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Раздел 1. Общие положения 

1.1 Назначение основной профессиональной образовательной программы 

Настоящая основная профессиональная образовательная программа «Профессионалитет» 

(далее –ОПОП-П) по специальности разработана в соответствии с федеральным государственным 

образовательным стандартом среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение, утвержденным приказом Министер-

ства просвещения Российской Федерации от 26.08.2022 № 778 ((в ред. Приказа Минпросвещения 

РФ от 03.07.2024 N 464)) 

ОПОП-П разработана с учетом отраслевого подхода, предусматривающего механизмы 

трансформации до основной профессиональной образовательной программы, с учетом запросов 

конкретных работодателей. 

ОПОП-П определяет объем и содержание среднего профессионального образования по спе-

циальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, требования к ре-

зультатам освоения образовательной программы, условия реализации образовательной программы. 

Основная профессиональная образовательная программа (далее – образовательная про-

грамма), реализуемая на базе основного общего образования, разработана образовательной органи-

зацией на основе требований соответствующих федеральных государственных образовательных 

стандартов среднего общего и среднего профессионального образования и положений федеральной 

основной общеобразовательной программы среднего общего образования, а также с учетом полу-

чаемой специальности среднего профессионального образования. 

 

1.2 Нормативные документы: 

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

- Федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального 

образования по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивове-

дение, (приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 26.08.2022 № 778);  

- Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным 

программам среднего профессионального образования (Приказ Минпросвещения России от 

24.08.2022 г. № 762; 

- Порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным програм-

мам среднего профессионального образования (Приказ Минпросвещения России от 08.11.2021 № 

800, в редакции от 22.11.2024 N 812); 

- Положение о практической подготовке обучающихся (Приказ Минобрнауки России № 885, 

Минпросвещения России № 390 от 05.08.2020); (в ред. Приказа Минобрнауки РФ N 1430, Минпро-

свещения РФ N 652 от 18.11.2020); 

- Перечень профессий рабочих, должностей служащих, по которым осуществляется профес-

сиональное обучение (Приказ Минпросвещения РФ от 14.07.2023 N 534); 

- Перечень профессий и специальностей среднего профессионального образования, реали-

зация образовательных программ по которым не допускается с применением исключительно элек-

тронного обучения, дистанционных образовательных технологий (приказ Минпросвещения России 

от 13.12.2023 N 932); 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 13 октября 2020 г. № 1681 «О 

целевом обучении по образовательным программам среднего профессионального и высшего обра-

зования»; 

- Приказ Министерства науки и высшего образования Российской Федерации и  Министер-

ства  просвещения  Российской  Федерации  от  05.08.2020  №  882/391 «Об организации и осуществ-

лении образовательной деятельности при сетевой форме реализации образовательных программ»; 

- Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 15 июля 2020 

г. № 333н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 15 июля 2020 г., реги-

страционный № 58957) «Об утверждении профессионального стандарта «Специалист по организа-

ционному и документационному обеспечению управления организацией»; 

- Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 18 марта 2022 

г. № 140н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21 апреля 2022 г., ре-

гистрационный № 63193) «Об утверждении профессионального стандарта «Специалист архива»; 

- Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 19 апреля 

2018 года N 266н «Об утверждении профессионального стандарта "Специалист по формированию 

электронного архива". 



 
– иные локальные и нормативные документы с учетом отраслевой и региональной специ-

фики образовательной программы. 

 

 

1.3 Перечень сокращений: 

ВЧ – вариативная часть образовательной программы; 

ГИА – государственная итоговая аттестация; 

ДЭ – демонстрационный экзамен; 

МДК – междисциплинарный курс; 

ОК – общие компетенции; 

ОП – общепрофессиональный цикл; 

ОТФ – обобщенная трудовая функция; 

СГ – социально-гуманитарный цикл 

ПА – промежуточная аттестация; 

ПК – профессиональные компетенции; 

ПМ – профессиональный модуль; 

ПМн – профессиональный модуль по направленности; 

ОПОП-П – основная профессиональная образовательная программа «Профессионалитет»;  

П– профессиональный цикл; 

ПП- производственная практика;  

ПДП- Производственная практика по профилю (преддипломная); 

ПС – профессиональный стандарт; 

ТС – технические средства; 

ТФ – трудовая функция; 

УМК – учебно-методический комплект; 

УП – учебная практика; 

ФГОС СПО – федеральный государственный образовательный стандарт среднего профес-

сионального образования  

 

  



 
Раздел 2. Основные характеристики образовательной программы  

Параметр Данные 

Отрасль, для которой разработана образо-

вательная программа 

Машиностроение 

Профессиональные стандарты, соответ-

ствующие профессиональной деятельно-

сти выпускников 

07.002 Специалист по организационному и доку-

ментационному обеспечению управления организа-

цией (Приказ Министерства труда и социальной 

защиты Российской Федерации от 15.06.2020 № 

333н) 

07.012 Специалист архива (Приказ Министерства 

труда и социальной защиты Российской Федера-

ции от 18.03.2022 г. № 140н) 

 

Отраслевые профессиональные стан-

дарты, соответствующие профессиональ-

ной деятельности выпускников 

 07.009 Специалист по 

формированию элек-

тронного архива (При-

каз Министерства 

труда и социальной за-

щиты Российской Феде-

рации от 19.04.2018 

года N 266н) 

 Машиностроение  

Специализированные допуски для про-

хождения практики, в том числе по охране 

труда и возраст до 18 лет 

Данное направление подготовки не включено в 

«Перечень тяжелых работ и работ с вредными или 

опасными условиями труда, при выполнении кото-

рых запрещается применение труда лиц моложе во-

семнадцати лет» 

Реквизиты ФГОС СПО  Приказ Министерства просвещения Российской 

Федерации от 26.08.2022 № 778 «Об утверждении 

федерального государственного образовательного 

стандарта среднего профессионального образова-

ния по специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение» (Редак-

ция от 03.07.2024) 

Квалификация (-и) выпускника  Специалист по документационному обеспечению 

управления и архивному делу 

Направленности (при наличии) - 

Дополнительные квалификации по про-

фессии рабочих, должности служащих, 

рекомендуемые отраслью 

 Делопроизводитель 

Специалист по форми-

рованию электронного 

архива 

Нормативный срок и объем реализации 

образовательной программы 

на базе СОО  

на базе ООО  

 

2 г., 10 мес. /4428 ак.ч 

1 г., 10 мес./2952 ак.ч 

Срок и объем реализации образовательной 

программы, рекомендованный отраслью  

на базе ООО 

2 г., 10 мес. /4428 ак.ч 

 

Машиностроение  

Объем практики (всего/из них производ-

ственной практики) 

432/288 ак.ч 

Структура образовательной про-

граммы 

Объем, в ак.ч. в т.ч. в форме практиче-

ской подготовки 

Обязательная часть образовательной про-

граммы 

1908 1286 

социально-гуманитарный цикл 434 322 

общепрофессиональный цикл 378 176 



 
профессиональный цикл 1786 1384 

в т.ч. практика: 

- учебная 

- производственная 

- преддипломная  

432 

- 144 

- 144 

- 144 

432 

- 144 

- 144 

- 144 

Вариативная часть образовательной про-

граммы 

828 648 

       в т.ч. дополнительный профессио-

нальный блок (не менее 50% объема вари-

ативной части образовательной про-

граммы), включая цифровой образова-

тельный модуль 

414 324 

ПМ.03 Выполнение работ по профессии 

"Делопроизводитель" 

204 164 

ПМ.04 Организация документацион-

ного обеспечения управления в усло-

виях цифровой экономики 

210 180 

ПМ.05 Организация формирования 

электронного архива 

414 324 

ГИА в форме демонстрационного экза-

мена  

216 216 

Всего 2952 2150 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Раздел 3. Характеристика профессиональной деятельности выпускника 

 

3.1. Область(и) профессиональной деятельности выпускников: 

область ПД по ФГОС СПО 

 

3.2. Профессиональные стандарты 

Перечень профессиональных стандартов, учитываемых при разработке ОПОП-П: 

 

№ Код и 

Наименование ПС 

Реквизиты 

утверждения 

Код и наименование 

ОТФ 

Код и наименование ТФ 

1 07.002  

Специалист по 

организационному и 

документационному 

обеспечению 

управления 

организацией 

Приказ 

Минтруда 

России от 

15.07.2020  

№ 333н 

А Организационное 

обеспечение 

деятельности 

организации 

A/01.3 Прием и распределение 

телефонных звонков организа-

ции  

A/02.3 Организация работы с 

посетителями организации  

A/03.3 Выполнение координи-

рующих и обеспечивающих 

функций  

В Документационное 

обеспечение 

деятельности 

организации 

B/01.5 Организация работы с 

документами  

B/02.5 Организация текущего 

хранения документов 

В/03.5 Организация обработки 

дел для последующего хране-

ния 

С Организационное, 

документационное и 

информационное 

обеспечение 

деятельности 

руководителя 

организации 

С/01.6 Оказание помощи руко-

водителю в планировании ра-

бочего времени  

С/02.6 Планирование рабочего 

дня секретаря 

С/03.6 Организация 

телефонных переговоров 

руководителя 

С/04.6 Организация 

командировок руководителя 

С/05.6 Организация работы с 

посетителями в приемной 

руководителя 

С/06.6 Организация подго-

товки, проведения и обслужи-

вания конферентных меропри-

ятий  

С/07.6 Организация исполнения 

решений, осуществление 

контроля исполнения 

поручений руководителя 

С/08.6 Организация и 

поддержание функционального 

рабочего пространства 

приемной и кабинета 

руководителя 

С/09.6 Разработка локальных 

нормативных актов, 

регламентирующих работу 

секретаря  



 
С/10.6 Составление и 

оформление управленческой 

документации  

С/11.6 Организация работы с 

документами в приемной 

руководителя 

С/12.6 Организация хранения 

документов в приемной 

руководителя 

С/13.6 Обеспечение руководи-

теля информацией  

С/14.6 Организация 

информационного 

взаимодействия руководителя с 

подразделениями и 

должностными лицами 

организации 

2 07.012 

Специалист архива 

Приказ 

Минтруда 

России от 

18.03.2021 № 

140н 

А Хранение, 

комплектование, учет и 

использование дел 

(документов) архива 

A/01.5 Организация 

постоянного хранения дел 

(документов)  

A/02.5 Комплектование 

архивных дел (документов) 

A/03.5 Учет архивных дел 

(документов) 

A/04.5 Организация 

использования архивных дел 

(документов) 

A/05.5 Хранение, 

комплектование, учет и 

использование дел 

(документов) временного 

хранения 

3 07.009 Специалист 

по формированию 

электронного архива 

Приказ Мини-

стерства 

труда и соци-

альной защиты 

Российской Фе-

дерации от 19 

апреля 2018 

года N 266н 

А – Выполнение работ 

по созданию графиче-

ских образов докумен-

тов в системе электрон-

ного архива 

А/01.3 Подготовка документов 

к сканированию для электрон-

ного архива 

А/02.3 Сканирование докумен-

тов для электронного архива 

А/03.3 Возврат документов в 

исходный вид 

А/04.3 Контроль качества ре-

зультатов сканирования доку-

ментов в системе электронного 

архива 

А/05.3  Обработка графических 

образов документов в системе 

электронного архива 

 

Перечень квалификационных справочников (ЕТКС, ЕКС, ЕКСД и др.) 

№ Наименование  

квалификационного 

справочника 

Раздел Профессия/должность  

с указанием разряда 

(при наличии) 

Характеристика  

работ/должностные  

обязанности 

1 Общероссийский 

классификатор 

профессий рабо-

чих, должностей 

Должности 

служащих 

200735 Делопроизво-

дитель 

приём и регистрация входя-

щей и исходящей корреспон-



 
служащих и та-

рифных разрядов 

ОК 016-2025 

денции, направление доку-

ментов в структурные под-

разделения; 

передача документов на ис-

полнение в соответствии с 

резолюцией руководителей, 

оформление регистрацион-

ных карточек или создание 

банка данных; 

ведение картотеки учёта про-

хождения документальных 

материалов, контроль за их 

исполнением, выдача спра-

вок по зарегистрированным 

документам; 

отправка исполненной доку-

ментации адресатам; 

учёт получаемой и отправля-

емой корреспонденции, си-

стематизация и хранение до-

кументов текущего архива; 

подготовка и сдача в архив 

документальных материа-

лов, законченных делопроиз-

водством, составление опи-

сей дел; 

обеспечение сохранности 

проходящей служебной до-

кументации. 

 

3.3. Осваиваемые виды деятельности 

Наименование видов деятельности Код и наименование ПМ 

Виды деятельности (общие)  

ВД. 1 Осуществление организационного 

обеспечения и документационного обеспе-

чения деятельности организации 

ПМ.01 Осуществление организационного и доку-

ментационного обеспечения деятельности органи-

зации 

ВД. 2 Организация архивной работы по до-

кументам организаций различных форм 

собственности 

ПМ.02 Организация архивной работы по докумен-

там организаций различных форм собственности 

Виды деятельности по освоению одной или 

нескольких профессий рабочих, должно-

стей служащих  

 

ВД. 3 Выполнение работ по профессии  

"Делопроизводитель" 

ПМ.03 Выполнение работ по профессии  

"Делопроизводитель» 

Дополнительные виды деятельности  

ПМ.04 Организация документационного 

обеспечения управления в условиях цифро-

вой экономики 

ПМ.04 Организация документационного обеспече-

ния управления в условиях цифровой экономики 

ПМ.05 Организация формирования элек-

тронного архива 

ПМ.05 Организация формирования электронного 

архива 
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Раздел 4. Требования к результатам освоения образовательной программы 

4.1. Общие компетенции  

Код ОК Формулировка компетенции Код ЗУ Знания, умения  

ОК 01 Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности 

применительно к различным 

контекстам 

Умения:  

 распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте, 

анализировать и выделять её составные части 

 определять этапы решения задачи, составлять план действия, реализовывать составленный план, 

определять необходимые ресурсы 

 выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы 

 владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах 

 оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника) 

Знания: 

 актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится работать и жить  

 структура плана для решения задач, алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных 

областях 

 основные источники информации и ресурсы для решения задач и/или проблем в профессиональном 

и/или социальном контексте 

 методы работы в профессиональной и смежных сферах 

 порядок оценки результатов решения задач профессиональной деятельности 

ОК 02 Использовать современные средства 

поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные 

технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности 

Умения:  

 определять задачи для поиска информации, планировать процесс поиска, выбирать необходимые 

источники информации 

 выделять наиболее значимое в перечне информации, структурировать получаемую информацию, 

оформлять результаты поиска 

 оценивать практическую значимость результатов поиска 

 применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач 

 использовать современное программное обеспечение в профессиональной деятельности 

 использовать различные цифровые средства для решения профессиональных задач 

Знания: 

 номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности 

 приемы структурирования информации 

 формат оформления результатов поиска информации 

 современные средства и устройства информатизации, порядок их применения и  

 программное обеспечение в профессиональной деятельности, в том числе цифровые средства 
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ОК 03 Планировать и реализовывать 

собственное профессиональное и 

личностное развитие, 

предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, 

использовать знания по правовой и 

финансовой грамотности в различных 

жизненных ситуациях 

Умения:  

 определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности 

 применять современную научную профессиональную терминологию 

 определять и выстраивать траектории профессионального развития и самообразования 

 выявлять достоинства и недостатки коммерческой идеи 

 определять инвестиционную привлекательность коммерческих идей в рамках профессиональной 

деятельности, выявлять источники финансирования 

 презентовать идеи открытия собственного дела в профессиональной деятельности 

 определять источники достоверной правовой информации 

 составлять различные правовые документы 

 находить интересные проектные идеи, грамотно их формулировать и документировать 

 оценивать жизнеспособность проектной идеи, составлять план проекта 

Знания: 

 содержание актуальной нормативно-правовой документации 

 современная научная и профессиональная терминология 

 возможные траектории профессионального развития и самообразования 

 основы предпринимательской деятельности, правовой и финансовой грамотности 

 правила разработки презентации 

 основные этапы разработки и реализации проекта 

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и 

работать в коллективе и команде 

Умения:  

 организовывать работу коллектива и команды 

 взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности 

Знания: 

 психологические основы деятельности коллектива 

 психологические особенности личности 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную 

коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с 

учетом особенностей социального и 

культурного контекста 

Умения:  

 грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на 

государственном языке 

 проявлять толерантность в рабочем коллективе 

Знания: 

 правила оформления документов  

 правила построения устных сообщений 

 особенности социального и культурного контекста 

ОК 06 Проявлять гражданско-

патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное 

Умения:  

 проявлять гражданско-патриотическую позицию 

 демонстрировать осознанное поведение 
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поведение на основе традиционных 

российских духовно-нравственных 

ценностей, в том числе с учетом 

гармонизации межнациональных и 

межрелигиозных отношений, 

применять стандарты 

антикоррупционного поведения 

 описывать значимость своей специальности 

 применять стандарты антикоррупционного поведения 

Знания: 

 сущность гражданско-патриотической позиции 

 традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных 

и межрелигиозных отношений 

 значимость профессиональной деятельности по  специальности 

 стандарты антикоррупционного поведения и последствия его нарушения 

ОК 07 Содействовать сохранению 

окружающей среды, 

ресурсосбережению, применять 

знания об изменении климата, 

принципы бережливого производства, 

эффективно действовать в 

чрезвычайных ситуациях 

Умения:  

 соблюдать нормы экологической безопасности 

 определять направления ресурсосбережения в рамках профессиональной деятельности по  

специальности 

 организовывать профессиональную деятельность с соблюдением принципов бережливого 

производства 

 организовывать профессиональную деятельность с учетом знаний об изменении климатических 

условий региона 

 эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях 

Знания: 

 правила экологической безопасности при ведении профессиональной деятельности  

 основные ресурсы, задействованные в профессиональной деятельности 

 пути обеспечения ресурсосбережения 

 принципы бережливого производства 

 основные направления изменения климатических условий региона 

 правила поведения в чрезвычайных ситуациях 

ОК 08 Использовать средства физической 

культуры для сохранения и укрепле-

ния здоровья в процессе профессио-

нальной деятельности и поддержания 

необходимого уровня физической 

подготовленности 

Умения:  

 использовать физкультурно-оздоровительную деятельность для укрепления здоровья, достижения 

жизненных и профессиональных целей 

 применять рациональные приемы двигательных функций в профессиональной деятельности 

 пользоваться средствами профилактики перенапряжения, характерными для данной  специальности 

Знания: 

 роль физической культуры в общекультурном, профессиональном и социальном развитии человека 

 основы здорового образа жизни 

 условия профессиональной деятельности и зоны риска физического здоровья для  специальности 

 средства профилактики перенапряжения 

  
ОК 09 Умения:  
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4.2. Профессиональные компетенции  

Виды деятельности Код и наименование 

компетенции 

Код НУЗ Показатели освоения компетенции 

Осуществление 

организационного  

и документационного 

обеспечения деятельности  

организации 

  

ПК 1.1. Осуществлять приём-

передачу управленческой ин-

формации с помощью средств 

информационных и коммуни-

кационных технологий 

Навыки: 

 получения необходимой информации и передачи санкционированной информации 

c использованием средств информационных и коммуникационных технологий 

Умения: 

 использовать средства информационных и коммуникационных технологий для по-

лучения и передачи информации; 

вести и использовать в работе базу контактов организации; 

вести учётные регистрационные формы, использовать их для информационной ра-

боты и работы по контролю исполнения поручений; 

устанавливать и поддерживать коммуникации в процессе делового общения с по-

мощью средств информационных и коммуникационных технологий; 

сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного взаимодействия; 

соблюдать служебный этикет; 

обеспечивать информационную безопасность деятельности организации. 

