секретаря; 

обеспечивать информационную 

безопасность деятельности 

организации; 

применять в работе средства 

информационных и 

коммуникационных технологий. 

нормативные правовые 

акты Российской 

Федерации в сфере 

информационной 

безопасности; 

требования охраны труда. 

 

ПК 1.4.  

Осуществлять  

подготовку деловых 

поездок руководи-

теля и других со-

трудников организа-

ции 

осуществлять тревел-поддержку 

деловых поездок; 

использовать средства 

информационных и 

коммуникационных технологий для 

обеспечения взаимодействия с 

руководителем во время его 

деловой поездки. 

интернет-ресурсы для 

осуществления тревел-

поддержки деловых 

поездок; 

требования охраны труда. 
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ПК 1.6.  

Осуществлять  

работу  

по подготовке  

и проведению  

конферентных  

мероприятий,  

обеспечивать  

информационное  

взаимодействие  

руководителя  

с подразделениями  

и должностными  

лицами организации 

осуществлять сбор, обработку 

информации, систематизацию 

получаемых и передаваемых 

данных; 

применять информационно-

коммуникационные технологии. 

 

методы обработки и 

защиты информации с 

применением средств 

информационных и 

коммуникационных 

технологий; 

требования охраны труда. 

ПК 1.7.  

Оформлять  

организационно-рас-

порядительные до-

кументы  

и организовывать 

работу с ними,  

в том числе  

с использованием  

автоматизирован-

ных систем 

применять информационно-

коммуникационные технологии;  

сканировать, копировать и 

конвертировать документы в 

различные форматы. 

современные 

информационные и 

коммуникационные 

технологии, применяемые 

в работе с документами; 

требования охраны труда. 

 

1.3. Обоснование часов вариативной части ОПОП-П 

 

№№ 

п/п 

Дополнительные знания, 

умения 

№, наимено-

вание темы 

Объем ча-

сов 

Обоснование вклю-

чения в рабочую 

программу 
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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 занятия13 111 60 

Курсовая работа (проект) - - 

Самостоятельная работа 4 - 

Промежуточная аттестация в форме (зачет, диф.зачет, экзамен) 6 - 

Всего 121 - 

  

                                                           
13 Учебные занятия могут представлены в виде теоретических занятий, лабораторных и практических занятий 
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2.2. Содержание дисциплины 

Наименование разде-

лов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучаю-

щихся 

Объем, 

акад. ч. / в 

том числе  

в форме 

практиче-

ской под-

готовки, 

акад. ч. 

Коды ком-

петенций, 

формирова-

нию кото-

рых способ-

ствует эле-

мент про-

граммы 

Раздел 1. АВТОМАТИЗАЦИЯ ИНФОРМАЦИОННЫХ ПРОЦЕССОВ. КОМПЬЮТЕР  4/4 ОК 01, 

ОК 02  
Тема 1.1.  

Устройство и прин-

ципы работы компью-

тера 

Практические занятия  

2 
Компьютер как средство автоматизации информационных процессов 

Функциональные устройства компьютера 

Приёмы работы в стандартных программах OС: графическом и текстовом редакторах 

Тема 1.2.  

Программное обеспе-

чение компьютера. 

Файловая система хра-

нения информации 

Практические занятия  

2 

 

Основные понятия программного обеспечения компьютера 

Операционные системы. Их виды и графический интерфейс 

Файловая система. Операции над файлами 

Систематизация информации с помощью папок и файлов.  

Работа с файлами и каталогами 

 Работа в стандартных программах OС: текстовые, графические. 

РАЗДЕЛ 2. ПРИКЛАДНОЕ И СИСТЕМНОЕ ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 30/28 ОК 01, ОК 

02, 

ПК 1.1, ПК 

1.7  

Тема 2.1.  

Средства и технологии 

создания и обработки 

текстовой информации 

Практические занятия 

12 

Настройка интерфейса текстового редактора, параметров страницы. 

Оформление многостраничных документов 

Настройка интерфейса текстового редактора.  

Настройка параметров страницы. 

Настройка режимов печати текстового документа. Работа с принтером. 

Приёмы редактирования текста. Проверка орфографии текста в текстовом редакторе. 

Форматирование документов в текстовом редакторе. Изменение свойств  

символов, параметров абзацев и страницы. Печать документа. 

Форматирование документов в текстовом редакторе. Изменение параметров  

абзацев. Установка позиций табуляции. Работа со списками. 
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Вставка графического изображения в текст, изменение его положения на странице. 

Технология вставки в документ объекта SmartArt. 

Вставка сносок в текст документа в текстовом редакторе. 

Основные приёмы работы с таблицами. Контекстные вкладки Конструктор и Макет 

для работы с таблицами в текстовом редакторе 

Различные приёмы работы с таблицами в текстовом редакторе. Сортировка данных в 

таблице. Вычисления в таблицах  

Разбиение текста на колонки в текстовом редакторе. 

Форматирование многостраничного документа в текстовом редакторе 

Работа со стилями. Создание автоматического оглавления в многостраничном доку-

менте в текстовом редакторе 

Тема 2.2. 

Средства  

и технологии работы  

с электронными таб-

лицами 

Практические занятия 

12 

Создание таблиц в табличном редакторе и их форматирование. Типы данных, исполь-

зуемых в табличном редакторе 

Выполнение расчётов в электронных таблицах. Формулы. Абсолютная и относитель-

ная адресация 

Функции, используемые в табличном редакторе. Работа со списками.  

Создание и форматирование электронных таблиц. Типы данных, используемых в таб-

личном редакторе. 

Выполнение расчётов в электронных таблицах. Формулы. Абсолютная и относитель-

ная адресация 

Функции, используемые в табличном редакторе 

Построение и редактирование диаграмм 

Настройка листов книги на печать. 

Тема 2.3.  

Технология OLE. Со-

здание OLE-объектов 

Содержание учебного материала 

1 

Специальная вставка фрагмента документа в другой документ  

Вставка связанных объектов в документ 

Вставка фрагмента файла табличного редактора в документ текстового редактора с 

установкой связи 

Практические занятия 

1 

Создание текстового документа в приложении-клиент и вставка OLE-объектов из 

приложения сервера 

Создание справок и информационно-аналитических обзоров в приложении-клиент и 

вставка OLE-объектов из приложения сервера 
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Создание справок и информационно-аналитических обзоров в приложении-клиент и 

вставка спарклайнов из приложения сервера 

Тема 2.4.  