Знания: 

 нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информационных и 

коммуникационных технологий; 

структура организации, её задачи и функции; 

Пользоваться профессиональной 

документацией на государственном и 

иностранном языках 

 понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на известные темы (профессиональные 

и бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные темы 

 участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы 

 строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности 

 кратко обосновывать и объяснять свои действия (текущие и планируемые) 

 писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие профессиональные темы 

Знания: 

 правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы 

 основные общеупотребительные глаголы (бытовая и профессиональная лексика) 

 лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств и процессов 

профессиональной деятельности 

 особенности произношения 

 правила чтения текстов профессиональной направленности 
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правила проведения деловых переговоров; 

этика делового общения; 

правила речевого этикета; 

правила поддержания и развития межличностных отношений; 

требования охраны труда. 

ПК 1.2. Координировать ра-

боту приемной руководителя, 

зон приема различных  

категорий посетителей орга-

низации 

Навыки:  

 координации работы приёмной руководителя и зон приёма различных категорий 

посетителей организации 

Умения: 

 встречать посетителей, получать первичную информацию о посетителях, устанав-

ливать порядок приёма для различных категорий посетителей; 

вести учётные регистрационные формы по приёму посетителей и оформлять про-

пуска;  

вести приём, передачу и отправку документов;  

организовывать и бронировать переговорные комнаты; 

сервировать чайные (кофейные) столы в офисе;  

применять в работе средства информационных и коммуникационных технологий; 

принимать меры по сохранению конфиденциальной информации в ходе приёма по-

сетителей. 

Знания: 

 нормативные правовые акты Российской Федерации по защите информации и ра-

боте с обращениями граждан;  

структура организации и распределение функций между структурными подразде-

лениями и специалистами; 

правила организации приёма посетителей; 

этикет и основы международного протокола; 

этика делового общения; 

правила речевого этикета. 

правила сервировки чайного (кофейного) стола; 

требования охраны труда. 

ПК 1.3. Владеть навыками 

планирования  

рабочего времени  

руководителя и секретаря 

Навыки: 

 планирования рабочего времени руководителя и рабочего дня секретаря 

Умения: 

 выбирать формы планирования и оформлять планировщик (органайзер) руководи-

теля и секретаря; 

устанавливать цели, определять приоритетность и очерёдность выполнения работ 

и эффективно распределять рабочее время; 
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согласовывать встречи и мероприятия и вносить информацию в планировщик (ор-

ганайзер); 

информировать руководителя о приближении времени и регламенте запланирован-

ных встреч и мероприятий; 

выбирать оптимальные способы внешнего и внутреннего информирования о пла-

нируемых мероприятиях; 

обеспечивать информационную безопасность деятельности организации; 

применять в работе средства информационных и коммуникационных технологий. 

Знания: 

 нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информационной без-

опасности; 

структура и специфика основной деятельности организации; 

основы управления временем;  

правила проведения деловых переговоров; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 

ПК 1.4. Осуществлять подго-

товку деловых поездок руко-

водителя  

и других сотрудников органи-

зации 

Навыки:  

 организации деловых поездок руководителя  

и других сотрудников организации 

Умения: 

 составлять и оформлять документы для деловых поездок;  

осуществлять тревел-поддержку деловых поездок; 

согласовывать с принимающей стороной протокол планируемых мероприятий и 

формировать программу деловой поездки;  

использовать средства информационных и коммуникационных технологий для 

обеспечения взаимодействия с руководителем во время его деловой поездки; 

оформлять отчётные документы о деловой поездке. 

Знания: 

 нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере организации деловой 

поездки; 

порядок подготовки и документирования деловой поездки; 

интернет-ресурсы для осуществления тревел-поддержки деловых поездок; 

этикет и основы международного протокола; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 

Навыки: 

 организации и поддержания функционального рабочего пространства 
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ПК 1.5. Владеть способами 

организации рабочего про-

странства приемной и каби-

нета руководителя 

Умения: 

 организовывать рабочее место в соответствии  

с требованиями эргономики и культуры труда; 

обеспечивать рабочее место и функциональное рабочее пространство необходи-

мыми средствами организационной техники, мебелью и канцелярскими принад-

лежностями; 

поддерживать средства организационной техники  

в рабочем состоянии. 

Знания: 

 требования охраны труда, производственной санитарии, противопожарной за-

щиты;  

основы правильной организации труда и методы повышения его эффективности; 

виды организационной техники и порядок работы с ней 

ПК 1.6. Осуществлять работу 

по подготовке  

и проведению конферентных 

мероприятий, обеспечивать 

информационное взаимодей-

ствие руководителя  

с подразделениями 

 и должностными  

лицами организации 

Навыки:  

 организации подготовки и проведения конферентных мероприятий, обеспечения 

информационного взаимодействия руководителя с подразделениями и должност-

ными лицами организации 

Умения: 

 организовывать процесс подготовки и проведение конферентного мероприятия ин-

дивидуально  

и в составе рабочей группы; 

документировать разные этапы процедуры подготовки и проведения конферент-

ного мероприятия; 

соблюдать этикет и основы международного протокола; 

осуществлять сбор, обработку информации, систематизацию получаемых и переда-

ваемых данных; 

осуществлять проверку достоверности, полноты  

и непротиворечивости данных, исключение дублирования информации; 

применять информационно-коммуникационные технологии. 

Знания: 

 нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информации; 

комплекс организационно-технических мероприятий по подготовке и проведению 

конферентных мероприятий; 

правила оформления документов, создаваемых  

в процессе подготовки и проведения конферентного мероприятия; 

этикет и основы международного протокола; 

этика делового общения; 
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состав внутренних и внешних информационных потоков; 

 

ПК 1.7. Оформлять  

организационно-распоряди-

тельные документы и органи-

зовывать работу с ними, в том 

числе с использованием авто-

матизированных систем 

Навыки: 

 оформления организационно-распорядительных  

документов и организация работы с ними, в том числе с использованием автомати-

зированных систем 

Умения: 

 составлять проекты организационных, распорядительных и информационно-спра-

вочных документов, в том числе документов, содержащих конфиденциальную ин-

формацию; 

оформлять организационно-распорядительные документы (оригиналы и копии); 

сканировать, копировать и конвертировать документы в различные форматы; 

осуществлять проверку проектов документов на соответствие правилам делопроиз-

водства; 

принимать и проводить первичную обработку входящих документов;  

проводить предварительное рассмотрение входящих и внутренних документов; 

регистрировать входящие, исходящие и внутренние документы;  

контролировать маршрутизацию документопотоков в организации (согласование, 

подписание, утверждение, регистрация, ознакомление и исполнение документов) ; 

осуществлять сроковый контроль исполнения документов;  

осуществлять подготовку и отправку исходящих документов; 

составлять отчёты и аналитические справки об исполнении документов; 

вести информационно-справочную работу по документам; 

осуществлять работу с организационно-распорядительными документами  

в автоматизированных системах. 

Знания: 

 нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере делопроизводства; 

локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность службы делопро-

изводства и её работников, организацию ведения делопроизводства; 

современные информационные и коммуникационные технологии, применяемые  

в работе с документами;  

структура организации, руководство структурных подразделений, образцы подпи-

сей лиц, имеющих право подписания и утверждения документов, и ограничения 

зон их ответственности; 

правила русского языка; 

требования охраны труда. 

Навыки:  
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ПК 1.8. Оформлять  

документы по личному со-

ставу и организовывать ра-

боту с ними, в том числе с ис-

пользованием автоматизиро-

ванных систем 

 оформления документов по личному составу и организации работы с ними, в том 

числе с использованием автоматизированных систем 

Умения: 

 обеспечивать сохранность персональных данных работников; 

организовывать документооборот по представлению документов по персоналу в 

государственные органы; 

организовывать документооборот по учёту  

и движению работников; 

вести воинский учёт работников; 

вести учёт рабочего времени работников; 

оформлять организационно-распорядительные документы по личному составу; 

вести регистрацию, учёт, оперативное хранение документов по личному составу; 

вести документацию, подтверждающую сведения о трудовой деятельности и тру-

довом стаже работников; 

формировать личные дела работников; 

оформлять дела по личному составу для передачи  в архив организации; 

работать со специализированными информационными системами и базами данных 

по ведению учёта и движению работников. 

Знания: 

 нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере трудовых отношений; 

локальные нормативные акты, регламентирующие трудовые отношения;  

современные информационно-коммуникационные технологии, применяемые в ра-

боте с документами по личному составу; 

структура организации, руководство структурных подразделений; 

правила делопроизводства;  

правила русского языка; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 

ПК 1.9. Организовывать теку-

щее хранение документов, об-

работку дел для оперативного 

и архивного хранения, в том 

числе с использованием авто-

матизированных систем 

Навыки: 

 организации текущего хранения документов, обработки дел для оперативного и ар-

хивного хранения, в том числе с использованием автоматизированных систем 

Умения: 

 разрабатывать номенклатуру дел организации; 

проверять правильность оформления документов и отметки об их исполнении пе-

ред их формированием в дело для последующего хранения; формировать дела, 

контролировать правильное и своевременное распределение и подшивку докумен-

тов в дела в соответствии с номенклатурой дел; 
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проверять сроки хранения документов, составлять протокол работы экспертной ко-

миссии по подготовке документов к передаче в архив;  

составлять акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хране-

нию; 

составлять акт об уничтожении документов;  

осуществлять полное или частичное оформление дел временного, постоянного, 

долговременного сроков хранения;  

составлять описи дел структурных подразделений постоянного, долговременного 

сроков хранения для передачи дел в архив организации;  

применять информационно-коммуникационные технологии при работе с докумен-

тами. 

Знания: 

 нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере делопроизводства и 

архивного дела; 

локальные нормативные акты, регламентирующие ведение делопроизводства и пе-

редачу дел в архив организации;  

виды номенклатур дел, общие требования к номенклатуре дел, порядок работы с 

ней; 

порядок формирования и оформления дел, специфика формирования отдельных 

категорий дел; 

правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа; 

правила выдачи и использования документов из сформированных дел; 

порядок использования типовых или ведомственных перечней документов, опреде-

ления сроков хранения в процессе экспертизы ценности документов; 

виды описей дел организации и порядок работы с ними;  

требования охраны труда. 

Организация  

архивной работы  

по документам  

организаций  

различных форм  

собственности 

ПК 2.1. Осуществлять ком-

плектование архивными де-

лами (документами) архива 

организации 

Навыки:  

 участия в комплектовании архивными делами (документами) архива организации 

 

Умения: 

 работать с подразделениями/организациями источниками комплектования архива; 

принимать архивные дела (документы) на постоянное или долговременное хране-

ние;  

участвовать в проведении экспертизы ценности различных типов и видов докумен-

тов в соответствии с внутренними регламентами организации; 

применять в работе рекомендации экспертно-проверочной комиссии или эксперт-

ной комиссии организации; 
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применять перечни с указанием сроков хранения дел (документов); 

соблюдать нормативные сроки хранения дел (документов);  

вести учёт источников комплектования архива;  

использовать передовой отечественный и зарубежный опыт по комплектованию 

архива делами (документами) постоянного и долговременного хранения;  

использовать современные автоматизированные, информационные и телекоммуни-

кационные технологии документированных сфер деятельности организации. 

Знания: 

 нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере делопроизводства и 

архивного дела; 

научно-методические критерии экспертизы ценности различных типов и видов дел 

(документов); 

теоретические и методические аспекты комплектования и экспертизы ценности 

всех видов документов; 

виды, разновидности и форматы всех видов документов;  

унифицированную систему организационно-распорядительной документации; 

стандарты оформления организационно-распорядительной документации; 

способы и технологии документирования различных видов профессиональной дея-

тельности;  

организационные принципы комплектования дел (документов) ограниченного до-

ступа;  

требования охраны труда. 

ПК 2.2. Вести учёт  

архивных дел (документов), в 

том числе с использованием  

автоматизированных систем 

Навыки:  

 ведения учёта архивных дел (документов), в том числе с использованием автомати-

зированных систем 

Умения: 

 пользоваться учётными документами в рамках электронных информационных си-

стем документированных сфер деятельности организации;  

пользоваться сертифицированными автоматизированными системами документи-

рованных сфер деятельности организации по учёту, регистрации, контролю дел 

(документов); 

пользоваться информационно-справочными системами документированных сфер 

деятельности организации;  

вести справочно-поисковые средства к архивным делам (документам); 

вести учёт страхового фонда архивных дел (документов);  

применять нормативные правовые акты, локальные нормативные акты организа-

ции и методические документы в области учёта архивных дел (документов); 
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вносить предложения по совершенствованию методического обеспечения учёта 

разных видов документов в документированных сферах деятельности организации. 

Знания: 

 нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере делопроизводства и 

архивного дела;  

методические документы и национальные стандарты в области учёта документов и 

документированных сфер деятельности организации;  

отечественные и зарубежные сертифицированные системы автоматизированного 

учёта архивных дел (документов);  

требования к учёту особо ценных и уникальных архивных дел (документов); 

сроки выполнения работ по учёту архивных дел (документов); 

общие принципы учёта и комплектования дел (документов) ограниченного до-

ступа; 

требования охраны труда. 

ПК 2.3. Осуществлять хране-

ние архивных дел (докумен-

тов) с постоянным сроком 

хранения и по личному со-

ставу в архиве организации 

Навыки:  

 осуществления хранения архивных дел (документов) с постоянным сроком хране-

ния и по личному составу в архиве организации 

Умения: 

 систематизировать дела (документы);  

размещать архивные дела (документы) на местах хранения в соответствии с норма-

тивными требованиями в области архивного дела и управления документами;  

соблюдать нормативные режимы хранения архивных дел (документов) на любых 

носителях;  

проводить проверку полноты состава архивных документов в единицах хранения;  

проводить описание архивных дел (документов);  

составлять справочно-поисковые средства к архивным делам (документам);  

вести учёт и контроль выдачи архивных дел (документов) из архивохранилища и 

их возврата;  

вести учёт и контроль передачи дел (документов)  

в государственный/муниципальный архив или на иное внешнее хранение и приёма 

дел с внешнего хранения;  

проводить полистную проверку физического состояния дел (документов); 

разыскивать необнаруженные дела (документы); 

защищать информационные ресурсы архива от несанкционированного доступа. 

Знания: 

 нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере делопроизводства и 

архивного дела;  
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нормативные правовые акты Российской Федерации в области информации, ин-

формационных технологий, защиты информации и персональных данных, цифро-

вой трансформации; 

нормативные правовые акты Российской Федерации в области конфиденциально-

сти информации; 

правила хранения дел (документов) в соответствии с их типами; 

порядок формирования документов в комплекты, группы, типы; 

требования к оформлению договоров на реализацию услуг внешнего хранения дел 

(документов); 

сроки выполнения работ; 

требования к установленным нормам выработки; 

требования охраны труда. 

ПК 2.4. Осуществлять хране-

ние, комплектование, учёт и 

использование дел (докумен-

тов) временного хранения 

Навыки:  

 обеспечения хранения, комплектования, учёта и  

использования дел (документов) временного хранения 

Умения: 

 организовывать и обеспечивать хранение дел (документов) временного хранения 

организации в традиционном и в электронном виде; 

контролировать разработку структурными подразделениями описей и актов о вы-

делении на уничтожение дел (документов) временного хранения в традиционном и 

в электронном виде; 

формировать единицы хранения документов для их последующего размещения в 

архиве организации; 

составлять справочно-поисковые средства к архивным делам (документам); 

осуществлять поиск дел (документов) временного хранения в процессе их хране-

ния в структурных подразделениях и архиве организации; 

осуществлять методическое руководство организацией хранения дел (документов)  

в структурных подразделениях организации;  

оказывать структурным подразделениям практическую помощь в организации хра-

нения дел (документов); 

разрабатывать справочно-информационные документы по организации использо-

вания дел (документов) временного хранения в структурных подразделениях и ар-

хиве организации; 

проводить экспертизу ценности дел (документов) временного хранения, передан-

ных в архив;  

определять сроки хранения дел (документов) временного хранения;  
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обеспечивать защиту дел (документов) временного хранения в организации от не-

санкционированного доступа или уничтожения;  

проводить физическое уничтожение дел (документов) временного хранения с ис-

текшими сроками хранения после согласования со структурными подразделениями 

организации;  

оформлять учётные документы об уничтожении дел (документов) временного хра-

нения с истекшими сроками хранения совместно со структурными подразделени-

ями организации 

Знания: 

 нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере делопроизводства и 

архивного дела;  

нормативные правовые акты Российской Федерации в области защиты персональ-

ных данных;  

нормативные правовые акты Российской Федерации в области конфиденциально-

сти информации;  

методические документы и национальные стандарты в области делопроизводства и 

архивного дела;  

методика разработки форм учётных документов в традиционном и в электронном 

виде;  

правила систематизации и классификации документов; 

особенности организации хранения дел (документов) на различных носителях;  

критерии определения ценности дел (документов) для дальнейшего хранения или 

уничтожения; 

требования к процессам уничтожения информации в традиционном и электронном 

виде;  

требования охраны труда. 

ПК 2.5. Осуществлять исполь-

зование архивных дел (доку-

ментов), в том числе с исполь-

зованием автоматизирован-

ных систем 

Навыки:  

 осуществления использования архивных дел (документов), в том числе с использо-

ванием автоматизированных систем 

Умения: 

 систематизировать и обобщать сведения о составе и содержании архивных дел (до-

кументов); 

использовать информационные технологии в области создания справочно-поиско-

вых средств архива и документированных сфер деятельности организации; 

формировать основные и вспомогательные виды архивных справочников в элек-

тронной форме; 
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подготавливать информационные документы по запросам пользователей различ-

ных категорий. 

Знания: 

 нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере делопроизводства; 

нормативные правовые акты Российской Федерации в области защиты персональ-

ных данных;  

методические документы в области использования и публикации архивных дел 

(документов);  

сертифицированные информационно-поисковые системы в области разработки 

научно-справочного аппарата документированных сфер деятельности организации; 

сроки выполнения работ по организации использования архивных дел (докумен-

тов); 

организационные принципы использования документов ограниченного доступа;  

требования к подготовке архивных справок и выписок из архивных документов; 

требования охраны труда. 

Выполнение работ по профес-

сии «Делопроизводитель» 

ПК 3.1.  Организация работы 

по регистрации, учету, хране-

нию и передаче в соответству-

ющие структурные подразде-

ления документов текущего 

делопроизводства 

Навыки:  

приема и первичной обработки входящих документов; 

предварительного рассмотрения и сортировки документов на регистрируемые и 

нерегистрируемые; 

подготовки входящих документов для рассмотрения руководителем; 

регистрации входящих документов; 

организации доставки документов исполнителям; 

ведения базы данных документов организации; 

ведения информационно-справочной работы; 

обработки и отправки исходящих документов; 

организации работы по регистрации, учету, хранению и передаче в соответствую-

щие структурные подразделения документов текущего делопроизводства; 

контроля исполнения документов в организации 

Умения:  

 работать со всей совокупностью информационно-документационных ресурсов ор-

ганизации; 

 пользоваться базами данных, в том числе удаленно; 

 пользоваться справочно-правовыми системами; 

 пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и ин-

формационно-справочными системами при работе с документами организации; 

 применять современные информационно-коммуникационные технологии для ра-

боты с документами, в том числе для ее оптимизации и повышения эффективности 



24 
 

 применять правила русского языка; 

 применять навыки скоростного письма 

Знания:  

 нормативные правовые акты и нормативно-методические документы, определяю-

щие порядок документационного обеспечения управления; 

 структура организации, руководство структурных подразделений; 

 современные информационные технологии работы с документами; 

 порядок работы с документами; 

 схемы документооборота; 

 системы скоростного письма; 

 правила работы с входящими, исходящими и внутренними документами; 

 правила организации и формы контроля исполнения документов в организации; 

 типовые сроки исполнения документов; 

 принципы работы со сроковой картотекой; 

 назначение и технология текущего и предупредительного контроля; 

 правила составления аналитических справок по организации работы с документами 

и контролю исполнения документов; 

 правила документационного обеспечения деятельности организации 

 виды документов, их назначение; 

 требования, предъявляемые к документам в соответствии с нормативными право-

выми актами и государственными стандартами; 

 правила составления и оформления информационно-справочных, организационных, 

управленческих документов; 

 правила создания и ведения баз данных служебных документов в организации 

 системы электронного документооборота; 

 правила и сроки отправки исходящих документов 

 требования охраны труда 

Организация документацион-

ного обеспечения управления 

в условиях цифровой эконо-

мики  

ПК 4.1. Осуществлять техно-

логическое сопровождение 

цифровой трансформации до-

кументированных сфер дея-

тельности организации 

 

 

Навыки: 

 классификации и индексирования структурированных данных документированных 

сфер деятельности организации; 

распределения структурированных данных по номенклатуре документированных  

сфер деятельности организации; 

ведение реестра документированных сфер деятельности 

Умения: 
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 проводить логическую обработку структурированных данных документированных 

сфер деятельности организации; 

формировать информационные объекты из предоставленных структурированных 

данных документированных сфер деятельности организации; 

оценивать полноту и достаточность структурированных данных документирован-

ных сфер деятельности организации; 

использовать специализированные программные приложения и информационно-те-

лекоммуникационную сеть «Интернет» для выполнения рабочих задач цифровой 

трансформации документированных сфер деятельности организации; 

формировать отчетность по учету и хранению структурированных данных докумен-

тированных сфер деятельности организации 

Знания: 

 законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в области 

управления документами; 

законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в области 

информации, информационных технологий и защиты информации, персональных 

данных, цифровой трансформации; 

стандарты и методики описания, классификации и индексирования структурирован-

ных данных документированных сфер деятельности организации; 

стандарты и методики оценки качества структурированных данных документиро-

ванных сфер деятельности организации; 

стандарты и методики управления документами; 

способы систематизации структурированных данных документированных сфер де-

ятельности организации; 

принципы организации информационных баз данных; 

общие принципы разграничения прав доступа к информации, обеспечения инфор-

мационной безопасности; 

технические средства сбора, обработки и хранения структурированных данных до-

кументированных сфер деятельности организации; 

правила ведения реестров структурированных данных и метаданных документиро-

ванных сфер деятельности организации; 

требования охраны труда и пожарной безопасности 

 

ПК 4.2. Формировать инфор-

мационные объекты из предо-

ставленных структурирован-

ных данных и метаданных из 

внешних источников 

Навыки:  

 идентификации структурированных данных, поступающих из внешних источников 

информации для документированных сфер деятельности организации; 

извлечения структурированных данных, поступающих из внешних источников ин-

формации для документированных сфер деятельности организации; 
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информации для документи-

рованных сфер деятельности 

организации 

формирования структурированных данных и метаданных документированных сфер 

деятельности организации в соответствии с требованиями метамодели данных. 

  

Умения:  

 пользоваться персональным компьютером и его периферийными устройствами, 

оргтехникой; 

использовать специализированные программные приложения и информационно-

телекоммуникационную сеть "Интернет" для выполнения рабочих задач цифровой 

трансформации документированных сфер деятельности организации; 

работать с большим массивом структурированных данных документированных 

сфер деятельности; 

применять методы работы с формами, электронными таблицами, данными и мета-

данными документированных сфер деятельности организации; 

формировать информационные объекты из предоставленных структурированных 

данных и метаданных документированных сфер деятельности организации; 

оценивать полноту и достаточность структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности организации; 

формировать отчетность по учету и хранению структурированных данных и мета-

данных документированных сфер деятельности организации 

Знания:  

 технико-эксплуатационные характеристик, конструктивных особенностей, назначе-

ния и режимов работы оборудования, правил его технической эксплуатации; 

технологии автоматизированной обработки информации документированных сфер 

деятельности организации; 

видов электронных носителей информации; 

технических средств сбора, обработки и хранения информации; 

принципов разграничения прав доступа к информации, обеспечения информацион-

ной безопасности; 

принципов и методов упорядочения структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности организации и информационных показате-

лей организации; 

правил соблюдения информационной безопасности; 

понятие коммерческой тайны; 

правил деловой переписки и письменного этикета; 

организационной структуры и филиалов организации; 

порядка взаимодействия структурных подразделений организации; 

требований охраны труда и пожарной безопасности. 
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Организация формирования 

электронного архива 

 

ПК 5.1. Осуществлять подго-

товку документов к сканирова-

нию для электронного  

архива 

Навыки:  

 подготовки документов к сканированию, формирования описи при приеме докумен-

тов от структурных подразделений или функционального заказчика 

Умения:  

 вести прием документов с подготовкой акта или описи для архивного хранения 

пользоваться базами данных организаций для архивного хранения, в том числе 

удаленными 

пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и ин-

формационно-справочными системами при работе с документами организации в 

системе электронного архива 

подготавливать документы к сканированию, исключая возможность нанесения 

вреда бумажным оригиналам для архивного хранения 

Знания:  

 требования законодательства Российской Федерации в области обработки, хране-

ния, распознавания персональных данных и конфиденциальной информации 

методические документы, определяющие порядок приемки документов, их подго-

товка к сканированию и возврат в исходное состояние в системе электронного ар-

хива 

требования к проведению сверки наличия документов в момент приема для архив-

ного хранения 

правила хранения документов в соответствии с их типами для архивного хранения 

технология подготовки документов к сканированию в системе электронного архива 

порядок формирования документов в комплекты, группы, типы для архивного хра-

нения 

установленные сроки выполнения работ по подготовке документов для архивного 

хранения 

требования к установленным нормам выработки по подготовке документов для ар-

хивного  хранения 

требования охраны труда 

ПК 5.2. Осуществлять скани-

рование документов для  

электронного архива 

Навыки:  

 сканирования и сохранения графических образов документов на персональном 

компьютере для архивного хранения 

Умения:   
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пользоваться персональным компьютером для сканирования документов 

пользоваться различными видами сканирующего оборудования для архивного хра-

нения, осуществлять замену расходных материалов, подлежащих износу 

пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и ин-

формационно-справочными системами при работе с документами организации в 

системе электронного архива 

устранять  сбои и ошибки в работе сканирующего оборудования и персональных 

компьютеров в системе электронного архива 

Знания:  

 

основы законодательства Российской Федерации в области обработки, хранения, 

распознавания персональных данных и конфиденциальности информации 

методик выявления и устранения сбоев и ошибок в работе сканирующего оборудо-

вания и персональных компьютеров в системе электронного архива 

требования к качеству и результатам сканирования в системе  электронного архива 

требования к эксплуатации сканирующего оборудования и персональных компью-

теров в системе электронного архива 

сроки выполнения работ для архивного хранения 

Требования к нормам выработки для архивного хранения 

требования охраны труда 

ПК 5.3. Осуществлять возврат 

документов в исходный вид 

Навыки:  

 скрепления документов, вложения в файлы.  

фальцовки широкоформатных документов. 

фиксации местонахождения документов в системе учета 

Умения:   

 

организовывать процесс по возврату документов структурным подразделениям с 

подготовкой акта или описи 

пользоваться базами данных организаций для архивного хранения, в том числе уда-

ленными 

пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и ин-

формационно-справочными системами при работе с документами организации 

приводить документы в первоначальное состояние, исключая возможности нанесе-

ния вреда бумажным оригиналам 

Знания:  

 
методические документы, определяющие порядок приемки документов, их подго-

товки к сканированию и возврата в исходное состояние 
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требования к проведению сверки наличия документов в момент передачи докумен-

тов заказчику 

порядок учета фактического местонахождения документов 

технология возврата документов в исходный вид для передачи документов заказ-

чику 

установленные сроки выполнения работ для передачи документов заказчику 

требования к установленным нормам выработки передачи документов заказчику 

основы законодательства Российской Федерации в области обработки, хранения, 

распознавания персональных данных и конфиденциальности информации 

требования охраны труда 

ПК 5.4. Осуществлять кон-

троль качества результатов 

сканирования документов в 

системе электронного архива 

Навыки:  

 ведения контроля соответствия результатов сканирования установленным требова-

ниям или фактическому состоянию оригиналов документов в системе электронного 

архива 

Умения:   

 

пользоваться персональным компьютером для сканирования документов в системе 

электронного архив 

пользоваться различными видами сканирующего оборудования для архивного хра-

нения, осуществлять замену расходных материалов, подлежащих износу 

пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и ин-

формационно-справочными системами при работе с документами организации в си-

стеме электронного архива 

устранять сбои и ошибки в работе сканирующего оборудования и персональных 

компьютеров 

Знания:  

 

основы законодательства Российской Федерации в области обработки, хранения, 

распознавания персональных данных и конфиденциальности информации 

требования к качеству и результатам сканирования 

требования к эксплуатации сканирующего оборудования и персональных компью-

теров в системе электронного архива 

установленные сроки выполнения работ по подготовке документов для архивного 

хранения 

требования к нормам выработки по подготовке документов для архивного хранения 

подходы и методики выявления и устранения сбоев и ошибок в работе сканирую-

щего оборудования и персональных компьютеров в системе электронного архива 

требований охраны труда 

Навыки:  
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ПК 5.5. Осуществлять обра-

ботку графических образов до-

кументов в системе электрон-

ного архива 

 приведения графических образов документов в формат, установленный для архив-

ного хранения документов в системе электронного архива 

Умения:   

 пользоваться персональным компьютером и специализированным программным 

обеспечением, позволяющим осуществлять обработку графических образов доку-

ментов в системе электронного архива 

сохранять графические образы документов на персональном компьютере для ар-

хивного хранения 

выполнять работы по приведению графических образов документов в формат, 

установленных для архивного хранения документов в системе электронного архива 

сохранять результаты контекстного сканирования с вводом необходимых атрибу-

тов документа для архивного хранения 

формировать итоговые таблицы для архивного хранения 

Знания:  

 

основы законодательства Российской Федерации в области обработки, хранения, 

распознавания  персональных данных и конфиденциальности информации 

требования к качеству и результатам обработки графических образов документов в 

системе электронного архива 

правила использования персональных компьютеров и специализированного про-

граммного обеспечения в системе  электронного архива 

методика обработки графических образов документов, выявление и устранение 

сбоев и ошибок в работе сканирующего оборудования и персональных компьюте-

ров 

сроки выполнения работ по обработке графических образов документов в системе 

электронного архива 

требования к нормам выработки по обработке графических образов документов в 

системе электронного архива 

требования охраны труда 
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4.3. Матрица компетенций выпускника 

4.3.1. Матрица соответствия видов деятельности по ФГОС СПО, видам деятельности по запросу работодателя видам профессиональной деятельно-

сти по профессиональным стандартам, квалификационным справочникам с учетом отраслевой специфики 

Наименование ВД Код и наименование ПК Код профессиональ-

ного стандарта 

Код и наименование обоб-

щенной трудовой функции 

Код и наименование трудовой 

функции 

Осуществление органи-

зационного и докумен-

тационного обеспечения 

деятельности организа-

ции 

ПК 1.1. Осуществлять прием-передачу управ-

ленческой информации с помощью средств 

информационных и коммуникационных тех-

нологий 

07.002 ОТФ А Организационное 

обеспечение деятельности ор-

ганизации 

A/01.3 Прием и распределение 

телефонных звонков организа-

ции  

ОТФ С Организационное, до-

кументационное и информа-

ционное обеспечение деятель-

ности руководителя организа-

ции  

С/03.6 Организация телефон-

ных переговоров руководи-

теля 

ПК 1.2. Координировать работу приемной ру-

ководителя, зон приема различных категорий 

посетителей организации 

07.002 ОТФ А Организационное 

обеспечение деятельности ор-

ганизации 

A/02.3 Организация работы с 

посетителями организации  

ОТФ С Организационное, до-

кументационное и информа-

ционное обеспечение деятель-

ности руководителя организа-

ции 

С/05.6 Организация работы с 

посетителями в приемной ру-

ководителя 

ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабо-

чего времени руководителя и секретаря 

07.002 ОТФ С Организационное, до-

кументационное и информа-

ционное обеспечение деятель-

ности руководителя организа-

ции 

С/01.6 Оказание помощи ру-

ководителю в планировании 

рабочего времени  

С/02.6 Планирование рабочего 

дня секретаря 

ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых по-

ездок руководителя и других сотрудников ор-

ганизации 

07.002 ОТФ С 

Организационное, документа-

ционное и информационное 

обеспечение деятельности ру-

ководителя организации 

С/04.6 Организация команди-

ровок руководителя 

ПК 1.5. Владеть способами организации рабо-

чего пространства приемной и кабинета руко-

водителя 

07.002 ОТФ С 

Организационное, документа-

ционное и информационное 

С/08.6 Организация и поддер-

жание функционального рабо-

чего пространства приемной и 

кабинета руководителя 
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обеспечение деятельности ру-

ководителя организации 

ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и 

проведению конферентных мероприятий, 

обеспечивать информационное взаимодей-

ствие руководителя с подразделениями и 

должностными лицами организации 

07.002 ОТФ А Организационное 

обеспечение деятельности ор-

ганизации 

A/03.3 Выполнение координи-

рующих и обеспечивающих 

функций  

ОТФ С Организационное, до-

кументационное и информа-

ционное обеспечение деятель-

ности руководителя организа-

ции  

С/06.6 Организация подго-

товки, проведения и обслужи-

вания конферентных меропри-

ятий 

С/13.6 Обеспечение руководи-

теля информацией  

С/14.6 Организация информа-

ционного взаимодействия ру-

ководителя с подразделени-

ями и должностными лицами 

организации 

ПК 1.7. Оформлять организационно-распоря-

дительные документы и организовывать ра-

боту с ними, в том числе с использованием ав-

томатизированных систем 

07.002 ОТФ В 

Документационное обеспече-

ние деятельности организа-

ции 

B/01.5 Организация работы с 

документами  

 

ОТФ С Организационное, до-

кументационное и информа-

ционное обеспечение деятель-

ности руководителя организа-

ции  

С/07.6 Организация исполне-

ния решений, осуществление 

контроля исполнения поруче-

ний руководителя 

С/09.6 Разработка локальных 

нормативных актов, регламен-

тирующих работу секретаря  

С/10.6 Составление и оформ-

ление управленческой доку-

ментации  

С/11.6 Организация работы с 

документами в приемной ру-

ководителя 
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ПК 1.8. Оформлять документы по личному со-

ставу и организовывать работу с ними, в том 

числе с использованием автоматизированных 

систем 

07.002 ОТФ В 

Документационное обеспече-

ние деятельности организа-

ции 

B/02.5 Организация текущего 

хранения документов 

 

ПК 1.9. Организовывать текущее хранение до-

кументов, обработку дел для оперативного и 

архивного хранения, в том числе с использова-

нием автоматизированных систем 

07.002 ОТФ В 

Документационное обеспече-

ние деятельности организа-

ции  

В/03.5 Организация обработки 

дел для последующего хране-

ния 

ОТФ С Организационное, до-

кументационное и информа-

ционное обеспечение деятель-

ности руководителя организа-

ции 

С/12.6 Организация хранения 

документов в приемной руко-

водителя 

Организация архивной 

работы по документам 

организаций различных 

форм собственности 

ПК 2.1. Осуществлять комплектование архив-

ными делами (документами) архива организа-

ции 

07.012 ОТФ А 

Хранение, комплектование, 

учет и использование дел (до-

кументов) архива 

A/02.5 Комплектование архив-

ных дел (документов) 

ПК 2.2. Вести учет архивных дел (докумен-

тов), в том числе с использованием автомати-

зированных систем 

07.012 ОТФ А 

Хранение, комплектование, 

учет и использование дел (до-

кументов) архива 

A/03.5 Учет архивных дел (до-

кументов) 

ПК 2.3. Осуществлять хранение архивных дел 

(документов) с постоянным сроком хранения 

и по личному составу в архиве организации 

07.012 ОТФ А 

Хранение, комплектование, 

учет и использование дел (до-

кументов) архива 

A/01.5 Организация постоян-

ного хранения дел (докумен-

тов)  

A/02.5 Комплектование архив-

ных дел (документов) 

A/03.5 Учет архивных дел (до-

кументов) 

A/04.5 Организация использо-

вания архивных дел (докумен-

тов) 

ПК 2.4. Осуществлять хранение, комплектова-

ние, учет и использование дел (документов) 

временного хранения 

07.012 ОТФ А 

Хранение, комплектование, 

A/04.5 Организация использо-

вания архивных дел (докумен-

тов)  
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учет и использование дел (до-