Разработка и сопро-

вождение информаци-

онных баз данных 

Содержание учебного материала 

1 

Понятие БД и СУБД. Загрузка, интерфейс СУБД. Табличная структура БД. Поля, за-

писи. Типы данных. Понятие ключевого поля 

Формы, запросы и отчёты в СУБД, их назначение и способы создания. Создание связи 

между таблицами с помощью мастера подстановок 

Практические занятия  

3 

Создание таблиц в СУБД. Установка свойств полей и связей между таблицами. Ввод 

и просмотр данных в режиме «Таблица» 

Формы, запросы и отчёты в СУБД, их назначение и способы  

создания. Создание связи между таблицами с помощью мастера подстановок 

Создание БД с использованием форм, запросов и отчётов в СУБД. 

РАЗДЕЛ 3. СРЕДСТВА ПЕРЕДАЧИ ЭЛЕКТРОННЫХ ДОКУМЕНТОВ И ОБЕСПЕЧЕНИЕ ИХ СОХРАННОСТИ 4/3 ОК 01, ОК 

02,  

ПК 1.1, ПК 

1.6, ПК 1.7. 

Тема 3.1.  

Программы сканиро-

вания документов и 

конвертирования фай-

лов 

Содержание учебного материала 

1 

Сканирование документов с помощью стандартного приложения ОС 

Программы-архиваторы. Упаковка и распаковка архивов 

Сканирование и распознавание текста с помощью специализированного программ-

ного обеспечения. Корректировка текста. Конвертирование файлов 

Практические занятия 

3 
Распознавание информации с помощью программ сканирования.  

Конвертирование файлов  

Программы-архиваторы. Упаковка и распаковка архивов 

РАЗДЕЛ 4. СОЗДАНИЕ И РЕДАКТИРОВАНИЕ ГРАФИЧЕСКИХ И МУЛЬТИМЕДИЙНЫХ ОБЪЕКТОВ 4/3 ОК 01, ОК 

02, 

ПК 1.1, ПК 

1.4, ПК 1.6 

Тема 4.1. Представле-

ние информации с по-

мощью средств инфо-

графики 

Содержание учебного материала 

1 

Создание презентации в специализированном ПО для подготовки презентаций. Ос-

новные типы файлов. Режимы просмотра. Выбор шаблона и темы слайдов к презента-

ции. Изменение макета слайдов 

Использование гиперссылок в презентации. Настройка анимации текста  

и объектов. Добавление переходов между слайдами 

Различные средства создания инфографики.  

Визуализация и представление доклада 

Практические занятия 3 
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Выбор шаблона и темы слайдов к презентации в специализированном ПО для подго-

товки презентаций. Создание собственного шаблона. Изменение макета слайдов 
 

Работа со слайдами. Вставка объектов на слайд, изменение их положения. Управле-

ние слоями слайда 

Использование гиперссылок в презентации. Настройка анимации текста  

и объектов. Добавление переходов между слайдами. Вставка звука и видео. 

Настройка презентации на показ, управляемая докладчиком и в автоматическом ре-

жиме 

Раздел 5. ТЕХНОЛОГИЯ СОЗДАНИЯ И ПРЕОБРАЗОВАНИЯ ИНФОРМАЦИОННЫХ ОБЪЕКТОВ 10/8 ОК 01, ОК 

02,  

ПК 1.1, ПК 

1.6, ПК 1.7 

Тема 5.1. Персонифи-

цированные рассылки 

с помощью функции 

слияния 

Содержание учебного материала 

1 

Использование мастера слияния для рассылки документов 

Создание рассылки с помощью функции слияния 

Создание бейджа с помощью мастера слияния 

Использование шаблонов и специальной вставки при создании рассылки документов 

с помощью функции слияния 

Практические занятия 

3 

Создание писем-приглашений, поздравлений. Использование мастера слияния для 

персонифицированной рассылки документов.  

Использование мастера слияния для персонифицированной рассылки документов. Со-

здание конвертов, бейджей, кувертных карточек. 

Использование мастера слияния для персонифицированной рассылки документов. Со-

здание писем поздравлений, напоминаний, визитной карточки, кувертной карточки. 

Тема 5.2. Технология 

автоматизации созда-

ния и использования 

документов. Шаблоны 

документов 

Содержание учебного материала 

1 

Создание шаблонов справочно-информационных документов. Элементы управления 

содержимым. 

Создание шаблонов распорядительных документов, разработка форм 

Работа с шаблонами. Разработка защищённой электронной формы документа 

Совместная работа над проектом документа в режиме рецензирования 

Практические занятия 

5 
Создание шаблонов записок, протокола, справки, приказа с установкой защиты слу-

жебного письма, докладной записки, распоряжения, акта 

Совместная работа над проектом шаблона приказа, справки. 

РАЗДЕЛ 6. КОМПЬЮТЕР КАК СРЕДСТВО КОММУНИКАЦИИ И ДОСТУП  

К ИНФОРМАЦИОННЫМ РЕСУРСАМ. ЛОКАЛЬНЫЕ И ГЛОБАЛЬНЫЕ СЕТИ  
14/10 
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Тема 6.1.  

Сети и интернет. Ин-

формационно-поиско-

вые системы. Поиск 

информации в различ-

ных справочно-право-

вых системах 

Содержание учебного материала 

1 

ОК 01, ОК 

02,  

ПК 1.1., ПК 

1.3., ПК 1.4., 

ПК 1.6., ПК 

1.7 

Применение локальных и глобальных компьютерных сетей для обмена информацией. 

Поисковые системы Интернета. Защита информации 

Работа с различными справочно-правовыми системами 

Практические занятия 

1 
Возможности поиска информации в интернете 

Поиск информации в официальных интернет-источниках. 

Поиск информации в различных справочно-правовых системах 

Тема 6.2. Почтовые и 

облачные сервисы в 

работе с документами 

Содержание учебного материала 

1 

Использование почтовых сервисов: виды, правила регистрации, правила защиты 

Сервисы облачных технологий, позволяющие организовать документное и бездоку-

ментное обслуживание  

Применение облачных хранилищ данных для оптимизации работы  

с документами  

Практические занятия 

3 Совместная работа по организации документного и без документного обслуживания с 

применением облачных технологий 

Тема 6.3. Современные 

программы-планиров-

щики 

Содержание учебного материала 
1 

Современные программы-планировщики 

Практические занятия 

3 Планирование рабочего дня руководителя и секретаря с помощью современных про-

грамм-планировщиков 

Тема 6.4. Средства ИТ 

технологий при орга-

низации деловых поез-

док руководителя. 

Осуществление 

трэвел-поддержки  

Содержание учебного материала 

1 Системы бронирования билетов и отелей.  

Работа с геоданными 

Практические занятия 

3 Подборка рейса и отеля по заданным параметрам.  

Определение геоданных  

Промежуточная аттестация    

Всего 66  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Лаборатория «Информационных и коммуникационных технологий», оснащенный в 

соответствии с приложением 3 ОПОП-П.  

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

3.2.1. Основные печатные издания 

1. Гаврилов М. В., Климов В. А. Информатика и информационные технологии. Учебник 

для среднего профессионального образования / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. — 4-е изд., пе-

рераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 383 с. — (Профессиональное образо-

вание). — ISBN 978-5-534-03051-8. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/469424 

3. Куприянов Д. В. Информационное обеспечение профессиональной деятельности: 

учебник и практикум для среднего профессионального образования/ Учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / Д. В. Куприянов. — Москва: Издательство Юрайт, 

2022. — 255 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-00973-6. — Текст: 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470353 

4. Плотникова, Н. Г. Информатика и информационно-коммуникационные технологии 

(ИКТ) : учебное пособие / Н. Г. Плотникова. — Москва: РИОР: ИНФРА-М, 2022. — 124 с. — 

(Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-369-01308-3. - Текст: электронный// 

ЭБС Znanium [сайт].  URL: https://znanium.com/catalog/product/1229451 (дата обращения: 

04.08.2022). – Режим доступа: по подписке. 

5. Трофимов В. В. Информатика в 2 т. Том 1: Учебник для среднего профессионального 

образования / В. В. Трофимов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 

2022. — 553 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02518-7. — Текст: 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/471120 

6. Федотова, Е. Л. Информационные технологии в профессиональной деятельности: 

учебное пособие / Е.Л. Федотова. — Москва: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2022. — 367 с. — (Среднее 

профессиональное образование). - ISBN 978-5-8199-0752-8. - Текст: электронный // ЭБС 

Znanium [сайт].  URL: https://znanium.com/catalog/product/1786345 (дата обращения: 

04.08.2022). – Режим доступа: по подписке. 

 

3.2.2. Основные электронные издания  

1. Куприянов Д. В. Информационное обеспечение профессиональной деятельности: 

учебник и практикум для среднего профессионального образования/ Учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / Д. В. Куприянов. — Москва: Издательство Юрайт, 

2022. — 255 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-00973-6. — Текст: 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470353 

2. Плотникова, Н. Г. Информатика и информационно-коммуникационные технологии 

(ИКТ) : учебное пособие / Н. Г. Плотникова. — Москва: РИОР: ИНФРА-М, 2022. — 124 с. — 

(Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-369-01308-3. - Текст: электронный// 

ЭБС Znanium [сайт].  URL: https://znanium.com/catalog/product/1229451 (дата обращения: 

04.08.2022). – Режим доступа: по подписке. 
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3. Трофимов В. В. Информатика в 2 т. Том 1: Учебник для среднего профессионального 

образования / В. В. Трофимов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 

2022. — 553 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02518-7. — Текст: 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/471120 

4. Федотова, Е. Л. Информационные технологии в профессиональной деятельности: 

учебное пособие / Е.Л. Федотова. — Москва: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2022. — 367 с. — (Среднее 

профессиональное образование). - ISBN 978-5-8199-0752-8. - Текст: электронный // ЭБС 

Znanium [сайт].  URL: https://znanium.com/catalog/product/1786345 (дата обращения: 

04.08.2022). – Режим доступа: по подписке. 

 

3.2.3. Дополнительные источники  

1. Алексеев А.П. Сборник лабораторных работ по дисциплине «Информатика», 

часть 2: Учебное пособие. Учебное пособие по дисциплине «Информатика», для студентов 

первого курса специальностей 10.03.01 и 10.05.02 Учебное пособие по дисциплине 

«Информатика», для студентов первого курса специальностей 10.03.01 и 10.05.02 / Алексеев 

А.П.  Москва: СОЛОН-Пр., 2017.  256 с.: ISBN 978-5-91359-220-0. - Текст: электронный// 

ЭБС Znanium [сайт].  URL: https://znanium.com/catalog/product/881455. – Режим доступа: по 

подписке. 

2. Беляева. Т.М. Математика и информатика: учебник и практикум для СПО / Т. М. 

Беляева [и др.]; под редакцией В. Д. Элькина. Учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Т. М. Беляева [и др.]; под редакцией В. Д. Элькина. — 2-е 

изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 402 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-10683-1. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/469943 

3. Кедрова Г.Е. [и др.] Информатика для гуманитариев: учебник и практикум для 

среднего профессионального образования. Под редакцией Г. Е. Кедровой. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2022. — 439 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

10244-4. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475550 

4. Новожилов О.П. Информатика в 2 ч. Часть 1: учебник для СПО / О. П. 

Новожилов. Учебник для среднего профессионального образования / О. П. Новожилов. — 3-е 

изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 320 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-06372-1. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/474161 

5. Попов А.М. Информатика и математика: учебник и практикум для СПО / А. М. 

Попов, В. Н. Сотников, Е. И. Нагаева, М. А. Зайцев; под ред. А. М. Попова Учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / А. М. Попов, В. Н. Сотников, Е. И. 

Нагаева, М. А. Зайцев; под редакцией А. М. Попова. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2022. — 484 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

08207-4. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469437 

6. Советов Б.Я. Информационные технологии: учебник для среднего 

профессионального образования / Б. Я. Советов, В. В. Цехановский. — 7-е изд., перераб. и доп. 

— Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 327 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 

978-5-534-06399-8. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/469425 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИ-

ПЛИНЫ 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 

актуальный профессиональный и 

социальный контекст, в котором 

приходится работать и жить;  

основные источники информации и 

ресурсы для решения задач и проблем 

в профессиональном и/или 

социальном контексте;  

алгоритмы выполнения работ в 

профессиональной и смежных 

областях;  

методы работы в профессиональной и 

смежных сферах;  

структуру плана для решения задач;  

порядок оценки результатов решения 

задач профессиональной 

деятельности; 

Номенклатура информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной деятельности;  

приемы структурирования 

информации;  

формат оформления результатов 

поиска информации, современные 

средства и устройства 

информатизации;  

порядок их применения и 

программное обеспечение в 

профессиональной деятельности в том 

числе с использованием цифровых 

средств; 

нормативные правовые акты Россий-

ской Федерации в сфере информаци-

онных и коммуникационных техноло-

гий; 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

информационной безопасности; 

требования охраны труда; 

 интернет-ресурсы для осуществления 

тревел-поддержки деловых поездок; 

методы обработки и защиты информа-

ции с применением средств информа-

ционных и коммуникационных техно-

логий;  

«Отлично» - теоретиче-

ское содержание курса 

освоено полностью, без 

пробелов, умения сформи-

рованы, все предусмотрен-

ные программой учебные 

задания выполнены, каче-

ство их выполнения оце-

нено высоко. 