кументов) архива 

A/05.5 Хранение, комплекто-

вание, учет и использование 

дел (документов) временного 

хранения 

ПК 2.5. Осуществлять использование архив-

ных дел (документов), в том числе с использо-

ванием автоматизированных систем 

07.012 ОТФ А 

Хранение, комплектование, 

учет и использование дел (до-

кументов) архива 

A/04.5 Организация использо-

вания архивных дел (докумен-

тов)  

  

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

компетенций выпускника по ФГОС СПО  

 

Дополнительные ква-

лификации, компе-

тенции 

 

Соответствие ПС  

07.002 Специалист по организационному и документаци-

онному обеспечению управления организацией 

Виды деятельности, реализуемые в рамках вариативной 

части 

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

Делопроизводитель  

 

ОТФ В Документационное 

обеспечение деятельности 

организации 

ТФ В/01.5 Организация ра-

боты с документами  

Выполнение работ по долж-

ности служащего Делопроиз-

водитель (КОД по ОКПДТР 

200735) 

ПК 3.1.  Организация работы 

по регистрации, учету, хране-

нию и передаче в соответству-

ющие структурные подразделе-

ния документов текущего дело-

производства 

Требования к результатам освоения дополнительных квалификаций 

Владеть навыками: 

приема и первичной обработки входящих документов; 

обработки и отправки исходящих документов; 

контроля исполнения документов в организации 

Уметь: 

пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами 

организации; 

применять современные информационно-коммуникационные технологии для работы с документами, в том числе для ее оптимизации и повышения 

эффективности 

Знать: 

нормативные правовые акты и нормативно-методические документы, определяющие порядок документационного обеспечения управления; 

правила работы с входящими, исходящими и внутренними документами; 

правила организации и формы контроля исполнения документов в организации; 

требования, предъявляемые к документам в соответствии с нормативными правовыми актами и государственными стандартами 
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Дополнительные ква-

лификации, компе-

тенции 

 

Соответствие ПС 

07.009 Специалист по формированию электронного ар-

хива 

Виды деятельности, реализуемые в рамках вариативной 

части 

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

Специалист по форми-

рованию электронного 

архива 

ОТФ А  

Выполнение работ по со-

зданию графических обра-

зов документов в системе 

электронного архива 

А/01.3 Подготовка докумен-

тов к сканированию для 

электронного архива 

Организация формирования 

электронного архива ПК 5.1. Осуществлять подго-

товку документов к сканирова-

нию для электронного архива 

Требования к результатам освоения дополнительных квалификаций 

Владеть навыками: 

приема и первичной обработки входящих документов; 

обработки и отправки исходящих документов; 

контроля исполнения документов в организации 

Уметь: 

пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами 

организации; 

применять современные информационно-коммуникационные технологии для работы с документами, в том числе для ее оптимизации и повышения 

эффективности 

Знать: 

нормативные правовые акты и нормативно-методические документы, определяющие порядок документационного обеспечения управления; 

правила работы с входящими, исходящими и внутренними документами; 

правила организации и формы контроля исполнения документов в организации; 

требования, предъявляемые к документам в соответствии с нормативными правовыми актами и государственными стандартами 

Дополнительные квали-

фикации, компетенции 

 

Соответствие ПС 

07.009 Специалист по формированию электронного  

архива 

Виды деятельности, реализуемые в рамках вариатив-

ной 

части 

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

Специалист по формирова-

нию электронного архива 

ОТФ А  

Выполнение работ по созда-

нию графических образов 

документов в системе элек-

тронного архива 

А/02.3 Сканирование доку-

ментов для электронного 

архива 

Организация формирования 

электронного архива 

ПК 5.2. Осуществлять ска-

нирование документов для  

электронного архива 

Требования к результатам освоения дополнительных квалификаций 

Владеть навыками: 

сканирования и сохранения графических образов документов на персональном компьютере для архивного хранения 
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Уметь: 

пользоваться персональным компьютером для сканирования документов 

пользоваться различными видами сканирующего оборудования для архивного хранения, осуществлять замену расходных материалов, подлежащих 

износу 

пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами 

организации в системе электронного архива 

устранять  сбои и ошибки в работе сканирующего оборудования и персональных компьютеров в системе электронного архива 

Знать: 

основы законодательства Российской Федерации в области обработки, хранения, распознавания персональных данных и конфиденциальности инфор-

мации 

методик выявления и устранения сбоев и ошибок в работе сканирующего оборудования и персональных компьютеров в системе электронного архива 

требования к качеству и результатам сканирования в системе  электронного архива 

требования к эксплуатации сканирующего оборудования и персональных компьютеров в системе электронного архива 

сроки выполнения работ для архивного хранения 

Требования к нормам выработки для архивного хранения 

требования охраны труда 

Дополнительные квали-

фикации, компетенции 

 

Соответствие ПС 

07.009 Специалист по формированию электронного  

архива 

Виды деятельности, реализуемые в рамках вариатив-

ной 

части 

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

Специалист по формирова-

нию электронного архива 

ОТФ А  

Выполнение работ по созда-

нию графических образов 

документов в системе элек-

тронного архива 

А/03.3 Возврат документов 

в исходный вид 

Организация формирования 

электронного архива 

ПК 5.3. Осуществлять воз-

врат документов в исход-

ный вид 

Требования к результатам освоения дополнительных квалификаций 

Владеть навыками: 

скрепления документов, вложения в файлы.  

фальцовки широкоформатных документов. 

фиксации местонахождения документов в системе учета  

Уметь: 

организовывать процесс по возврату документов структурным подразделениям с подготовкой акта или описи 

пользоваться базами данных организаций для архивного хранения, в том числе удаленными 

пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами ор-

ганизации 

приводить документы в первоначальное состояние, исключая возможности нанесения вреда бумажным оригиналам 

Знать: 
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методические документы, определяющие порядок приемки документов, их подготовки к сканированию и возврата в исходное состояние 

требования к проведению сверки наличия документов в момент передачи документов заказчику 

порядок учета фактического местонахождения документов 

технология возврата документов в исходный вид для передачи документов заказчику 

установленные сроки выполнения работ для передачи документов заказчику 

требования к установленным нормам выработки передачи документов заказчику 

основы законодательства Российской Федерации в области обработки, хранения, распознавания персональных данных и конфиденциальности информа-

ции 

требования охраны труда 

Дополнительные квали-

фикации, компетенции 

 

Соответствие ПС 

07.009 Специалист по формированию электронного  

архива 

Виды деятельности, реализуемые в рамках вариатив-

ной 

части 

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

Специалист по формирова-

нию электронного архива 

ОТФ А  

Выполнение работ по созда-

нию графических образов 

документов в системе элек-

тронного архива 

А/04.3 Контроль качества 

результатов санирования 

документов в системе элек-

тронного архива 

Организация формирования 

электронного архива 

ПК 5.4. Осуществлять кон-

троль качества результатов 

сканирования документов в 

системе электронного ар-

хива 

Требования к результатам освоения дополнительных квалификаций 

Владеть навыками: 

ведения контроля соответствия результатов сканирования установленным требованиям или фактическому состоянию оригиналов документов в системе 

электронного архива 

Уметь: 

пользоваться персональным компьютером для сканирования документов в системе электронного архив 

пользоваться различными видами сканирующего оборудования для архивного хранения, осуществлять замену расходных материалов, подлежащих из-

носу 

пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами ор-

ганизации в системе электронного архива 

устранять сбои и ошибки в работе сканирующего оборудования и персональных компьютеров 

Знать: 

основы законодательства Российской Федерации в области обработки, хранения, распознавания персональных данных и конфиденциальности информа-

ции 

требования к качеству и результатам сканирования 

требования к эксплуатации сканирующего оборудования и персональных компьютеров в системе электронного архива 

установленные сроки выполнения работ по подготовке документов для архивного хранения 

требования к нормам выработки по подготовке документов для архивного хранения 
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подходы и методики выявления и устранения сбоев и ошибок в работе сканирующего оборудования и персональных компьютеров в системе электрон-

ного архива 

требования охраны труда 

Дополнительные квали-

фикации, компетенции 

 

Соответствие ПС 

07.009 Специалист по формированию электронного  

архива 

Виды деятельности, реализуемые в рамках вариатив-

ной 

части 

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

Специалист по формирова-

нию электронного архива 

ОТФ А  

Выполнение работ по созда-

нию графических образов 

документов в системе элек-

тронного архива 

А/05.3 Обработка графиче-

ских образов документов в 

системе электронного ар-

хива 

Организация формирования 

электронного архива 

ПК 5.5. Осуществлять обра-

ботку графических образов 

документов в системе элек-

тронного архива 

Требования к результатам освоения дополнительных квалификаций 

Владеть навыками: 

приведения графических образов документов в формат, установленный для архивного хранения документов в системе электронного архива 

Уметь: 

пользоваться персональным компьютером и специализированным программным обеспечением, позволяющим осуществлять обработку графических 

образов документов в системе электронного архива 

сохранять графические образы документов на персональном компьютере для архивного хранения 

выполнять работы по приведению графических образов документов в формат, установленных для архивного хранения документов в системе электрон-

ного архива 

сохранять результаты контекстного сканирования с вводом необходимых атрибутов документа для архивного хранения 

формировать итоговые таблицы для архивного хранения 

Знать: 

основы законодательства Российской Федерации в области обработки, хранения, распознавания  персональных данных и конфиденциальности инфор-

мации 

требования к качеству и результатам обработки графических образов документов в системе электронного архива 

правила использования персональных компьютеров и специализированного программного обеспечения в системе  электронного архива 

методика обработки графических образов документов, выявление и устранение сбоев и ошибок в работе сканирующего оборудования и персональных 

компьютеров 

сроки выполнения работ по обработке графических образов документов в системе электронного архива 

требования к нормам выработки по обработке графических образов документов в системе электронного архива 

требования охраны труда 
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4.3.3. Матрица соответствия компетенций и составных частей ОПОП-П по профессии/специальности: 

Индекс Наименование 
Общие компетенции (ОК) Профессиональные компетенции (ПК) 

01 02 03 04 05 06 07 08 09 1.1 1.2 1.3 1.4 1.5 1.6 1.7 1.8 1.9 2.1 2.2 2.3 2.4 2.5 3.1 4.1 4.2 5.1 5.2 5.3 5.4. 5.5 

Обязательная часть образо-

вательной программы 
                         

   
   

ООД.00  Общеобразователь-

ные дисциплины1 
                         

   
   

ООД.01  Русский язык                                

ООД.02 Литература                                

ООД.03  История                                

ООД.04  Обществознание                                

ООД.05  География                                 

ООД.06  Иностранный язык                                 

ООД.07 Математика                                 

ООД.08 Информатика                                

ООД.09  
 Физическая куль-

тура 
                         

   
   

ООД.10 
Основы безопасности 

жизнедеятельности 
                         

   
   

ООД.11  Физика                                

ООД.12 Химия                                

ООД.13  Биология                                

ООД.14  
Индивидуальный  

проект  
                         

   
   

СГ.00  
Социально-гумани-

тарный цикл  
                         

   
   

СГ.01 История России О О  О О О   О                       

СГ.02 

Иностранный язык в 

профессиональной 

деятельности 

О О  О О    О П П  П   П          

   

   

СГ.03 
Безопасность жизне-

деятельности 
О О  О   О                   

   
   

СГ.04 
Физическая куль-

тура 
   О    О                  

   
   

                                       

1 Общеобразовательный цикл в учебном плане указывается при реализации ОПОП-П на базе основного общего образования 
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СГ.05 
Основы бережли-

вого производства 
О О О О О О   О                 

   
   

СГ.06 
Основы финансовой 

грамотности 
О О О О О О   О                 

   
   

ОП.00  

Обязательный про-

фессиональный 

цикл 

                         

   

   

ОП.01 
Экономика органи-

зации 
О О О О О       П     П         

   
   

ОП.02 Менеджмент О О О О О О   О П П П                    

ОП.03 

Профессиональная 

этика и основы дело-

вого общения 

О О О О О О   О П П П П  П           

   

   

ОП.04 

Правовые основы 

профессиональной 

деятельности 

О О О   О          П П П П  П     

   

   

ОП.05 

Информационные и 

коммуникационные 

технологии 

О О        П  П П  П П          

   

   

ОП.06 

Русский язык в про-

фессиональной дея-

тельности 

О О  О О    О  П     П П         

   

   

ОП.07 
Компьютерная обра-

ботка документов 
О О  О          П            

   
   

  
Профессиональный 

цикл 
                         

   
   

ПМ.01 

Осуществление ор-

ганизационного и 

документационного 

обеспечения дея-

тельности органи-

зации 

                         

   

   

МДК.01.

01 

Документационное 

обеспечение управ-

ления 

О О О О О   О  П    П П П  П        

   

   

МДК.01.

02 

Организация работы 

с электронными до-

кументами 

О О  О О   О  П     П П П П        

   

   

МДК.01.

03 

Организация секре-

тарского обслужива-

ния 

О О О О О О О О О П П П П П П           
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МДК.01.

04 

Документационное 

обеспечение кадро-

вой службы 

О О О О О    О П П  П   П П П        

   

   

ПМ.02 

Организация ар-

хивной работы по 

документам орга-

низаций различных 

форм собственно-

сти 

                         

   

   

МДК. 

02.01 

Организация и нор-

мативно-правовые 

основы архивного 

дела 

О О  О О    О          П       

   

   

МДК. 

02.02 

Государственные, 

муниципальные ар-

хивы и архивы орга-

низаций 

О О  О О    О          П       

   

   

МДК. 

02.03 

Методика и прак-

тика архивоведения 
О О  О О    О          П П П П П   

   
   

МДК. 

02.04 

Обеспечение сохран-

ности документов 
О О  О О    О          П П П П П   

   
   

  Вариативная часть                                

ПМ.03 

Выполнение работ 

по профессии «Де-

лопроизводитель» 

                         

   

   

МДК 

03.01 

Документационное 

обеспечение дея-

тельности организа-

ции 

О О О      О               П  

 

 

 

   

ПМ.04 

Организация доку-

ментационного 

обеспечения управ-

ления в условиях 

цифровой эконо-

мики " 

                         

   

   

МДК 

04.01. 

Применение цифро-

вых технологий в 

сферах деятельности 

организации 

О О  О О    О                П 
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МДК. 

04.02 

Документационное 

обеспечение логи-

стических процессов 

О О О О О    О                 

П   

   

ДПБ 1 

Дополнительный 

профессиональный 

блок АО «ПО 

«Стрела» 

                         

   

   

ПМ.05 

Организация фор-

мирования элек-

тронного архива 

                         

   

   

МДК 

05.01 

Выполнение работ 

по созданию графи-

ческих образов доку-

ментов в системе 

электронного архива 

О О О О О О О О О                 

   

П П П 
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Раздел 5. Структура и содержание образовательной программы 

5.1. Учебный план 

Ин-

декс 
Наименование 

Ф
о

р
м

а 
п

р
о
м

еж
у

то
ч

н
о

й
 а

т-

те
ст

ац
и

и
 (

за
ч

ет
, 

д
и

ф
.з

ач
ет

, 

эк
з)

 

В
се

г
о

 

В
 т

.ч
. 

в
 ф

о
р

м
е 

п
р

ак
ти

ч
е-

ск
о

й
 п

о
д

го
то

в
к
и

 

Объем образовательной программы в акаде-

мических часах 
17 24 17 25 17 23 

О
б

я
за

те
л
ь
н

а
я
 ч

ас
ть

 о
б

р
аз

о
-

в
ат

ел
ь
н

о
й

 п
р

о
гр

ам
м

ы
 

В
ар

и
ат

и
в
н

ая
 ч

ас
ть

 о
б

р
аз

о
-

в
ат

ел
ь
н

о
й

 п
р

о
гр

ам
м

ы
 

Т
ео

р
ет

и
ч

ес
к
и

е 
 

за
н

я
ти

я
 

Л
аб

о
р

ат
о

р
н

ы
е 

и
 

п
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е
 

 з
ан

я
ти

я
 

П
р

ак
ти

к
а
 

К
у

р
со

в
о

й
 п

р
о

ек
т/

р
а-

б
о

та
 

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 

р
аб

о
та

 

П
р

о
м

еж
у

то
ч

н
ая

 а
т-

те
ст

ац
и

я
 

1 сем. 2 сем. 3 сем. 
4 

сем. 

5 

сем. 