«Хорошо» - теоретическое 

содержание курса освоено 

полностью, без пробелов, 

некоторые умения сфор-

мированы недостаточно, 

все предусмотренные про-

граммой учебные задания 

выполнены, некоторые 

виды заданий выполнены 

с ошибками. 

«Удовлетворительно» - 

теоретическое содержание 

курса освоено частично, 

но пробелы не носят суще-

ственного характера, необ-

ходимые умения работы с 

освоенным материалом в 

основном сформированы, 

большинство предусмот-

ренных программой обу-

чения учебных заданий 

выполнено, некоторые из 

выполненных заданий со-

держат ошибки. 

«Неудовлетворительно» - 

теоретическое содержание 

курса не освоено, необхо-

димые умения не сформи-

рованы, выполненные 

учебные задания содержат 

грубые ошибки. 

Какими процеду-

рами производится 

оценка: 

Устный опрос 

Тестовый контроль 
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современные информационные и ком-

муникационные технологии, применя-

емые в работе с документами. 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 

распознавать задачу и/или проблему в 

профессиональном и/или социальном 

контексте;  

анализировать задачу и/или проблему 

и выделять её составные части;  

определять этапы решения задачи;  

выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для 

решения задачи и/или проблемы;  

составлять план действия;  

определять необходимые ресурсы;  

владеть актуальными методами 

работы в профессиональной и 

смежных сферах; 

 реализовывать составленный план; 

оценивать результат и последствия 

своих действий (самостоятельно или с 

помощью наставника); 

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; 

использовать средства 

информационных и 

коммуникационных технологий для 

получения и передачи информации; 

вести и использовать в работе базу 

контактов организации; 

 устанавливать и поддерживать комму-

никации в процессе делового общения 

с помощью средств информационных 

и коммуникационных технологий; 

«Отлично» - теоретиче-

ское содержание курса 

освоено полностью, без 

пробелов, умения сформи-

рованы, все предусмотрен-

ные программой учебные 

задания выполнены, каче-

ство их выполнения оце-

нено высоко. 

«Хорошо» - теоретическое 

содержание курса освоено 

полностью, без пробелов, 

некоторые умения сфор-

мированы недостаточно, 

все предусмотренные про-

граммой учебные задания 

выполнены, некоторые 

виды заданий выполнены 

с ошибками. 

«Удовлетворительно» - 

теоретическое содержание 

курса освоено частично, 

но пробелы не носят суще-

ственного характера, необ-

ходимые умения работы с 

освоенным материалом в 

основном сформированы, 

большинство предусмот-

ренных программой обу-

чения учебных заданий 

выполнено, некоторые из 

выполненных заданий со-

держат ошибки. 

«Неудовлетворительно» - 

теоретическое содержание 

курса не освоено, необхо-

димые умения не сформи-

рованы, выполненные 

учебные задания содержат 

грубые ошибки. 

Оценка результатов 

выполнения практи-

ческой работы 

Экспертное наблю-

дение за ходом вы-

полнения практиче-

ской работы 

Промежуточная ат-

тестация 
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обеспечивать информационную без-

опасность деятельности организации; 

применять в работе средства информа-

ционных и коммуникационных техно-

логий; 

выбирать формы планирования и 

оформлять планировщик (органайзер) 

руководителя и секретаря; 

осуществлять тревел-поддержку дело-

вых поездок; 

использовать средства информацион-

ных и коммуникационных технологий 

для обеспечения взаимодействия с ру-

ководителем во время его деловой по-

ездки; 

осуществлять сбор, обработку инфор-

мации, систематизацию получаемых и 

передаваемых данных; 

сканировать, копировать и конверти-

ровать документы в различные фор-

маты. 
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Приложение 2.12 

 к ОПОП-П по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рабочая программа дисциплины 

«ОП.06 РУССКИЙ ЯЗЫК В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ» 
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СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ ......................................................... Ошибка! Закладка не определена. 

1. Общая характеристика ..................................................................... Ошибка! Закладка не определена. 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы................. Ошибка! 

Закладка не определена. 

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины .... Ошибка! Закладка не определена. 

2. Структура и содержание ДИСЦИПЛИНЫ ................................... Ошибка! Закладка не определена. 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины ........................ Ошибка! Закладка не определена. 

2.2. Содержание дисциплины ............................................ Ошибка! Закладка не определена. 

2.3. Курсовой проект (работа) ........................................... Ошибка! Закладка не определена. 

3. Условия реализации ДИСЦИПЛИНЫ .......................................... Ошибка! Закладка не определена. 

3.1. Материально-техническое обеспечение .................... Ошибка! Закладка не определена. 

3.2. Учебно-методическое обеспечение ........................... Ошибка! Закладка не определена. 

4. Контроль и оценка результатов освоения ДИСЦИПЛИНЫ ..... Ошибка! Закладка не определена. 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

«Русский язык в профессиональной деятельности» 
(наименование дисциплины) 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «Русский язык в профессиональной деятельности»: формирование у 

студентов системы знаний, умений, навыков в области русского языка, составляющих основу 

формирования компетентности учителя, логопеда в коррекционной деятельности. 

Дисциплина «Русский 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 

ОПОП-П). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

Владеть навы-

ками  

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 1.2. 

ПК 1.7. 

ПК 1.8. 

владеть правилами русской 

орфографии, пунктуации, 

стилистики; 

письменный текст с соблюде-

нием требований офици-

ально-делового стиля; 

использовать особенности 

языка документов: стилисти-

чески маркированную лек-

сику и терминологию, рече-

вые клише и штампы, устой-

чивые обороты, глагольное 

управление, правила упо-

требления прописных и 

строчных букв и т.д. 

профессионально составлять, 

оформлять и редактировать 

деловые бумаги с учетом со-

временной практики письма;  

пользоваться справочной ли-

тературой;  

владеть культурой речи при 

приеме посетителей. 

основные жанры офици-

ально-делового стиля, содер-

жание и структуру функцио-

нально-стилистического про-

странства  

делового языка, композицию 

документного текста; 

традиции письменного рече-

вого  

поведения в деловом комму-

никативном пространстве; 

 свод правил русской орфо-

графии и пунктуации, отве-

чающих современному со-

стоянию русского языка;  

современные нормы устной 

и письменной речи; 

правила, отражающие стили-

стическое многообразие и 

динамичность современной 

речи и делового письма; 

правила речевого этикета; 

специфику редакторской ра-

боты с текстами деловой до-

кументации. 

 

 

1.3. Обоснование часов вариативной части ОПОП-П 
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№№ 

п/п 

Дополнительные знания, 

умения 

№, наимено-

вание темы 

Объем ча-

сов 

Обоснование вклю-

чения в рабочую 

программу 
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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 30 

Курсовая работа (проект) - - 

Самостоятельная работа 4 - 

Промежуточная аттестация в форме (зачет, диф.зачет, экзамен) - - 

Всего 72 - 
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2.2. Содержание дисциплины 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обу-

чающихся 

Объем, акад. ч / 

в том числе в 

форме практи-

ческой подго-

товки, акад. ч 

Коды компе-

тенций, фор-

мированию ко-

торых способ-

ствует элемент 

программы 

Раздел 1. Стили речи 2  

Тема 1.1. 

Стили речи. 

Официально- де-

ловой стиль 

речи. 

Содержание учебного материала 

Современный русский литературный язык и его стили. Общая характеристика 

официально-делового стиля речи, его подстилей и жанров. История формиро-

вания официально-делового стиля. Стилистические особенности языка дело-

вых 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  38/22  

Тема 2.1. 

Лексические 

нормы в деловой 

документации. 

 

Содержание учебного материала 

Выбор слова. Лексическая сочетаемость. Речевая избыточность. Плеоназм. Тав-

тология. Речевая недостаточность. Паронимы в составе деловой лексики. Упо-

требление заимствований в деловой речи. Использование фразеологических 

средств в текстах документов.  

4 

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 лексиче-

ских ошибок. 

Практическое занятие № 2. Проверочная работа по пройденному материалу 
4 

Тема 2.2. 

Морфологиче-

ские нормы в де-

ловой докумен-

тации. 

 

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 соче-

таний имен числительных с именами существительными. 

4 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 1.2. 

ПК 1.7. 

ПК 1.8. 
Практическое занятие № 3. Редактирование документов: выявление ошибок, 

связанных с употреблением имен существительных. 
4 
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Практическое занятие № 4. Редактирование документов: выявление оши-

бок, связанных с употреблением имен числительных и местоимений. 

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. Нани-

зывание падежей. Управление при однородных членах предложения. Согласо-

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

Согласование определений с существительными. Употребление причастных и 

деепричастных оборотов в документах. Трудные случаи обособления определе-

ний и обстоятельств. Параллельные синтаксические конструкции. Согласова-

ние приложений. Трудные случаи обособления приложений. 

8 

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 доку-

ментов. 

Практическое занятие № 6. Согласование сказуемого с подлежащим: стили-

стические ошибки в текстах документов. 

Практическое занятие № 7. Употребление параллельных синтаксических кон-

струкций в текстах документов. 

Практическое занятие № 8. Согласование приложений и определений: стили-

стические ошибки в текстах документов. 

8 

Тема 2.4. 

Нормы правопи-

сания 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 матери-

алу. 

6 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 1.7. 

ПК 1.8. 

Раздел 3. Правила оформления наименований в текстах документов 10/6  

Тема 3.1. 

Правила оформ-

ления наимено-

ваний в текстах 

документов. 

Содержание учебного материала 

Правила оформления номенклатурных наименований. Правила оформления ад-

ресата. Правила оформления наименований вида документа и заголовка. Пра-

вила оформления дат, календарных сроков, времени. Правила оформления чи-

сел. 

4 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 1.7. 

ПК 1.8.  

 Практическое занятие № 12. Употребление прописной буквы в деловой доку-

ментации. 
6 
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Практическое занятие № 13. Редактирование служебных документов. 

Практическое занятие № 14. Проверочная работа по пройденному материалу. 

Раздел 4. Создание текста документа 20/12  

Тема 4.1. 

Композицион-

ные особенности 

документов. 

Содержание учебного материала 

Композиция документов: логическая, формальная, реквизитная, информацион-

ная. Соотнесенность композиции с типом документа. Способы изложения ма-

териала в документе. Соразмерность частей документа. Рубрикация. 

4 

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 доку-

ментов. Деловая 

переписка. 

Содержание учебного материала 

Служебные документы: типология, образцы, языковое оформление. Особенно-

сти составления текстов распорядительных, организационно-правовых, инфор-

мационно-справочных документов. Особенности составления текстов личных 

деловых бумаг. Деловые письма: разновидности, правила составления, устой-

чивые языковые конструкции. 

4 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 1.7. 

ПК 1.8. 

Практическое занятие № 17. Составление и стилистическая правка докумен-

тов. 

Практическое занятие № 18. Составление и стилистическая правка деловых 

писем. 

Практическое занятие № 19. Проверочная работа по пройденному материалу. 

8 

 

Промежуточная аттестация    

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 приложением 3 ОПОП-П.  

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

3.2.1. Основные печатные издания 

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

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

Издательство Юрайт, 2020. — 386 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

9916-7623-6. 

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

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

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

ISBN 978-5-534-13860-3. 

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

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

4. Рахманин, Л.В. Стилистика деловой речи и редактирование служебных документов: 

учеб. пособие / Л.В. Рахманин. – 3-е изд., стер. – М.: ФЛИНТА: Наука, 2019. – 256 с. – 

(Стилистическое наследие).  

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

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

 

3.2.2. Основные электронные издания 

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

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

Издательство Юрайт, 2020. — 386 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

9916-7623-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/449718. 

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

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

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

ISBN 978-5-534-13860-3. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. 

— URL: https://urait.ru/bcode/475543. 

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

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

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

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03886-6. — Текст: электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469605. 

4. Русский язык и культура речи: учебник и практикум для среднего 

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

под общей редакцией В. Д. Черняк. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 
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Юрайт, 2020. — 389 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-00832-6. — 

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

https://urait.ru/bcode/452346. 