6 

сем. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 

Обязательная часть образова-

тельной программы 
                  612 864 612 900 612 828     

Блок ООД   1476 442 877 525 0 0 0 42 270 418 204 368 146 70 1476 0 

ОД.01 Русский язык Э 72 32 34 32       6 72           72   

ОД.02 Литература Э 144 28 110 28       6         74 70 144   

ОД.03 История ДЗ 136 118 16 118       2 68 68         136   

ОД.04 Обществознание Э 144 68 74 68       2     56 88     144   

ОД.05 География ДЗ 72 34 36 34       2   72         72   

ОД.06 
Иностранный язык + ин-

дивидуальный проект 
Э 144   138         6 68 108         176   

ОД.07 Математика Э 232   226 0       6 30 62 80 60     232   

ОД.08 Информатика ДЗ 108   26 80       2     34 74     108   

ОД.09 Физическая культура ДЗ 72 62 8 62       2 32 40         72   

ОД.10 
Основы безопасности и 

защита Родины 
ДЗ 68 20 46 20       2   68         68   

ОД.11 Физика ДЗ 108 32 74 32       2     34 74     108   

ОД.12 Химия ДЗ 72 28 42 28       2       72     72   

ОД.13 Биология ДЗ 72 20 47 23       2         72   72   

  Индивидуальный проект   32           32                   

СГ 
Социально-гуманитар-

ный цикл 
  428 322 106 322 0 0 2 6 68 0 136 126 80 24 434   

СГ.01 История России ДЗ 34 8 26 8     2       34       34   
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СГ.02 

Иностранный язык в про-

фессиональной деятель-

ности 

Э (6) 134 134 0 134      6       94 46   140   

СГ.03 
Безопасность жизнедея-

тельности 
ДЗ 70 36 34 36             70       70   

СГ.04 Физическая культура ДЗ 122 120 2 120             32 32 34 24 122   

СГ.05 
Основы бережливого про-

изводства 
ДЗ 34 12 22 12         34           34   

СГ.06 
Основы финансовой гра-

мотности 
ДЗ 34 12 22 12         34           34   

ОП.00 
Общепрофессиональные 

дисциплины 
  378 176 196 176 0 0 0 6 70 70 68 34 136 0 378 0 

ОП.01 Экономика организации ДЗ 34 10 24 10             34       34   

ОП.02 Менеджмент ДЗ 34 12 22 12               34     34   

ОП.03 

Профессиональная этика 

и основы делового обще-

ния 

ДЗ 34 10 24 10             34       34   

ОП.04 
Правовые основы профес-

сиональной деятельности 
ДЗ 70 20 50 20                 70   70   

ОП.05 

Информационные и ком-

муникационные техноло-

гии 

ДЗ 66 40 26 40                 66   66   

ОП.06 
Русский язык в професси-

ональной деятельности 
ДЗ 70 40 30 40         70         70   

ОП.07 
Компьютерная обработка 

документов 
Э (6) 70 44 20 44       6 70 0         70   

  
Профессиональный 

цикл 
  1786 1384 311 444 822 40 20 36 204 376 204 372 250 734 2140 828 

ПМ.01 

Осуществление органи-

зационного и докумен-

тационного обеспечения 

деятельности организа-

ции 

  580 456 98 256 180 20 8 12 204 376 0 0 0 0 580 0 

МДК.0

1.01 

Документационное обес-

печение управления 
Э (6) 238 170 60 150   20 2 6 122 116         238   

МДК.0

1.02 

Организация работы с 

электронными докумен-

тами 

ДЗ 34 24 8 24     2     34         34   
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МДК.0

1.03 

Организация секретар-

ского обслуживания 
Э (6) 70 48 14 48     2 6 30 40         70   

МДК.0

1.04 

Документационное обес-

печение кадровой службы 
ДЗ 52 34 16 34     2   52           52   

УП.01 Учебная практика З 72 72     72         72         72   

ПП.01 
Производственная прак-

тика 
ДЗ 108 108     108         108         108   

  
Экзамен квалификаци-

онный 
ЭК 6                 6         6   

ПМ.02 

Организация архивной 

работы по документам 

организаций различных 

форм собственности 

  378 254 107 54 180 20  6 0 0 0 372 0 0 372 0 

МДК.0

2.01 

Организация и норма-

тивно-правовые основы 

архивного дела 

ДЗ 34 25 4 25             34     34   

МДК.0

2.02 

Государственные, муни-

ципальные архивы и ар-

хивы организаций 

ДЗ 34 10 19 10             34     34   

МДК.0

2.03 

Методика и практика ар-

хивоведения 
Э (6) 92 50 34 30   20  6       84     84   

МДК.0

2.04 

Обеспечение сохранности 

документов 
ДЗ 34 10 24 10             34     34   

УП.02 Учебная практика З 72 72     72             72     72   

ПП.02 
Производственная прак-

тика 
ДЗ 108 108     108             108     108   

  
Экзамен квалификаци-

онный 
ЭК 6                     6     6   

ПМ.03 

Выполнение работ по 

профессии "Делопроиз-

водитель" 

  204 164 26 20 144 0 2 6 0 0 204 0 0 0 0 204 

МДК.0

3.01 

Документационное обес-

печение деятельности ор-

ганизации 

Э (6) 54 20 26 20     2 6     54         54 

УП.03 Учебная практика З 72 72     72           72         72 

ПП.03 
Производственная прак-

тика 
ДЗ 72 72     72           72         72 
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Квалификационный эк-

замен 
  6                   6         6 

ПМ.04 

Организация докумен-

тационного обеспечения 

управления в условиях 

цифровой экономики 

  210 168 24 60 108 0 6 6 0 0 0 0 210 0 0 210 

МДК 

04.01 

Применение цифровых 

технологий в сферах дея-

тельности организации 

Э (6) 64 40 14 40     4 6         64     64 

МДК.0

4.02 

Документационное обес-

печение логистических 

процессов 

ДЗ 32 20 10 20     2           32     32 

УП.04 Учебная практика З 36 36     36               36     36 

ПП.04 
Производственная прак-

тика 
ДЗ 72 72     72               72     72 

  
Экзамен квалификаци-

онный 
ЭК 6                       6     6 

ДПБ 1 

Дополнительный про-

фессиональный блок 

АО "ПО "Стрела"" 

                                  

ПМ.05 

Организация формиро-

вания электронного ар-

хива 

  414 342 56 54 210 0 4 6 0 0 0 0 40 374 360 414 

МДК 

05.01 

Выполнение работ по со-

зданию графических об-

разов документов в си-

стеме электронного ар-

хива 

Э (6) 120 54 56 54     4 6         40 80   120 

УП.05 Учебная практика З 144 144     108                 144   144 

ПП.05 
Производственная прак-

тика 
ДЗ 144 144     102                 144   144 

  
Экзамен квалификаци-

онный 
ЭК 6                         6   6 

ПДП.0

0 

Преддипломная прак-

тика 
  144 144     144                 144 144   

ГИА.0

0 

Государственная итого-

вая аттестация 
  216 216     216                 216 216   

Итого:   4428 2684 1490 1467 1182 40 22 90 612 864 612 900 612 828 3600 828 
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5.2. Обоснование распределения вариативной части образовательной программы 

 

№ п/п Код и наименование учебной дисци-

плины/профессионального модуля 

Количество 

часов 

Категория 

1. ПОП-П/рабо-

тодатель 

2. ЦОМ/проект 

Обоснование 

1 ПМ.03 Выполнение работ по профессии  

«Делопроизводитель» 

204  Запрос от работодателя АО «ПО Стрела» 

2 ПМ.04 Организация документационного 

обеспечения управления в условиях цифро-

вой экономики 

210  ЦОМ 

3 ПМ.05 Организация формирования элек-

тронного архива 

414  Запрос от работодателя АО «ПО Стрела» 

Итого 828   
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5.3. План обучения в форме практической подготовки на предприятии (на рабочем месте) 

План обучения на предприятии заполняется образовательной организацией при формировании основной профессиональной образовательной программы 

исходя из наличия помещений для организации образовательного процесса на базе предприятия-партнера. Работодатель снабжает необходимым обору-

дованием, инструментами, расходными материалами, обеспечивающими выполнение всех видов работ, определенных содержанием программ професси-

ональных модулей. 

№ 

п/

п 

Содержание практической подготовки 

(виды работ) 
ПМ/ МДК Длитель-

ность обуче-

ния 

(в часах) 

Семестр 

обучения 

Наименование 

рабочего места, 

участка2 

Ответственный 

от предприятия 

(при необходимо-

сти) 
Код Наименование 

1. Формирование акта или описи при при-

еме документов от структурных под-

разделений или функционального за-

казчика для электронного архива 

ПК 5.1 Подготовка документов к ска-

нированию для электронного 

архива 18 

6 Отдел комплекто-

вания и делопро-

изводства 

Начальник отдела 

2 Расфальцовка широкоформатных до-

кументов для электронного архива. 

Удаление приспособлений, скрепляю-

щих страницы. Изъятие документов из 

файлов 

ПК 5.1 Осуществлять подготовку до-

кументов к сканированию для 

электронного архива 18 

6 Отдел комплекто-

вания и делопро-

изводства 

Начальник отдела 

3 Расформирование документов на ком-

плекты, группы, типы документов. 

Нанесение штрихкодов на документы 

для архивного хранения 

ПК 5.1 Осуществлять подготовку до-

кументов к сканированию для 

электронного архива 
18 

6 Отдел комплекто-

вания и делопро-

изводства 

Начальник отдела 

4 Укладка документов  в технологиче-

ские конверты для архивного хранения. 

Укладка документов в сканер. Кон-

троль работы сканирующего оборудо-

вания 

ПК 5.2. Осуществлять сканирование 

документов для электронного 

архива 36 

6 Отдел комплекто-

вания и делопро-

изводства 

Начальник отдела 

                                       

2 Оснащение указано в п. 6.1.2.5 
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5 Повторное сканирование документов 

при сбое в работе сканирующего обо-

рудования 

ПК 5.2. Осуществлять сканирование 

документов для электронного 

архива 

18 
6 Отдел комплекто-

вания и делопро-

изводства 

Начальник отдела 

6 Сохранение графических образов доку-

ментов на персональном компьютере. 

Изъятие документов из сканера 

ПК 5.2. Осуществлять сканирование 

документов для электронного 

архива 

36 
6 Отдел комплекто-

вания и делопро-

изводства 

Начальник отдела 

7  Скрепление документов. Вложение до-

кументов в файлы. Фальцовка широко-

форматных документов. Вложение до-

кументов в папки, скоросшиватели, ко-

робки.  

Фиксация местонахождения докумен-

тов в системе учета 

ПК 5.3. Осуществлять возврат доку-

ментов в исходный вид 

18 

6 Отдел комплекто-

вания и делопро-

изводства 

Начальник отдела 

8 Возврат документов структурным под-

разделениям (функциональному заказ-

чику). 

Передача документов в архив органи-

зации для хранения.  

Формирование акта или описи при пе-

редаче документов структурным под-

разделениям (функциональному заказ-

чику) 

ПК 5.3. Осуществлять возврат доку-

ментов в исходный вид 

18 

6 Отдел комплекто-

вания и делопро-

изводства 

Начальник отдела 

9 Контроль соответствия результатов 

сканирования установленным требова-

ниям или фактическому состоянию 

оригиналов документов в системе элек-

тронного архива 

ПК 5.4.  Осуществлять контроль каче-

ства результатов сканирова-

ния документов в системе 

электронного архива 

 

18 

6 Отдел комплекто-

вания и делопро-

изводства 

Начальник отдела 

10 Повторное сканирование документов 

при несоответствии результата скани-

рования установленным требованиям к 

качеству в системе электронного ар-

хива 

ПК 5.4.  Осуществлять контроль каче-

ства результатов сканирова-

ния документов в системе 

электронного архива 

 

18 

6 Отдел комплекто-

вания и делопро-

изводства 

Начальник отдела 
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11 Определение места хранения графиче-

ских образов документов на персональ-

ном компьютере в системе электрон-

ного архива. 

Сохранение графических образов доку-

ментов в системе электронного архива 

ПК 5.4.  Осуществлять контроль каче-

ства результатов сканирова-

ния документов в системе 

электронного архива 

 

18 

6 Отдел комплекто-

вания и делопро-

изводства 

Начальник отдела 

12 Обработка сканируемых объектов (вы-

равнивание, увеличение яркости, кон-

трастности,  удаление черных полей, 

вкраплений и элементов, не имеющих 

отношение к оригиналам документов в 

системе электронного архива.  

ПК 5.5.  Осуществлять обработку гра-

фических образов документов 

в системе электронного ар-

хива 

 

36 

6 Отдел комплекто-

вания и делопро-

изводства 

Начальник отдела 

13 Приведение графических образов до-

кументов в формат, установленный для 

архивного хранения документов в си-

стеме электронного архива.  

Сохранение графических образов доку-

ментов 

ПК 5.5.  Осуществлять обработку гра-

фических образов документов 

в системе электронного ар-

хива 

 

18 

6 Отдел комплекто-

вания и делопро-

изводства 

Начальник отдела 
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Сводные данные по бюджету времени 

 Курс 

Обучение по модулям и дисципли-

нам 
Промежуточная аттестация Практики ГИА 

Ка-

ни-

кулы Всего, 

ак.ч 
Всего 1 семестр 2 семестр Всего 1 семестр 2 семестр Всего 1 семестр 2 семестр Всего 

нед. 

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

1 

курс 
41 1476 17 612 24 864 1 36 0,5 18 0,5 18 5 180   5 180   12  

2 

курс 
42 1512 17 612 25 900 1,2 48 0,2 12 1 36 9 324 4 144 5 180   11  

3 

курс 
40 1440 17 612 23 828 0,7 30 0,2 12 0,5 18 15 540 3 108 8 288   2  

Всего 123 4428 51 1836 72 2592 2,9 144 0,9 42 2 72 29 1044 7 252 22 792 6 216   

 

Обозначения и сокращения:  

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

– каникулы;  – государственная итоговая аттестация (ГИА) (36 ак.ч. в неделю). к Г

36 ПА П
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5.5. Рабочие программы учебных дисциплин и профессиональных модулей 

Рабочая программа учебной дисциплины (модуля) является составной частью образовательной 

программы и определяет содержание дисциплины (модуля), запланированные результаты обучения, 

составные части учебного процесса, формы и методы организации учебного процесса и контроля зна-

ний обучающихся, учебно-методическое и материально-техническое обеспечение учебного процесса 

по соответствующей дисциплине (модулю).  

Совокупность запланированных результатов обучения по дисциплинам (модулям) должна 

обеспечивать формирование у выпускника всех компетенций, установленных ФГОС СПО. 

Рабочие программы профессиональных модулей и дисциплин, включая профессиональные мо-

дули и/или дисциплины по запросу работодателя, приведены в Приложениях 1, 2 к ОПОП-П. 

 

5.6. Рабочая программа воспитания и календарный план воспитательной работы 

Цель рабочей программы воспитания – развитие личности, создание условий для самоопреде-

ления и социализации на основе социокультурных, духовно-нравственных ценностей и принятых в 

российском обществе правил и норм поведения в интересах человека, семьи, общества и государства, 

формирование у обучающихся чувства патриотизма, гражданственности, уважения к памяти защитни-

ков Отечества и подвигам Героев Отечества, закону и правопорядку, человеку труда и старшему поко-

лению, взаимного уважения, бережного отношения к культурному наследию и традициям многонаци-

онального народа Российской Федерации, природе и окружающей среде. 

Рабочая программа воспитания и календарный план воспитательной работы по специальности 

являются частью программы воспитания образовательной организации и представлены в Приложении 

5. 

 

5.7. Практическая подготовка 

Практическая подготовка при реализации образовательных программ СПО направлена на фор-

мирование, закрепление, развитие практических навыков и компетенции по профилю образовательной 

программы путем расширения компонентов (частей) образовательной программы, предусматриваю-

щих моделирование реальных условий или смоделированных производственных процессов, непосред-

ственно связанных с будущей профессиональной деятельностью.  

Образовательная деятельность в форме практической подготовки: 

− реализуется, в том числе на рабочих местах ГБУ «Объединенный государственный ар-

хив Оренбургской области», МБУ «Архив города Оренбурга», АО «Завод бурового оборудования», АО 

«ПО Стрела» при проведении практических и лабораторных занятий, выполнении курсового проек-

тирования (для специальности), всех видов практики); 

− включает в себя отдельные лекционного типа, семинары, которые предусматривают 

передачу учебной информации обучающимся, необходимой для последующего выполнения работ, свя-

занных с будущей профессиональной деятельностью. 

Образовательная деятельность в форме практической подготовки осуществляется на 1,2,3 

курсе (-ах) обучения, охватывая дисциплины, профессиональные модули, все виды практики, преду-

смотренные учебным планом образовательной программы. 

Практическая подготовка организуется в специальных помещениях и структурных подразделе-

ниях образовательной организации, а также в специально оборудованных помещениях (на рабочих ме-

стах АО «ПО Стрела», АО «Завод бурового оборудования» и у социальных партнеров ГБУ «Объеди-

ненный государственный архив Оренбургской области», МБУ «Архив города Оренбурга» на основании 

договора о практической подготовке обучающихся.  

 

5.8. Государственная итоговая аттестация 

Государственная итоговая аттестация осуществляется в соответствии с Порядком проведения 

ГИА.  

Государственная итоговая аттестация обучающихся проводится в следующей форме: 

демонстрационный экзамен  

Программа ГИА включает общие сведения; требования к проведению демонстрационного эк-

замена. Программа ГИА представлена в приложении 4. 
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Раздел 6. Условия реализации образовательной программы 

 

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

граммы 

6.1.1. Требования к материально-техническому и учебно-методическому обеспечению реали-

зации образовательной программы установлены в соответствующем ФГОС СПО. 

Состав материально-технического и учебно-методического обеспечения, используемого в об-

разовательном процессе, определяется в Приложении 3 и рабочих программах дисциплин (модулей). 

6.1.2. Перечень специальных помещений для проведения занятий всех видов, предусмотренных 

образовательной программой 

Кабинеты: 

социально-экономических и управленческих дисциплин;  

иностранного языка в профессиональной деятельности;  

русского языка в профессиональной деятельности;  

правового обеспечения профессиональной деятельности;  

документационного обеспечения управления;  

архивоведения;  

профессиональной этики и основ делового общения;  

организации секретарского обслуживания;  

безопасности жизнедеятельности;  

методический.  

Лаборатории:  

компьютерной обработки документов;  

информационных и коммуникационных технологий; 

архивного дела;  

организации работы с документами;  

систем электронного документооборота;  

учебная канцелярия.). 

 

Спортивный комплекс располагает спортивной инфраструктурой, обеспечивающей проведе-

ние всех видов практических занятий, предусмотренных программой дисциплины «Физическая куль-

тура». 

 

Залы: 

– библиотека, читальный зал с выходом в интернет; 

– актовый зал. 

6.1.3. Перечень материально-технического обеспечения и перечень необходимого комплекта 

лицензионного и свободно распространяемого программного обеспечения представлен в Приложении 

3. 

 

6.2. Применение электронного обучения и дистанционных образовательных технологий  

Программа сочетает обучение в образовательной организации и на рабочем месте на базе рабо-

тодателя с широким использованием в обучении цифровых технологий. 

При реализации образовательной программы применяются электронное обучение и дистанци-

онные образовательные технологии (ПМ.02 Организация архивной и информационно-справочной ра-

боты по документам организации, ОП.02 Экономика организации, ОП.07 Управление персоналом). 

Не допускается реализация образовательной программы с применением исключительно элек-

тронного обучения, дистанционных образовательных технологий (указывается, если профессия/спе-

циальность входит в Перечень профессий среднего профессионального образования, реализация обра-

зовательных программ по которым не допускается с применением исключительно электронного обу-

чения, дистанционных образовательных технологий) 

 

6.3. Кадровые условия реализации образовательной программы  

Требования к кадровым условиям реализации образовательной программы установлены в со-

ответствующем ФГОС СПО. 
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Реализация образовательной программы обеспечивается педагогическими работниками обра-

зовательной организации, а также лицами, привлекаемыми к реализации образовательной программы 

на иных условиях, в том числе из числа руководителей и работников организаций, направление дея-

тельности которых соответствует области профессиональной деятельности: указывается из ФГОС 

СПО, и имеющими стаж работы в данной профессиональной области не менее трех лет. 

Работники, привлекаемые к реализации образовательной программы осваивают  дополнитель-

ное профессиональное образование по программам повышения квалификации не реже одного раза в 

три года с учетом расширения спектра профессиональных компетенций, в том числе в форме стажи-

ровки Наименование работодателя, а также в других областях профессиональной деятельности и 

(или) сферах профессиональной деятельности при условии соответствия полученных компетенций 

требованиям к квалификации педагогического работника. 

Доля педагогических работников (в приведенных к целочисленным значениям ставок), имею-

щих опыт деятельности не менее трех лет в организациях, направление деятельности которых соответ-

ствует области профессиональной деятельности, в общем числе педагогических работников, обеспе-

чивающих освоение обучающимися профессиональных модулей образовательной программы, должна 

быть не менее 25 % (указывается из ФГОС СПО). 

Сведения о педагогических (научно-педагогических) работниках, участвующих в реализации 

образовательной программы, и лицах, привлекаемых к реализации образовательной программы на 

иных условиях 

 

№ 

п/п 

ФИО 

(при наличии) 

специалиста-

практика 

Наименование организации, 

осуществляющей деятельность 

в профессиональной сфере, в 

которой работает специалист-

практик по основному месту ра-

боты или на условиях внешнего 

совместительства 

Занимаемая специ-

алистом-практи-

ком должность 

Общий трудовой стаж работы 

специалиста-практика в орга-

низациях, осуществляющих 

деятельность в профессио-

нальной сфере, соответствую-

щей профессиональной дея-

тельности, к которой гото-

вятся обучающиеся 

1 

 

Гусева 

Алла Михайловна 

 

АО «ПО «Стрела» 
Заведующая 

архивом 
 

 

6.4. Расчеты финансового обеспечения реализации образовательной программы 

Расчеты нормативных затрат оказания государственных услуг по реализации образовательной 

программы в соответствии с направленностью и квалификацией осуществляются в соответствии с Пе-

речнем и составом стоимостных групп профессий и специальностей по государственным услугам по 

реализации основных профессиональных образовательных программ среднего профессионального об-

разования – программ подготовки специалистов среднего звена, итоговые значения и величина состав-

ляющих базовых нормативов затрат по государственным услугам по стоимостным группам профессий 

и специальностей, отраслевые корректирующие коэффициенты и порядок их применения, утверждае-

мые Минпросвещения России ежегодно. 

Финансовое обеспечение реализации образовательной программы, определенное в соответ-

ствии с бюджетным законодательством Российской Федерации и Федеральным законом от 29 декабря 

2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», включает в себя затраты на оплату труда 

преподавателей и мастеров производственного обучения с учетом обеспечения уровня средней зара-

ботной платы педагогических работников за выполняемую ими учебную (преподавательскую) работу 

и другую работу в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 

«О мероприятиях по реализации государственной социальной политики». 
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Приложение 1.1 

к ПОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение  

управления и архивоведение 
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1. Общая характеристика РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МО-

ДУЛЯ  

«ПМ.01 ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ОРГАНИЗАЦИОННОГО И ДОКУМЕНТАЦИОННОГО 

ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ» 

 

1.1. Цель и место профессионального модуля в структуре образовательной программы 

Цель модуля: освоение вида деятельности «Осуществление организационного и 

документационного обеспечения деятельности организации».  

Профессиональный модуль включен в обязательную часть образовательной программы. 

 

1.2. Результаты освоения профессионального модуля 

Результаты освоения профессионального модуля соотносятся с планируемыми результатами 

освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций выпускника (п. 4.3 

ПОП-П). 

В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

 

Код ОК, 

ПК 

Уметь Знать Владеть навыками 

ОК.01 распознавать задачу и/или 

проблему  

в профессиональном и/или 

социальном контексте 

анализировать задачу и/или 

проблему и выделять её со-

ставные части 

определять этапы решения 

задачи 

выявлять и эффективно ис-

кать информацию, необхо-

димую для решения задачи 

и/или проблемы 

составлять план действия 

определять необходимые 

ресурсы 

владеть актуальными мето-

дами работы  

в профессиональной и 

смежных сферах 

реализовывать составлен-

ный план 

оценивать результат и по-

следствия своих действий 

(самостоятельно или с по-

мощью наставника) 

актуальный профессиональный и 

социальный контекст, в котором 

приходится работать и жить 

основные источники информа-

ции и ресурсы для решения задач 

и проблем в профессиональном 

и/или социальном контексте 

алгоритмы выполнения работ  

в профессиональной и смежных 

областях 

методы работы в профессиональ-

ной и смежных сферах 

структуру плана для решения за-

дач 

порядок оценки результатов ре-

шения задач профессиональной 

деятельности 

- 

ОК.02 определять задачи для по-

иска информации 

определять необходимые 

источники информации 

планировать процесс по-

иска 

структурировать получае-

мую информацию 

выделять наиболее значи-

мое в перечне информации 

оценивать практическую 

значимость результатов по-

иска 

номенклатура информационных 

источников, применяемых в про-

фессиональной деятельности 

приемы структурирования ин-

формации 

формат оформления результатов 

поиска информации, современ-

ные средства и устройства ин-

форматизации 

порядок их применения и про-

граммное обеспечение в профес-

сиональной деятельности в том 

- 
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оформлять результаты по-

иска, применять средства 

информационных техноло-

гий для решения професси-

ональных задач 

использовать современное 

программное обеспечение 

использовать различные 

цифровые средства для ре-

шения профессиональных 

задач 

числе с использованием цифро-

вых средств 

ОК.04 организовывать работу кол-

лектива  

и команды 

взаимодействовать с колле-

гами, руководством, клиен-

тами в ходе профессиональ-

ной деятельности 

психологические основы дея-

тельности коллектива, психоло-

гические особенности личности 

основы проектной деятельности 

- 

ОК.05 грамотно излагать свои 

мысли  

и оформлять документы по 

профессиональной тема-

тике на государственном 

языке, проявлять толерант-

ность в рабочем коллективе 

особенности социального и куль-

турного контекста;  

правила оформления документов  

и построения устных сообщений 

- 

ОК.09 понимать общий смысл 

четко произнесенных вы-

сказываний на известные 

темы (профессиональные и 

бытовые), понимать тексты 

на базовые профессиональ-

ные темы 

участвовать в диалогах на 

знакомые общие  

и профессиональные темы 

строить простые высказы-

вания о себе и о своей про-

фессиональной деятельно-

сти 

кратко обосновывать и объ-

яснять свои действия (теку-

щие и планируемые) 

писать простые связные со-

общения на знакомые или 

интересующие профессио-

нальные темы 

правила построения простых и 

сложных предложений на про-

фессиональные темы 

основные общеупотребительные 

глаголы (бытовая и профессио-

нальная лексика) 

лексический минимум, относя-

щийся к описанию предметов, 

средств и процессов профессио-

нальной деятельности 

особенности произношения 

правила чтения текстов профес-

сиональной направленности 

- 

ПК 1.1 использовать средства ин-

формационных и коммуни-

кационных технологий для 

получения и передачи ин-

формации; 

вести и использовать в ра-

боте базу контактов органи-

зации; 

нормативные правовые акты Рос-

сийской Федерации в сфере ин-

формационных и коммуникаци-

онных технологий; 

структура организации, её задачи 

и функции; 

правила проведения деловых пе-

реговоров; 

этика делового общения; 

правила речевого этикета; 

получения необхо-

димой информации 

и передачи санкцио-

нированной инфор-

мации c использова-

нием средств инфор-

мационных и комму-

никационных техно-

логий 
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вести учётные регистраци-

онные формы, использо-

вать их для информацион-

ной работы и работы по 

контролю исполнения по-

ручений; 

устанавливать и поддержи-

вать коммуникации в про-

цессе делового общения с 

помощью средств информа-

ционных и коммуникаци-

онных технологий; 

сглаживать конфликтные и 

сложные ситуации межлич-

ностного взаимодействия; 

соблюдать служебный эти-

кет; 

обеспечивать информаци-

онную безопасность дея-

тельности организации. 

правила поддержания и развития 

межличностных отношений; 

требования охраны труда. 

ПК 1.2 встречать посетителей, по-

лучать первичную инфор-

мацию о посетителях, уста-

навливать порядок приёма 

для различных категорий 

посетителей; 

вести учётные регистраци-

онные формы по приёму 

посетителей и оформлять 

пропуска;  

вести приём, передачу и от-

правку документов;  

организовывать и брониро-

вать переговорные ком-

наты; 

сервировать чайные (ко-

фейные) столы в офисе;  

применять в работе сред-

ства информационных и 

коммуникационных техно-

логий; 

принимать меры по сохра-

нению конфиденциальной 

информации в ходе приёма 

посетителей. 

нормативные правовые акты Рос-

сийской Федерации по защите 

информации и работе с обраще-

ниями граждан;  

структура организации и распре-

деление функций между струк-

турными подразделениями и спе-

циалистами; 

правила организации приёма по-

сетителей; 

этикет и основы международ-

ного протокола; 

этика делового общения; 

правила речевого этикета. 

правила сервировки чайного (ко-

фейного) стола; 

требования охраны труда. 

координации работы 

приёмной руководи-

теля и зон приёма 

различных катего-

рий посетителей ор-

ганизации 

ПК 1.3 выбирать формы планиро-

вания и оформлять плани-

ровщик (органайзер) руко-

водителя и секретаря; 

устанавливать цели, опре-

делять приоритетность и 

очерёдность выполнения 

работ и эффективно распре-

делять рабочее время; 

нормативные правовые акты Рос-

сийской Федерации в сфере ин-

формационной безопасности; 

структура и специфика основной 

деятельности организации; 

основы управления временем;  

правила проведения деловых пе-

реговоров; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 

планирования рабо-

чего времени руко-

водителя и рабочего 

дня секретаря 
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согласовывать встречи и 

мероприятия и вносить ин-

формацию в планировщик 

(органайзер); 

информировать руководи-

теля о приближении вре-

мени и регламенте заплани-

рованных встреч и меро-

приятий; 

выбирать оптимальные 

способы внешнего и внут-

реннего информирования о 

планируемых мероприя-

тиях; 

обеспечивать информаци-

онную безопасность дея-

тельности организации; 

применять в работе сред-

ства информационных и 

коммуникационных техно-

логий. 

ПК 1.4 составлять и оформлять до-

кументы для деловых поез-

док;  

осуществлять тревел-под-

держку деловых поездок; 

согласовывать с принимаю-

щей стороной протокол 

планируемых мероприятий 

и формировать программу 

деловой поездки;  

использовать средства ин-

формационных и коммуни-

кационных технологий для 

обеспечения взаимодей-

ствия с руководителем во 

время его деловой поездки; 

оформлять отчётные доку-

менты о деловой поездке. 

нормативные правовые акты Рос-

сийской Федерации в сфере орга-

низации деловой поездки; 

порядок подготовки и докумен-

тирования деловой поездки; 

интернет-ресурсы для осуществ-

ления тревел-поддержки дело-

вых поездок; 

этикет и основы международ-

ного протокола; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 

организации дело-

вых поездок руково-

дителя  

и других сотрудни-

ков организации 

ПК 1.5 организовывать рабочее 

место в соответствии  

с требованиями эргономики 

и культуры труда; 

обеспечивать рабочее ме-

сто и функциональное ра-

бочее пространство необхо-

димыми средствами орга-

низационной техники, ме-

белью и канцелярскими 

принадлежностями; 

поддерживать средства ор-

ганизационной техники  

в рабочем состоянии. 

требования охраны труда, произ-

водственной санитарии, проти-

вопожарной защиты;  

основы правильной организации 

труда и методы повышения его 

эффективности; 

виды организационной техники 

и порядок работы с ней. 

организации и под-

держания функцио-

нального рабочего 

пространства 

ПК 1.6 организовывать процесс 

подготовки и проведение 

нормативные правовые акты Рос-

сийской Федерации в сфере ин-

формации; 

организации подго-

товки и проведения 

конферентных меро-
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конферентного мероприя-

тия индивидуально  

и в составе рабочей группы; 

документировать разные 

этапы процедуры подго-

товки и проведения конфе-

рентного мероприятия; 

соблюдать этикет и основы 

международного прото-

кола; 

осуществлять сбор, обра-

ботку информации, систе-

матизацию получаемых и 

передаваемых данных; 

осуществлять проверку до-

стоверности, полноты  

и непротиворечивости дан-

ных, исключение дублиро-

вания информации; 

применять информаци-

онно-коммуникационные 

технологии. 

комплекс организационно-тех-

нических мероприятий по подго-

товке и проведению конферент-

ных мероприятий; 

правила оформления докумен-

тов, создаваемых  

в процессе подготовки и прове-

дения конферентного мероприя-

тия; 

этикет и основы международ-

ного протокола; 

этика делового общения; 

состав внутренних и внешних 

информационных потоков; 

структура организации и поря-

док взаимодействия подразделе-

ний; 

методы обработки и защиты ин-

формации с применением 

средств информационных и ком-

муникационных технологий;  

требования охраны труда. 

приятий, обеспече-

ния информацион-

ного взаимодействия 

руководителя с под-

разделениями и 

должностными ли-

цами организации 

ПК 1.7 составлять проекты органи-

зационных, распорядитель-

ных и информационно-

справочных документов, в 

том числе документов, со-

держащих конфиденциаль-

ную информацию; 

оформлять организаци-

онно-распорядительные до-

кументы (оригиналы и ко-

пии); 

сканировать, копировать и 

конвертировать документы 

в различные форматы; 

осуществлять проверку 

проектов документов на со-

ответствие правилам дело-

производства; 

принимать и проводить 

первичную обработку вхо-

дящих документов;  

проводить предварительное 

рассмотрение входящих и 

внутренних документов; 

регистрировать входящие, 

исходящие и внутренние 

документы;  

контролировать маршрути-

зацию документопотоков в 

организации (согласование, 

подписание, утверждение, 

регистрация, ознакомление 

и исполнение документов) ; 

нормативные правовые акты Рос-

сийской Федерации в сфере де-

лопроизводства; 

локальные нормативные акты, 

регламентирующие деятельность 

службы делопроизводства и её 

работников, организацию веде-

ния делопроизводства; 

современные информационные и 

коммуникационные технологии, 

применяемые  

в работе с документами;  

структура организации, руковод-

ство структурных подразделе-

ний, образцы подписей лиц, име-

ющих право подписания и утвер-

ждения документов,  

и ограничения зон их ответствен-

ности; 

правила русского языка; 

требования охраны труда. 

оформления органи-

зационно-распоря-

дительных  

документов и орга-

низация работы с 

ними, в том числе с 

использованием ав-

томатизированных 

систем 
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осуществлять сроковый 

контроль исполнения доку-

ментов;  

осуществлять подготовку и 

отправку исходящих доку-

ментов; 

составлять отчёты и анали-

тические справки  

об исполнении документов; 

вести информационно-

справочную работу  

по документам; 

осуществлять работу с ор-

ганизационно-распоряди-

тельными документами  

в автоматизированных си-

стемах. 

ПК 1.8 обеспечивать сохранность 

персональных данных ра-

ботников; 

организовывать документо-

оборот по представлению 

документов по персоналу в 

государственные органы; 

организовывать документо-

оборот по учёту  

и движению работников; 

вести воинский учёт работ-

ников; 

вести учёт рабочего вре-

мени работников; 

оформлять организаци-

онно-распорядительные до-

кументы по личному со-

ставу; 

вести регистрацию, учёт, 

оперативное хранение до-

кументов по личному со-

ставу; 

вести документацию, под-

тверждающую сведения  

о трудовой деятельности и 

трудовом стаже работни-

ков; 

формировать личные дела 

работников; 

оформлять дела по личному 

составу для передачи  

в архив организации; 

работать со специализиро-

ванными информацион-

ными системами и базами 

данных по ведению учёта и 

движению работников. 

нормативные правовые акты Рос-

сийской Федерации в сфере тру-

довых отношений; 

локальные нормативные акты, 

регламентирующие трудовые от-

ношения;  

современные информационно-

коммуникационные технологии, 

применяемые в работе с доку-

ментами по личному составу; 

структура организации, руковод-

ство структурных подразделе-

ний; 

правила делопроизводства;  

правила русского языка; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 

оформления доку-

ментов по личному 

составу и организа-

ции работы с ними, в 

том числе с исполь-

зованием автомати-

зированных систем 
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ПК 1.9 разрабатывать номенкла-

туру дел организации; 

проверять правильность 

оформления документов и 

отметки об их исполнении 

перед их формированием в 

дело для последующего 

хранения; формировать 

дела, контролировать пра-

вильное и своевременное 

распределение и подшивку 

документов в дела в соот-

ветствии с номенклатурой 

дел; 

проверять сроки хранения 

документов, составлять 

протокол работы эксперт-

ной комиссии по подго-

товке документов к пере-

даче в архив;  

составлять акт о выделении 

к уничтожению докумен-

тов, не подлежащих хране-

нию; 

составлять акт об уничто-

жении документов;  

осуществлять полное или 

частичное оформление дел 

временного, постоянного, 

долговременного сроков 

хранения;  

составлять описи дел струк-

турных подразделений по-

стоянного, долговремен-

ного сроков хранения для 

передачи дел в архив орга-

низации;  

применять информаци-

онно-коммуникационные 

технологии при работе с до-

кументами. 

нормативные правовые акты Рос-

сийской Федерации в сфере де-

лопроизводства и архивного 

дела; 

локальные нормативные акты, 

регламентирующие ведение де-

лопроизводства и передачу дел в 

архив организации;  

виды номенклатур дел, общие 

требования к номенклатуре дел, 

порядок работы с ней; 

порядок формирования и оформ-

ления дел, специфика формиро-

вания отдельных категорий дел; 

правила хранения дел, в том 

числе с документами ограничен-

ного доступа; 

правила выдачи и использования 

документов из сформированных 

дел; 

порядок использования типовых 

или ведомственных перечней до-

кументов, определения сроков 

хранения в процессе экспертизы 

ценности документов; 

виды описей дел организации и 

порядок работы  

с ними;  

требования охраны труда. 

организации теку-

щего хранения доку-

ментов, обработки 

дел для оператив-

ного и архивного 

хранения, в том 

числе с использова-

нием автоматизиро-

ванных систем 

 

2. Структура и содержание профессионального модуля 

2.1. Трудоемкость освоения модуля  

 

Наименование составных частей модуля Объем в часах 
В т.ч. в форме практ. 

подготовки 

Учебные занятия 394 276 

Курсовая работа (проект) 20 20 

Самостоятельная работа 8 8 

Практика, в т.ч.: 180 180 

учебная 72 72 

производственная 108 108 

Промежуточная аттестация  6 6 

Всего 580 456 
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2.2. Структура профессионального модуля  

 

Код ОК, ПК 

Наименования разделов 

профессионального модуля 

Всего, 

час. 

В
 т

.ч
. 