 

3.2.3. Дополнительные источники:  

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

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

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

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

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

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

3. Русский язык и культура речи: учебник и практикум для среднего профессиональ-

ного образования / В. Д. Черняк, А. И. Дунев, В. А. Ефремов, Е. В. Сергеева; под общей редак-

цией В. Д. Черняк. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 389 

с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-00832-6. 

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

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

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

турное редактирование/Д.Э. Розенталь, Е.В. Джанджакова, Н.П. Кабанова. 11-е изд., исправ. и 

доп. – М.: АЙРИС-пресс, 2020. – 496 с. 

 

  

https://urait.ru/bcode/452346
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИ-

ПЛИНЫ 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 

основные жанры офици-

ально-делового стиля, со-

держание и структуру 

функционально- стилисти-

ческого пространства дело-

вого языка, композицию 

документного текста; 

традиции письменного ре-

чевого поведения в деловом 

коммуникативном про-

странстве; 

свод правил русской орфо-

графии и пунктуации, отве-

чающих современному со-

стоянию русского языка;  

современные нормы устной 

и письменной речи; 

правила, отражающие сти-

листическое многообразие 

и динамичность современ-

ной речи и делового 

письма; 

правила речевого этикета; 

специфику редакторской 

работы с текстами деловой 

документации. 

«Отлично» - теоретическое со-

держание курса освоено полно-

стью, без пробелов, умения сфор-

мированы, все предусмотренные 

программой учебные задания вы-

полнены, качество их выполне-

ния оценено высоко. 

«Хорошо» - теоретическое содер-

жание курса освоено полностью, 

без пробелов, некоторые умения 

сформированы недостаточно, все 

предусмотренные программой 

учебные задания выполнены, не-

которые виды заданий выпол-

нены с ошибками. 

«Удовлетворительно» - теорети-

ческое содержание курса освоено 

частично, но пробелы не носят 

существенного характера, необ-

ходимые умения работы с осво-

енным материалом в основном 

сформированы, большинство 

предусмотренных программой 

обучения учебных заданий вы-

полнено, некоторые из выпол-

ненных заданий содержат 

ошибки. 

«Неудовлетворительно» - теоре-

тическое содержание курса не 

освоено, необходимые умения не 

сформированы, выполненные 

учебные задания содержат гру-

бые ошибки. 

оценка результатов уст-

ного и письменного 

опроса; 

оценка результатов вы-

полнения практических 

работ; 

оценка результатов про-

верочных работ; 

оценка результатов вы-

полнения тестовых зада-

ний; 

экзамен 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 

 владеть правилами русской 

орфографии, пунктуации, 

стилистики; 

продуцировать письменный 

текст с соблюдением требо-

ваний официально-дело-

вого стиля; 

«Отлично» - теоретическое со-

держание курса освоено полно-

стью, без пробелов, умения сфор-

мированы, все предусмотренные 

программой учебные задания вы-

полнены, качество их выполне-

ния оценено высоко. 

оценка результатов вы-

полнения практических 

работ; 

оценка результатов про-

верочных работ; 

оценка результатов вы-

полнения тестовых зада-

ний; 
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использовать особенности 

языка документов: стили-

стически маркированную 

лексику и терминологию, 

речевые клише и штампы, 

устойчивые обороты, гла-

гольное управление, пра-

вила употребления пропис-

ных и строчных букв и т.д. 

 профессионально состав-

лять, оформлять и редакти-

ровать деловые бумаги с 

учетом современной прак-

тики письма;  

пользоваться справочной 

литературой;  

владеть культурой речи при 

приеме посетителей. 

«Хорошо» - теоретическое содер-

жание курса освоено полностью, 

без пробелов, некоторые умения 

сформированы недостаточно, все 

предусмотренные программой 

учебные задания выполнены, не-

которые виды заданий выпол-

нены с ошибками. 

«Удовлетворительно» - теорети-

ческое содержание курса освоено 

частично, но пробелы не носят 

существенного характера, необ-

ходимые умения работы с осво-

енным материалом в основном 

сформированы, большинство 

предусмотренных программой 

обучения учебных заданий вы-

полнено, некоторые из выпол-

ненных заданий содержат 

ошибки. 

«Неудовлетворительно» теорети-

ческое содержание курса не 

освоено, необходимые умения не 

сформированы, выполненные 

учебные задания содержат гру-

бые ошибки. 

 экзамен. 
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Приложение 2.13 

 к ОПОП-П по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рабочая программа дисциплины 

«ОП.07 КОМПЬЮТЕРНАЯ ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ» 
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СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ ......................................................... Ошибка! Закладка не определена. 

1. Общая характеристика ..................................................................... Ошибка! Закладка не определена. 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы................. Ошибка! 

Закладка не определена. 

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины .... Ошибка! Закладка не определена. 

2. Структура и содержание ДИСЦИПЛИНЫ ................................... Ошибка! Закладка не определена. 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины ........................ Ошибка! Закладка не определена. 

2.2. Содержание дисциплины ............................................ Ошибка! Закладка не определена. 

2.3. Курсовой проект (работа) ........................................... Ошибка! Закладка не определена. 

3. Условия реализации ДИСЦИПЛИНЫ .......................................... Ошибка! Закладка не определена. 

3.1. Материально-техническое обеспечение .................... Ошибка! Закладка не определена. 

3.2. Учебно-методическое обеспечение ........................... Ошибка! Закладка не определена. 

4. Контроль и оценка результатов освоения ДИСЦИПЛИНЫ ..... Ошибка! Закладка не определена. 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

«Компьютерная обработка документов» 
(наименование дисциплины) 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «Компьютерная обработка документов»: систематизация вопросов 

теории и практики современного документоведения и делопроизводства, современной 

нормативно-методической базы, изучение общих правил работы с документами с помощью 

информационно-коммуникационных технологий. 

Дисциплина «Компьютерная обработка документов» 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 

ПК, ОК 
Умения Знания 

Владеть навы-

ками  

ОК 01,  

ОК 02,  

ОК 04,  

ПК 1.5 

выполнять требования по 

охране труда и технике без-

опасности; 

организовывать рабочее ме-

сто для максимально эффек-

тивной работы; 

профессионально осуществ-

лять набор, форматирование, 

вывод на печать, сохранение 

текстовой и цифровой ин-

формации на персональном 

компьютере; 

читать, понимать и исправ-

лять проекты документов, с 

использованием справочно-

правовых систем; 

планировать рабочее время, 

используя представленные 

задания, программное обес-

печение и исходную доку-

ментацию; 

выбирать технологию созда-

ния документа. 