в
 ф

о
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1 2 3 4 5 6  7 8  

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 09, 

ПК 1.1, ПК 1.5, 

ПК 1.6, ПК 1.7, 

ПК 1.9 

Раздел 1. Документирование и 

организация работы с официаль-

ными документами 

238 170 60 150  20 2 6 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 09,  

ПК 1.1, ПК 1.6, 

ПК 1.7, ПК 1.8, 

ПК 1.9 

Раздел 2. Организация работы с 

документами в автоматизирован-

ных системах 

34 24 8 24    2  

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 09,  

ПК 1.1, ПК 1.2, 

ПК 1.3, ПК 1.4, 

ПК 1.5, ПК 1.6 

Раздел 3. Организационное обес-

печение деятельности организа-

ции 

70 48 14 48   2 6 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 09,  

ПК 1.1, ПК 1.2, 

ПК 1.4, ПК 1.7, 

ПК 1.8, ПК 1.9 

Раздел 4. Документирование и 

организация работы с кадровыми 

документами 

52 34 16 34   2  

 Учебная практика  72   72    

 Производственная практика  108   108    

 Промежуточная аттестация 
 

       

 Всего:  580 456 98 256 180 20 8 12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                       

3 Самостоятельная работа в рамках образовательной программы планируется образовательной организацией. 
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2.3. Содержание профессионального модуля 

Наименование разделов и тем 

профессионального модуля 

(ПМ), междисциплинарных 

курсов (МДК) 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия,  

самостоятельная учебная работа обучающихся, курсовая работа 

Объем,  

акад. часов, в 

том числе в 

форме практи-

ческой подго-

товки,  

акад. часов 

Раздел 1. Документирование и организация работы с официальными документами 238/170 

60/170 МДК 01.01 Документационное обеспечение управления 

Тема 1.1.  

Основные понятия,  

терминология и определения  

Содержание  

4 

Понятие о дисциплине. Историческое развитие и современное состояние делопроизводства.  

Взаимосвязь информации и документа. Функции делопроизводителя в аппарате управления.  

Понятие о документе. Функции документа. Профессиональные термины и определения. 

Унификация и стандартизация. Системы документации. Система ОРД. Государственные стандарты 

на систему ОРД. 

Классификация документов. Бумага документа, её форматы.  

Формуляр-образец ОРД. Формуляр документа.  

В том числе практических и лабораторных занятий 

4 Формуляр-образец. Схемы расположения реквизитов документов и границы зон на формате А4, 

продольного и углового бланков. 

Тема 1.2.  

Правила оформления 

реквизитов ОРД. 

Информационно-справочные 

документы 

Содержание 

10 

Бланк, виды бланков. Реквизиты общего бланка и правила его оформления. Угловой и продольный 

варианты.  

Реквизиты бланка конкретного вида документа. Правила его оформления.  

Реквизит «Адресат». Реквизит «Заголовок к тексту». Записки: виды и разновидности. 

Внешние докладные записки. Правила оформления реквизита «Текст документа». Оформление аб-

зацев текста, нумерация абзацев. Язык и стиль документов. 

Внутренние докладные записки. Правила оформления реквизита «Отметка о приложении», «Под-

пись». 

Служебные записки. Правила оформления «Отметки об исполнителе документа». Правила оформ-

ления рукописных реквизитов на документе. 

Рукописное оформление документов: объяснительная, служебная записка, заявление.  

Справка. Обязательные реквизиты, правила оформления. Реквизит «Печать». 

Доверенность. Расписка. Трафаретные документы. Обязательные реквизиты. Правила оформления. 

Телефонограмма. Телеграмма. Факсограмма. Обязательные реквизиты. Правила оформления. 
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В том числе практических и лабораторных занятий 

20 

Создание общего бланка организации, бланка конкретного вида документа, структурного подразде-

ления, должностного лица, с угловым и продольным расположением реквизитов. 

Оформление реквизитов «Адресат» и «Заголовок к тексту». 

Оформление реквизита «Текст документа». 

Оформление «Отметки о приложении». 

Оформление реквизита «Подпись». 

Оформление записок, справок, доверенностей, расписок, телефонограмм. 

Оформление рукописных реквизитов на документе. 

Оформление трафаретных документов. 

Тема 1.3.  

Информационно-справочные  

документы. Служебные 

письма, их разновидности 

Содержание 

10 

Виды и разновидности служебных писем. Бланк письма. 

Работа с готовыми бланками писем. Оформление писем на формате А5. 

Виды и разновидности служебных писем. Письмо-просьба, письмо-запрос, письмо-ответ. 

Виды и разновидности служебных писем. Сопроводительное письмо. Гарантийное письмо. 

Виды и разновидности служебных писем. Письмо-требование, письмо-отказ. 

Виды и разновидности служебных писем. Письмо-приглашение. Письмо-поздравление. Письмо-

благодарность. 

Виды и разновидности служебных писем. Письмо-извещение. Письмо-подтверждение. Информаци-

онное письмо. 

В том числе практических и лабораторных занятий 

30 Создание бланков писем. Работа с готовыми бланками организации. 

Оформление информационно-справочных документов.  

Тема 1.4.  

Распорядительные  

документы, издаваемые  

на принципах единоначалия 

принятия решений 

Содержание 

8 

Приказ. Понятие о документе. Обязательные реквизиты, правила составления и оформления. 

Визы согласования проекта документа. 

Отметка о наличии приложения в распорядительных документах. 

Визы ознакомления с документом. 

Выписка из приказа. Копия документа. Отметка о заверении копии документа. 

Совместный приказ. Правила составления и оформления документа.  

Распоряжение. Понятие о документе. Обязательные реквизиты, правила составления и оформления. 

Указание. Понятие о документе. Обязательные реквизиты, правила составления и оформления. 

В том числе практических и лабораторных занятий 
22 

Оформление распорядительных документов.  
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Оформление выписки из распорядительного документа и копии документа. 

Cкрепление (прошивка) копии документа  

Тема 1.5.  

Документы комиссий  

и коллегиальных органов 

Содержание 

8 

Постановление. Решение. Понятие о документах. Обязательные реквизиты, правила составления и 

оформления. 

Протокол. Понятие о документе. Обязательные реквизиты, правила составления и оформления. 

Выписка из протокола. Копия протокола. 

Акт. Понятие о документе. Виды актов. Обязательные реквизиты, правила составления и оформле-

ния. Подпись документа. Гриф утверждения документа. Визы ознакомления.  

В том числе практических и лабораторных занятий 

22 Оформление протокола, постановления, решения, акта 

Оформление выписки из протокола.  

Тема 1.7.  

Задачи и функции  

службы делопроизводства. 

Организационные документы 

Содержание 

12 

Роль и место службы делопроизводства в работе аппарата управления. Задачи и функции службы  

делопроизводства. Нормативно-методические акты, регламентирующие работу с документами. 

Нормы времени на работы по ДОУ. Расчет численности службы делопроизводства 

Учредительные документы. Локальные нормативные акты. Понятие о документах. Обязательные 

реквизиты, основные разделы. Правила согласования и утверждения ЛНА. Правила оформления 

многостраничных документов.  

Инструкция по делопроизводству. Понятие о документе. Обязательные реквизиты, основные раз-

делы, правила составления, оформления и введения в действие изданием приказа. 

Договор. Обязательные реквизиты, основные разделы, правила оформления.  

Особенности оформления реквизита «Подпись». 

Должностная инструкция делопроизводителя. Основные разделы. Правила составления, оформле-

ния и введения в действие руководителем.  

В том числе практических и лабораторных занятий 

16 

Оформление организационных документов. 

Оформление распорядительных документов, вводящих в действие, изменяющих или отменяющих 

организационные документы.  

Cкрепление (прошивка) оригинала документа 

Тема 1.8.  

Организация работы  

с документами  

Содержание 

8 
Современные технологии организации делопроизводства.  

Формы работы с документами. Понятие «документооборот» и его организация.  

Понятие «документопотоки». Оперограммы документопотоков: входящие, исходящие и внутренние 

документы. 
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Маршрутизация документопотоков:  

входящие, исходящие, обращения граждан, внутренние (записки, приказы). 

Регистрация документов – значение и задачи.  

Формы регистрации документов. Журнальная, карточная и автоматизированная формы.  

Регистрация входящего документопотока: первичная обработка, предварительное рассмотрение,  

прикрепление скан-копии, отправка на рассмотрение адресату, фиксация резолюции. 

Регистрация исходящего документопотока: справки, письма, записки, выписки, дубликаты. 

Регистрация внутреннего документопотока: записки, заявления работников, приказы, акты, прото-

колы. 

Контроль исполнения документов. Виды контроля. Сроки контроля. 

Номенклатура дел. Виды номенклатуры. Понятие о документе, его значение.  

Правила составления и оформления номенклатуры дел структурного подразделения. Составление  

и оформление сводной номенклатуры дел организации и выписок для структурных подразделений.  

Закрытие номенклатуры дел. Итоговая запись к номенклатуре дел. 

Определение сроков хранения документов и дел по Перечню. Формирование дел. Хранение дел. 

Экспертиза ценности документов. Оформление дел. Описи дел. Подготовка документов к передаче 

в архив. Составление описи дел. 

В том числе практических и лабораторных занятий 

36 

Регистрация входящих документов в электронном журнале в Табличном редакторе. 

Регистрация и контроль исполнения исходящих документов в электронном журнале в Табличном 

редакторе. 

Регистрация и контроль исполнения внутренних документов в электронном журнале в Табличном 

редакторе. 

Cоставление заголовков дел организации 

Оформление номенклатуры дел.  

Оформление итоговой записи к номенклатуре дел.  

Оформление обложки дела после НД (для оперативного периода хранения) 

Оформление и прошивка дел для передачи на архивное хранение 

Оформление описей документов и дел.  

 
В том числе самостоятельная работа 

Подготовка дел временного, постоянного и долговременного срока хранения к передаче в архив.  
2 

Курсовая работа обязательная по МДК 01.01 (20 ч) 20 

Промежуточная аттестация 6 

Раздел 2. Организация работы с документами в автоматизированных системах 34/24 
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МДК 01.02. Организация работы с электронными документами 8/24 

Тема 2.1.  

Правила работы  

с документами  

на электронных носителях  

Содержание 

4 

Законодательные нормативные акты в сфере работы с электронными документами 

Работа в почтовых сервисах. Правила электронной переписки.  

Электронная подпись. Виды, Порядок получения. Правила защиты.  

Требования к реквизиту «Отметка об электронной подписи» при визуализации электронного доку-

мента, подписанного электронной подписью 

Правила оформления «Отметки о приложении» на электронный носитель. 

В том числе практических и лабораторных занятий 

4 Отправка и получение электронного сообщения, электронного документа. 

Оформление документа, подписанного электронной подписью  

Тема 2.2.  

Организация работы  

с документами  

в автоматизированных  

системах электронного  

документооборота  

Содержание 

4 

Понятие о системах ЭДО и ЕСМ-системах.  

Правила маршрутизации документопотоков в системах ЭДО и ЕСМ-системах. 

Правила организации документооборота входящего документопотока в СЭД. 

Правила организации документооборота исходящего документопотока в СЭД. Отправка докумен-

тов 

Правила организации документооборота внутреннего документопотока в СЭД.  

Распорядительные документы в СЭД. Правила организации документооборота с приказами. 

Работа с обращениями граждан в СЭД. Правила организации документооборота обращений граж-

дан. 

Правила подготовки электронных документов к сдаче в архив. 

Информационно-справочная работа по документам в СЭД 

В том числе практических и лабораторных занятий 

20 

Регистрация и контроль исполнения входящих документов в СЭД. Организация документооборота 

входящего документопотока. 

Регистрация и контроль исполнения исходящих документов в СЭД. Организация документооборота 

исходящего документопотока. 

Регистрация и контроль исполнения внутренних документов в СЭД. Организация документообо-

рота внутреннего документопотока. 

Регистрация и контроль исполнения обращений граждан в СЭД. Организация документооборота 

обращений граждан. 

Подготовка документов к передаче в архив. 

Создание электронного архива документов. 

 В том числе самостоятельная работа 2 

Раздел 3. Организационное обеспечение деятельности организации 70/48 
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МДК 01.03 Организация секретарского обслуживания 14/48 

Тема 3.1.  

Роль профессии секретаря  

в структуре службы делопро-

изводства 

Содержание 

2 Секретарь в современной структуре управления. 

Нормативно-методическая база квалификационных требований к профессии. 

В том числе практических и лабораторных занятий 

4 
Функции и должностные обязанности секретаря в зависимости от категории секретарского обслу-

живания. 

Должностная инструкция секретаря, особенности разработки. 

Тема 3.2.  

Организация и условия труда 

секретаря 

Содержание 

2 Эргономические требования к условиям труда секретаря. 

Оснащение офиса организационно-техническими средствами. 

В том числе практических и лабораторных занятий 

10 

Организация рабочего места в соответствии с требованиями эргономики и культуры труда 

Характеристика и классификация технических средств, используемых в деятельности секретаря. 

Средства подготовки, изготовления и обработки документов. 

Средства копирования и размножения. 

Средства хранения и транспортировки информации. 

Тема 3.3.  

Административные  

функции секретаря 

Содержание 

4 

Организация работы приёмной 

Особенности служебного телефонного разговора. 

Средства административно-управленческой связи. 

Организация приема посетителей. Виды приёма, учет посетителей, создание баз данных. 

В том числе практических и лабораторных занятий 

8 

Правила ведения телефонного разговора. 

Офисная АТС. Основные функции и правили использования. 

Средства факсимильной передачи сообщений. Факсимильный аппарат, правила его применения. 

Особенности работы секретаря с различными категориями посетителей. 

Работа секретаря с обращениями граждан. 

Сервисные функции секретаря.  

Тема 3.4.  

Организационные  

и информационные функции 

секретаря 

Содержание 

2 
Организация и подготовка деловой поездки 

Подготовка и обслуживание конферентных мероприятий. 

Совещание как вид управленческой деятельности. 

В том числе практических и лабораторных занятий 

18 Составление и оформление программы командировки. 

Тревел-поддержка деловой поездки руководителя. 
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Организация и проведение протокольных мероприятий в офисе. 

Подготовка различных типов совещаний и их обслуживание. 

Работа секретаря по информационному обслуживанию руководителя.  

Тема 3.5.  

Функции секретаря  

по планированию рабочего 

времени 

Содержание 

4 Общие вопросы планирования и организации рабочего времени. 

Планирование и организация рабочего дня руководителя и секретаря 

В том числе практических и лабораторных занятий 

8 

Современные методы планирования рабочего времени 

Планирование рабочего дня секретаря. 

Планирование рабочего дня руководителя. Согласование режима работы. Планирование мероприя-

тий, уточнение поручений. 

 В том числе самостоятельная работа 2 

 Промежуточная аттестация 6 

Раздел 4. Документирование и организация работы с кадровыми документами 52/34 

 

16/34 МДК 01.04. Документационное обеспечение кадровой службы 

Тема 4.1.  

Нормативно-правовое  

регулирование  

трудовых отношений 

Содержание 

3 

Нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере трудовых отношений 

Локальные нормативные акты по персоналу: обязательные и необязательные (факультативные)  

Порядок представления документов по персоналу в государственные органы 

Порядок сбора, обработки, изменения и уничтожения персональных данных работников. 

Порядок ведения воинского учета в организации. 

Порядок ведения учета рабочего времени работников. 

В том числе практических и лабораторных занятий 

6 

Оформление отчетов в государственные органы. 

Оформление согласия на обработку персональных данных. 

Оформление пакета документов по воинскому учету. 

Оформление табеля учета рабочего времени. 

Тема 4.2.  

Комплекс документов  

по установлению  

трудовых правоотношений 

Содержание 

2 
Порядок документирования приема на работу. Составление отчетов СЗВ. 

Учетные документы по персоналу. 

Изменение персональных данных работников 

В том числе практических и лабораторных занятий 

8 
Оформление трудового договора. 

Заполнение унифицированных форм первичной учётной документации. 

Оформление трудовой книжки, личной карточки, личного дела. 
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Составление отчета СЗВ-ТД. 

Составление и оформление приказа об изменении персональных данных работника. 

Тема 4.3.  

Комплекс документов  

по движению кадров 

Содержание 

6 

Порядок документирования перевода работника на другую работу.  

Порядок документирования командирования работников.  

Порядок документирования предоставления отпуска работнику.  

Порядок документирования поощрения работников  

Порядок документирования вынесения дисциплинарных взысканий 

В том числе практических и лабораторных занятий 

8 

Заполнение унифицированных форм первичной учётной документации. 

Оформление перевода работника на другую работу.  

Оформление командирования работников.  

Оформление предоставления отпуска работнику.  

Оформление поощрения работников. 

Оформление вынесения дисциплинарных взысканий. 

Тема 4.4.  

Комплекс документов  

по расторжению  

трудовых правоотношений 

Содержание 

3 Порядок документирования увольнения работников.  

Порядок подготовки дел по личному составу к передаче в архив организации 

В том числе практических и лабораторных занятий 

8 

Заполнение унифицированных форм первичной учётной документации.  

Оформление увольнения работников.  

Заполнение разделов трудовой книжки работника. Составление отчетов СЗВ. 

Подготовка личного дела работника к передаче в архив. 

Тема 4.5.  

Организация работы  

с кадровыми документами 

Содержание 

2 
Номенклатура дел кадровой службы. Порядок подготовки, составления и оформления. 

Организационно-распорядительные документы в кадровой службе:  

приказы по основной деятельности; справки, докладные записки. Формирование и хранение дел.  

В том числе практических и лабораторных занятий 

4 Составление и оформление номенклатуры дел кадровой службы.  

Оформление организационно-распорядительных документов.  

 
В том числе самостоятельная работа 

Формирование и хранение кадровых дел 
2 

Учебная практика (72 ч) 

Производственная практика (предусмотрена итоговая (концентрированная) практика). (108 ч) 

72 

108 
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Виды работ:Изучение структуры организации – места прохождения практики (далее – организации) с целью составления схемы 

структуры организации. Ознакомление с правовыми (учредительными), локальными нормативными актами и распорядительными до-

кументами организации. Составление списка источников комплектования ОРД организации. 

Изучение Инструкции по делопроизводству организации. Знакомство с правилами составления проектов и оформления документов, 

порядком согласования и подписания/утверждения документов в организации. 

Ознакомление с программными средствами учёта, хранения, обработки и поиска документов, используемыми в организации. Изуче-

ние основ и специфики работы с документацией в системе электронного документооборота (СЭД) организации. Использование в 

работе глобальных и локальных сетей для получения и хранения информации, обмена информацией. 

Знакомство с документооборотом организации. Использование СЭД в работе с документами. Обработка внутренних документов, об-

работка и отправка исходящих документов, приём и первичная обработка входящих документов. Регистрация документов и маршру-

тизация документопотоков. Контроль исполнения документов. Информационно-справочная и поисковая работа с использованием си-

стем учёта документов в организации.  

Оформление организационных, внутренних (приказы, распоряжения, доверенности, записки, справки, акты, протоколы и др.) и исхо-

дящих документов организации с использованием современных программно-технических средств. Контроль правильности составле-

ния, оформления документов (реквизиты, особенности написания текстов, многостраничные документы), порядка издания докумен-

тов (с учётом специфики системы делопроизводства организации). Конструирование бланков организации, создание шаблонов доку-

ментов. 

Организация текущего хранения документов. Формирование дел в соответствии с номенклатурой дел организации. Участие в прове-

дении экспертизы ценности документов Систематизация документов по структурно-хронологическому принципу. Оформление учёт-

ных документов поступления и выбытия дел. 