правил по охране труда и 

технике безопасности; 

правил организации рабочего 

места секретаря и руководи-

теля; 

русской и латинской клавиа-

туры персонального компью-

тера; 

правил оформления тексто-

вых документов на персо-

нальном компьютере. 
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1.3. Обоснование часов вариативной части ОПОП-П 

 

№№ 

п/п 

Дополнительные знания, 

умения 

№, наимено-

вание темы 

Объем ча-

сов 

Обоснование вклю-

чения в рабочую 

программу 

     

 

  



156 
 
 

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 занятия14 97 60 

Курсовая работа (проект) - - 

Самостоятельная работа 4 - 

Промежуточная аттестация в форме (зачет, диф.зачет, экзамен) - - 

Всего 101 - 

  

                                                           
14 Учебные занятия могут представлены в виде теоретических занятий, лабораторных и практических занятий 
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2.2. Содержание дисциплины 

Наименование 

разделов  

и тем 

Содержание учебного материала  

и формы организации деятельности обучающихся 

Объем, ак. ч. 

/  

в том числе  

в форме 

практиче-

ской подго-

товки, ак. ч. 

Коды компе-

тенций  

и личност-

ных резуль-

татов15, фор-

мированию 

которых 

способствует 

элемент про-

граммы 

Раздел 1 Организация компьютерной обработки документов 4/2  

Тема 1.1 Совре-

менные техниче-

ские средства со-

здания 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 спе-

циалиста. Современные автоматизированные средства создания текстовых документов. 
 

Правила техники безопасности и гигиенические рекомендации при использовании средств 

ИКТ в профессиональной деятельности. 

в том числе практических и лабораторных занятий:  

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

Раздел 2 Освоение, применение и совершенствование навыков  

«слепого» десятипальцевого метода набора  
14/ 

 

Тема 2.1 Освоение 

клавиатуры пер-

сонального компь-

ютера (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 возможно-

сти, преимущества и эффективность.  

Буквы и знаки препинания русской клавиатуры. Использование клавиш Shift и Caps Lock. 

в том числе практических и лабораторных занятий: 3 

Выполнение упражнений на освоение техники и скорости компьютерного набора текстовой 

информации по основному ряду клавиатуры. 
3 

                                                           
15 В соответствии с Приложением 3 ПООП. 
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Практическое занятие 3. Выполнение упражнений на освоение техники и скорости компь-

ютерного Практическое занятие 2. набора текстовой информации по основному и верх-

нему рядам клавиатуры. 

4 

Практическое занятие 4. Выполнение упражнений на освоение техники и скорости компь-

ютерного набора текстовой информации по основному, верхнему и нижнему рядам клавиа-

туры. 

2 

Практическое занятие 5. Выполнение упражнений на освоение техники набора текстовой 

и цифровой информации с использованием знаков препинания и цифр четвёртого ряда кла-

виатуры. 

2 

Тема 2.2 Оформ-

ление цифрового 

материала 

Содержание учебного материала: 

Оформление цифрового материала 
4 

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:  

Практическое занятие 6. Употребление чисел арабских и римских в текстовых работах. 

Параметры нумерованных, маркированных списков. 
3 

Раздел 3 Основные правила форматирования текста 12/  

Тема 3.1 Требова-

ния к оформле-

нию страницы 

Содержание учебного материала: 4 ОК 01,  

ОК 02,  

ОК 04 
Требования к оформлению страницы 

2 
Работа с панелью Параметры страницы.  

Работа с панелью Абзац. Назначение функциональных клавишей.  

Работа с быстрыми клавишами. 

в том числе практических и лабораторных занятий: 2 

Практическое занятие 7. Употребление общеупотребительных сокращений в текстовом 

документе. 
2 

Тема 3.2 Оформле-

ние 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 

Содержание учебного материала: 4 
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Тема 3.3 Приёмы 

выделения от-

дельных фрагмен-

тов текста 

Приёмы выделения отдельных фрагментов текста 

1 

ОК 01,  

ОК 02,  

ОК 04 
Основные виды шрифтов.  

Работа с панелью Шрифт: подчёркивание, разрядка, уплотнение, жирный шрифт, прописные 

буквы, малые прописные буквы.  

в том числе практических и лабораторных занятий: 3 

Практическое занятие 9. Применение приёмов выделения отдельных фрагментов тексто-

вого документа. 
3 

Раздел 4 Оформление различных видов текстовых работ 12/10  

Тема 4.1 Правила 

форматирования от-

дельных реквизи-

тов 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.  

2 

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: 10 

Практическое занятие 10. Оформление сносок / библиографических ссылок на источник в 

тексте. Оформление списка использованных источников. 
4 

Практическое занятие 11. Оформление титульного листа. Оформление оглавления/содер-

жания. 
2 

Практическое занятие 12. Выполнение многостраничного текстового документа с нумера-

цией страниц. 
2 

Практическое занятие 13. Работа с рукописью. Оформление текстового документа после 

корректурной правки. 
2 

Раздел 5 Изучение латинской клавиатуры  8/6  

Тема 5.1 Освоение 

клавиатуры пер-

сонального ком-

пьютера (латин-

ский шрифт) 

Содержание учебного материала: 

Освоение клавиатуры персонального компьютера (латинский шрифт) 
2 

ОК 01,  

ОК 04 

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

туры. 
2 

в том числе практических и лабораторных занятий: 6 

Практическое занятие 14. Выполнение упражнений на освоение техники и скорости ком-

пьютерного набора текстовой информации по основному ряду клавиатуры. Выполнение 
4 



160 
 
 

упражнений на освоение техники и скорости компьютерного набора текстовой информации 

по основному и верхнему ряду клавиатуры. 

Практическое занятие 15. Выполнение упражнений на освоение техники и скорости ком-

пьютерного набора текстовой информации по основному, верхнему и нижнему ряду клавиа-

туры. Выполнение упражнений на освоение техники набора текстовой и цифровой инфор-

мации с использованием цифр и особых знаков четвёртого ряда клавиатуры. 

2 

Раздел 6 Конструирование таблиц 6/4  

Тема 6.1 Форматиро-

вание реквизитов 

таблицы 

Содержание учебного материала: 

Форматирование реквизитов таблицы 
6 

ОК 01,  

ОК 02,  

ОК 04 Реквизиты и структурное построение таблицы. 2 

в том числе практических и лабораторных занятий: 4 

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

нённая. 
2 

Практическое занятие 17. Конструирование боковика к таблицам: текстовой (простой, 

усложнённый), цифровой, смешанный.  

Цифровые графы в таблицах. 

2 

Раздел 7 Компьютерная обработка основных видов документов 14/13  

Тема 7.1 Компью-

терные технологии 

подготовки доку-

ментов 

Содержание учебного материала: 

Компьютерные технологии подготовки документов 
14 

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: 13 

Практическое занятие 18. Компьютерная обработка основных реквизитов документа. 2 

 Практическое занятие 19. Компьютерная обработка организационной документации. 4  

Практическое занятие 20. Компьютерная обработка распорядительной документации 3 

Практическое занятие 21. Компьютерная обработка информационно-справочной докумен-

тации. 
2 

Практическое занятие 22. ЕМПодготовка текстового документа. Работа с макетом много-

страничного документа с использованием справочно-правовой системы. 
2 

Промежуточная аттестация в форме экзаменов   

ВСЕГО 70  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Лаборатории «Компьютерной обработки документов», оснащенная в соответствии с 

приложением 3 ОПОП-П.  

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

3.2.1 Основные печатные издания 

1. Документоведение: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / Л. А. Доронина [и др.] ; под редакцией Л. А. Дорониной. — 2-е изд., перераб. и 

доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 309 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-04330-3. 

2. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, 

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

384 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. 

3. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот 

и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 462 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. 

 

4. Черткова, Е. А. Статистика. Автоматизация обработки информации: учебное 

пособие для среднего профессионального образования / Е. А. Черткова. — 2-е изд., испр. и 

доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 195 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-9916-9342-4. 

3.2.2. Основные электронные издания 

1. Документоведение: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / Л. А. Доронина [и др.] ; под редакцией Л. А. Дорониной. — 2-е изд., перераб. и 

доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 309 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-04330-3. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. 

— URL: https://urait.ru/bcode/469701. 

2. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, 

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

384 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст: 

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

https://urait.ru/bcode/472550. 

3. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот 

и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 462 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст: электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470020. 

4. Черткова, Е. А. Статистика. Автоматизация обработки информации: учебное 

пособие для среднего профессионального образования / Е. А. Черткова. — 2-е изд., испр. и 

доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 195 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-9916-9342-4. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. 

— URL: https://urait.ru/bcode/471306. 

3.2.3. Дополнительные источники:  
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1. ГОСТ Р 2.106-2019. Национальный стандарт Российской Федерации. Единая система 

конструкторской документации (ЕСКД). Текстовые документы (утв. и введён в действие При-

казом 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 стан-

дартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД). Организационно-рас-

порядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Феде-

рального агентства по техническому регулированию и метрологии (Росстандарт) от 08.12.2016 

№ 2004-ст). 

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

ции, библиотечному и издательскому делу (СИБИД). Отчёт о научно-исследовательской ра-

боте (Отчёт о НИР). Структура и правила оформления (введён в действие Приказом Федераль-

ного 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 УЧЕБНОЙ ДИСЦИ-

ПЛИНЫ 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 

правил по охране труда и 

технике безопасности; 

правил организации ра-

бочего места секретаря и 

руководителя; 

русской и латинской кла-

виатуры персонального 

компьютера; 

правил оформления тек-

стовых документов на 

персональном компью-

тере. 

«Отлично» - теоретическое содержание 

курса освоено полностью, без пробелов, 

умения сформированы, все предусмот-

ренные программой учебные задания 

выполнены, качество их выполнения 

оценено высоко. 

«Хорошо» - теоретическое содержание 

курса освоено полностью, без пробелов, 

некоторые умения сформированы недо-

статочно, все предусмотренные про-

граммой учебные задания выполнены, 

некоторые виды заданий выполнены с 

ошибками. 

«Удовлетворительно» - теоретическое 

содержание курса освоено частично, но 

пробелы не носят существенного харак-

тера, необходимые умения работы с 

освоенным материалом в основном 

сформированы, большинство преду-

смотренных программой обучения 

учебных заданий выполнено, некоторые 

из выполненных заданий содержат 

ошибки. 

«Неудовлетворительно» - теоретическое 

содержание курса не освоено, необходи-

мые умения не сформированы, выпол-

ненные учебные задания содержат гру-

бые ошибки. 

 

Анализ результатов 

тестовых заданий. 

Экспертное наблю-

дение и оценка за 

действиями обучаю-

щихся на практиче-

ских занятиях. 

Текущий контроль 

применения знаний в 

ходе выполнения 

практических зада-

ний. 

Экзамен. 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 

выполнять требования 

по охране труда и тех-

нике безопасности; 

организовывать рабочее 

место для максимально 

эффективной работы; 

профессионально осу-

ществлять набор, форма-

тирование, вывод на пе-

чать, сохранение тексто-

вой и цифровой инфор-

мации на персональном 

компьютере; 

читать, понимать и ис-

правлять проекты доку-

«Отлично» - теоретическое содержание 

курса освоено полностью, без пробелов, 

умения сформированы, все предусмот-

ренные программой учебные задания 

выполнены, качество их выполнения 

оценено высоко. 

«Хорошо» - теоретическое содержание 

курса освоено полностью, без пробелов, 

некоторые умения сформированы недо-

статочно, все предусмотренные про-

граммой учебные задания выполнены, 

некоторые виды заданий выполнены с 

ошибками. 

«Удовлетворительно» - теоретическое 

содержание курса освоено частично, но 

пробелы не носят существенного харак-

тера, необходимые умения работы с 

 

Экспертное наблю-

дение за действиями 

обучающегося в 

ходе выполнения 

практической ра-

боты. 

Анализ результатов 

наблюдения за дея-

тельностью обучаю-

щегося в ходе вы-

полнения практиче-

ской работы. 

Оценка результатов 

выполнения практи-

ческой работы. 

Экзамен. 
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ментов, с использова-

нием справочно-право-

вых систем; 

планировать рабочее 

время, используя пред-

ставленные задания, про-

граммное обеспечение и 

исходную документа-

цию; 

выбирать технологию 

создания документа. 

освоенным материалом в основном 

сформированы, большинство преду-

смотренных программой обучения 

учебных заданий выполнено, некоторые 

из выполненных заданий содержат 

ошибки. 

«Неудовлетворительно» - теоретическое 

содержание курса не освоено, необходи-

мые умения не сформированы, выпол-

ненные учебные задания содержат гру-

бые ошибки. 

 