Ознакомление с установленными в организации правилами подготовки документов к передаче в архив. Подготовка документов к пе-

редаче в архив. Оформление дел. Составление описей документов и дел. Составление актов выдачи, передачи, уничтожения докумен-

тов. 

Знакомство с категориями и видами документов, образующихся в организации, содержащих конфиденциальную информацию. Орга-

низация работы по обработке документов ограниченного доступа. Ознакомление с применяемыми в организации средствами крипто-

графии для защиты электронных документов с использованием специального программного обеспечения. Выполнение работ по обес-

печению защиты электронных документов от несанкционированного доступа. 

Организация работы приёмной (зон приёма посетителей):  регулирование потока посетителей, приём и регистрация посетителей. Пла-

нирование рабочего дня руководителя и секретаря. Подготовка деловых встреч и переговоров руководителя. Работа по обслуживанию 

различных типов совещаний и соблюдение правил их подготовки и проведения. 

Ведение телефонных переговоров. Фильтрация и переадресация звонков. Приём и передача телефонограмм, факсограмм, сообщений 

по электронной почте. Информационное обеспечение деятельности руководителя. Ознакомление с правилами работы с конфиденци-

альной информацией в организации. 

Работа по ознакомлению с составом и особенностями документов организации, регулирующих трудовые отношения (организационно-

распорядительные документы, документы по личному составу, трудовой договор, договор о материальной ответственности и т.д.). 

Оформление документов по личному составу и их копий (при необходимости). Знакомство с системой унифицированных форм пер-

вичной учётной документации организации. Заполнение форм первичной учётной документации. Работа с заявлениями по личному 

составу, ведение и оформление трудовых книжек. Использование СЭД при работе с кадровыми документами. 
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Форма промежуточной аттестации – экзамен квалификационный 6 

 580 
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2.4. Курсовая работа  

 

Курсовая работа по ПМ.01 Осуществление организационного и документационного обеспечения 

деятельности организации является обязательной к выполнению. 

Примерная тематика курсовых работ: 

1. Значение системы организационно-распорядительной документации для документирования управлен-

ческой деятельности. 

2. Реквизиты заголовочной части документа, правила оформления в соответствии с рекомендациями 

стандарта. 

3. Особенности оформления основной части документа в различных видах писем. 

4. Особенности оформления основной части документа в распорядительных документах. 

5. Информационно-справочные документы в системе организационно-распорядительных документов, их 

назначение и основные виды. 

6. Докладная и служебная записки, особенности использования для внутренних коммуникаций. 

7. Составление оформляющей части документа, особенности практического применения реквизитов 

оформляющей части документа в различных видах организационно-распорядительной документации.  

8. Составление и оформление грифов утверждения и согласования, назначение и особенности оформле-

ния реквизитов. 

9. Отметки на документе в соответствии с рекомендациями государственного стандарта. 

10. Развитие понятия «документ»: определение и функции. 

11. Унификация и стандартизация. Стандарты в ДОУ на современном этапе. 

12. Официальный документ и его место в системе управления. 

13. Система документов, унифицированная система документов и унифицированная система организаци-

онно-распорядительной документации. 

14. Классификация организационно-распорядительной документации и её практическое применение.  

15. Требования к конструированию бланков. Виды бланков.  

16. Правила и особенности оформления протоколов.  

17. Роль распорядительных документов в управлении организацией на современном этапе. 

18. Правила оформления распорядительных документов, издаваемых на принципах коллегиальности.  

19. Правила оформления распорядительных документов, издаваемых на принципах единоначалия. 

20. Правила составления и оформления приказа по основной деятельности.  

21. Правила составления и оформления распоряжения и указания.  

22. Документ – как элемент делового общения. 

23. Правила оформления бланка и реквизитов письма.  

24. Информационный обмен с помощью переписки. Виды писем.  

25. Рукописные реквизиты на официальных документах. 

26. Правила составления и оформления докладных, объяснительных и служебных записок. 

27. Правила составления и оформления официальных и биографических справок.  

28. Правила составления и оформления документов, обеспечивающих оперативность передачи информа-

ции. 

29. Правила составления и оформления доверенностей и расписок. 

30. Копии документов. Виды копий и их историческое развитие. Порядок удостоверения копий. 

31. Подпись и печать, как важные реквизиты документа: этапы совершенствования. 

32. Электронная подпись: область применения. 

33. Язык и стиль служебных документов в информационном обществе. 

34. Правила составления и оформления актов. 

35. Конфиденциальные документы: классификация по грифу ограничения доступа. 

 

3. Условия реализации профессионального модуля 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Кабинеты «Общепрофессиональных дисциплин и МДК», оснащенные в соответствии с 

приложением 3 ПОП-П.  

Лаборатории «организации работы с документами, систем электронного документооборота», 

«учебная канцелярия», оснащенные в соответствии с приложением 3 ПОП-П. 

Оснащенные базы практики (мастерские/зоны по видам работ), оснащенные в соответствии с 

приложением 3 ПОП-П. 
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3.2. Учебно-методическое обеспечение 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь 

печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для использования в обра-

зовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образовательной организации выби-

рается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изданий и (или) электронных изда-

ний в качестве основного, при этом список может быть дополнен новыми изданиями. 

 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

1. Абуладзе Д. Г. Документационное обеспечение управления персоналом: учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б. Выпряжкина, В. М. 

Маслова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 370 с. — (Профессио-

нальное образование). — ISBN 978-5-534-15076-6. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/487121. 

2. Алтухова, Н.Ф. Системы электронного документооборота: учебное пособие / Алтухова 

Н.Ф., Дзюбенко А.Л., Лосева В.В., Чечиков Ю.Б. — Москва: КноРус, 2022. — 201 с. — ISBN 978-5-

406-02705-9. — URL: https://book.ru/book/936560. — Текст: электронный. 

3. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 384 с. — (Профессиональное образование). 

— ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/472550. 

4. Касьянова, Г. Ю. Делопроизводство и другие аспекты работы секретаря / Г.Ю. Касья-

нова — 7-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Абак, 2020. — 304 с.  

3.2.2. Дополнительные источники 

1. Андреева В.И. Делопроизводство: организация и ведение: учебно-практическое посо-

бие / Андреева В.И. — Москва: КноРус, 2020. — 294 с. — ISBN 978-5-406-00580-4. — URL: 

https://book.ru/book/934225. — Текст : электронный. 

2. Анзорова С.П. Организация труда государственных и муниципальных служащих : 

учебное пособие / С.П. Анзорова, С.Г. Федорчукова. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 160 с. — (Высшее 

образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-016369-7. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1151473. – Режим доступа: по подписке. 

3. Булат Р.Е. Документационное обеспечение управления персоналом: учебное пособие / 

Р. Е. Булат. — Москва: ИНФРА-М, 2019. — 234 с. + Доп. материалы [[Электронный ресурс]]. — (Выс-

шее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-010318-1. - Текст: электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1007087. – Режим доступа: по подписке.  

4. Гугуева Т.А. Конфиденциальное делопроизводство: учебное пособие / Т.А. Гугуева. — 

2-е изд., перераб. и доп. — Москва: ИНФРА-М, 2022. — 199 с. — (Среднее профессиональное образо-

вание). - ISBN 978-5-16-016585-1. - Текст: электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1191331. – Режим доступа: по подписке. 

5. Гусарова М.Н. Организационно-информационное и документационное обеспечение де-

ятельности руководителя: учебно-методическое пособие / М. Н. Гусарова, С. В. Горкуш. — Москва: 

РТУ МИРЭА, 2022. — 106 с. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — 

URL: https://e.lanbook.com/book/176556. — Режим доступа: для авториз. пользователей. 

6. Делопроизводство: учебник / Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Ю.М. Кукарина, Л.В. Санкина; 

под общ. ред. доц. Т.А. Быковой. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 393 с. + 

Доп. материалы [[Электронный ресурс]]. — (Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 

10.12737/1014190. - ISBN 978-5-16-014992-9. - Текст: электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1014190. – Режим доступа: по подписке. 

7. Доронина Л.А. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / Л.А. Доронина, В. С. Иритикова. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2022. — 233 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05783-6. — Текст: элек-

тронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/473802. 

8. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот: 

учебник / Н.Н. Куняев, А.С. Дёмушкин, Т.В. Кондрашова, А.Г. Фабричнов; под общ. ред. Н.Н. Куняева. 

- 2-е изд., перераб. и доп. - Москва : Логос, 2020. - 500 с. - (Новая университетская библиотека). - ISBN 

978-5-98704-711-8. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1212394. – Режим 

доступа: по подписке. 

https://urait.ru/bcode/487121
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9. Корнеев И.К. Технические средства управления: учебник / И.К. Корнеев, Г.Н. Ксандо-

пуло. — Москва : ИНФРА-М, 2019. — 200 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-

003620-5. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/991843. – Режим доступа: 

по подписке. 

10. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и дело-

производство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 

3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 462 с. — (Профессиональное обра-

зование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/470020. 

11. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления персоналом: учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2019. — 521 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04451-5. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/444432.  

12. Организация секретарского обслуживании: ЭУМК / В. В. Галахов, О. Б. Назаренко, 

[Электронное учебное издание]. — (Среднее профессиональное образование - Текст: электронный. - 

URL: https://www.academia-moscow.ru/catalogue/5411/347093/ Артикул издания: 601817641  

13. Павловская О.Ю. Правовое обеспечение кадрового делопроизводства: учебное пособие 

для вузов / О.Ю. Павловская. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 213 с. — (Высшее образова-

ние). — ISBN 978-5-534-11565-9. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/476289. 

14. Сосновая А. Ассистент руководителя. Лайфхаки профессии: книга-тренинг / А. Сосно-

вая. - Санкт-Петербург: Питер, 2022. - 208 с. - ISBN 978-5-4461-1489-4. - Текст: электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1817493. – Режим доступа: по подписке. 

15. Шишов О.В. Современные технологии и технические средства информатизации: учеб-

ник / О.В. Шишов. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 462 с. + Доп. материалы [[Электронный ресурс]]. 

— (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-017112-8. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1764799. – Режим доступа: по подписке. 

16. Шувалова Н.Н. Основы делопроизводства: учебник и практикум для среднего профес-

сионального образования / Н.Н. Шувалова, А.Ю. Иванова; под общей редакцией Н.Н. Шуваловой. — 

2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 428 с. — (Профессиональное обра-

зование). — ISBN 978-5-534-11014-2. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/469548. 

 

4. Контроль и оценка результатов освоения  

профессионального модуля 

Код ПК, 

ОК 

Критерии оценки 

результата  

(показатели освоенности 

компетенций) 

Формы контроля и методы оценки 

ПК 1.1 Получение необходимой ин-

формации и передача санк-

ционированной информации 

c использованием средств 

информационных и комму-

никационных технологий 

Контроль выполнения практических заданий. 

Устный или тестовый контроль теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных ситуаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной практике. 

ПК 1.2 Координация работы приём-

ной руководителя и зон при-

ёма различных категорий по-

сетителей организации 

Контроль выполнения практических заданий. 

Устный или тестовый контроль теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных ситуаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 

ПК 1.3 Планирование рабочего вре-

мени руководителя и рабо-

чего дня секретаря 

Контроль выполнения практических заданий. 

Устный или тестовый контроль теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных ситуаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

https://urait.ru/bcode/469548
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Аттестация по производственной 

практике. 

ПК 1.4 Организация деловых поез-

док руководителя  

и других сотрудников орга-

низации 

Контроль выполнения практических заданий. 

Устный или тестовый контроль теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных ситуаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 

ПК 1.5 Организация и поддержание 

функционального рабочего 

пространства 

Контроль выполнения практических заданий. 

Устный или тестовый контроль теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных ситуаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 

ПК 1.6 

 

Организация подготовки и 

проведение внутренних и 

внешних конферентных ме-

роприятий, обеспечение ин-

формационного взаимодей-

ствия руководителя с подраз-

делениями и должностными 

лицами организации. 

Контроль выполнения практических заданий. 

Устный или тестовый контроль теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных ситуаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 

ПК 1.7 

 

Оформление организаци-

онно-распорядительных до-

кументов и организация ра-

боты с ними, в том числе с 

использованием автоматизи-

рованных систем 

Контроль выполнения практических заданий. 

Устный или тестовый контроль теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных ситуаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 

ПК 1.8 

 

Оформление документов по 

личному составу и организа-

ция работы с ними, в том 

числе с использованием авто-

матизированных систем 

Контроль выполнения практических заданий. 

Устный или тестовый контроль теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных ситуаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 

ПК 1.9 

 

Организация текущего хра-

нения документов, обработка 

дел для оперативного и ар-

хивного хранения, в том 

числе с использованием авто-

матизированных систем 

Контроль выполнения практических заданий. 

Устный или тестовый контроль теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных ситуаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 

ОК 01 

 

Выбор способа решения за-

дач профессиональной дея-

тельности применительно к 

различным контекстам 

Контроль выполнения практических заданий. 

Устный или тестовый контроль теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных ситуаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 

ОК 02 

 

Использование современных 

средства поиска, анализа и 

интерпретации информации, 

и использование информаци-

онных технологий для вы-

полнения задач профессио-

нальной деятельности. 

Контроль выполнения практических заданий. 

Устный или тестовый контроль теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных ситуаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 

ОК 04 

 

Взаимодействие и работа в 

коллективе и команде 

Контроль выполнения практических заданий. 

Устный или тестовый контроль теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных ситуаций. 
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Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 

ОК 05 

 

Осуществление устной и 

письменной коммуникации 

на государственном языке 

Российской Федерации с уче-

том особенностей социаль-

ного и культурного контек-

ста 

Контроль выполнения практических заданий. 

Устный или тестовый контроль теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных ситуаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 

ОК 09 

 

Использование профессио-

нальной документации на 

государственном и иностран-

ном языках 

Контроль выполнения практических заданий. 

Устный или тестовый контроль теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных ситуаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной 

практике. 
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1. Общая характеристика РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

«ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ ОРГАНИЗАЦИЙ РАЗ-

ЛИЧНЫХ ФОРМ СОБСТВЕННОСТИ» 

 

1.1. Цель и место профессионального модуля в структуре образовательной программы 

Цель модуля: освоение вида деятельности «Организация архивной работы по документам 

организаций различных форм собственности».  

Профессиональный модуль включен в обязательную часть образовательной программы. 

 

1.2. Результаты освоения профессионального модуля 

Результаты освоения профессионального модуля соотносятся с планируемыми результатами 

освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций выпускника (п. 4.3 

ПОП-П). 

В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

Код 

ОК, 

ПК 

Уметь Знать Владеть навыками 

ОК.01 распознавать задачу и/или проблему  

в профессиональном и/или социаль-

ном контексте 

анализировать задачу и/или про-

блему и выделять её составные части 

определять этапы решения задачи 

выявлять и эффективно искать ин-

формацию, необходимую для реше-

ния задачи и/или проблемы 

составлять план действия 

определять необходимые ресурсы 

владеть актуальными методами ра-

боты  

в профессиональной и смежных сфе-

рах 

реализовывать составленный план 

оценивать результат и последствия 

своих действий (самостоятельно или 

с помощью наставника) 

актуальный профессио-

нальный и социальный 

контекст, в котором прихо-

дится работать и жить 

основные источники ин-

формации и ресурсы для 

решения задач и проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте 

алгоритмы выполнения ра-

бот  

в профессиональной и 

смежных областях 

методы работы в профес-

сиональной и смежных 

сферах 

структуру плана для реше-

ния задач 

порядок оценки результа-

тов решения задач профес-

сиональной деятельности 

-  

ОК.02 определять задачи для поиска инфор-

мации 

определять необходимые источники 

информации 

планировать процесс поиска 

структурировать получаемую инфор-

мацию 

выделять наиболее значимое в пе-

речне информации 

оценивать практическую значимость 

результатов поиска 

оформлять результаты поиска, при-

менять средства информационных 

технологий для решения профессио-

нальных задач 

использовать современное про-

граммное обеспечение 

номенклатура информаци-

онных источников, приме-

няемых в профессиональ-

ной деятельности 

приемы структурирования 

информации 

формат оформления ре-

зультатов поиска информа-

ции, современные средства 

и устройства информатиза-

ции 

порядок их применения и 

программное обеспечение 

в профессиональной дея-

тельности в том числе с ис-

пользованием цифровых 

средств 

-  
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использовать различные цифровые 

средства для решения профессио-

нальных задач 

ОК.04 организовывать работу коллектива  

и команды 

взаимодействовать с коллегами, ру-

ководством, клиентами в ходе про-

фессиональной деятельности 

психологические основы 

деятельности коллектива, 

психологические особен-

ности личности 

основы проектной деятель-

ности 

- 

ОК.05 грамотно излагать свои мысли  

и оформлять документы по профес-

сиональной тематике на государ-

ственном языке, проявлять толерант-

ность в рабочем коллективе 

особенности социального 

и культурного контекста;  

правила оформления доку-

ментов  

и построения устных сооб-

щений 

- 

ОК.09 понимать общий смысл четко произ-

несенных высказываний на извест-

ные темы (профессиональные и бы-

товые), понимать тексты на базовые 

профессиональные темы 

участвовать в диалогах на знакомые 

общие  

и профессиональные темы 

строить простые высказывания о 

себе и о своей профессиональной де-

ятельности 

кратко обосновывать и объяснять 

свои действия (текущие и планируе-

мые) 

писать простые связные сообщения 

на знакомые или интересующие про-

фессиональные темы 

правила построения про-

стых и сложных предложе-

ний на профессиональные 

темы 

основные общеупотреби-

тельные глаголы (бытовая 

и профессиональная лек-

сика) 

лексический минимум, от-

носящийся к описанию 

предметов, средств и про-

цессов профессиональной 

деятельности 

особенности произноше-

ния 

правила чтения текстов 

профессиональной направ-

ленности 

 

ПК 2.1 работать с подразделениями/органи-

зациями источниками комплектова-

ния архива; 

принимать архивные дела (доку-

менты) на постоянное или долговре-

менное хранение;  

участвовать в проведении экспер-

тизы ценности различных типов и ви-

дов документов в соответствии с 

внутренними регламентами органи-

зации; 

применять в работе рекомендации 

экспертно-проверочной комиссии 

или экспертной комиссии организа-

ции; 

применять перечни с указанием сро-

ков хранения дел (документов); 

соблюдать нормативные сроки хра-

нения дел (документов);  

вести учёт источников комплектова-

ния архива;  

нормативные правовые 

акты Российской Федера-

ции в сфере делопроизвод-

ства и архивного дела; 

научно-методические кри-

терии экспертизы ценно-

сти различных типов и ви-

дов дел (документов); 

теоретические и методиче-

ские аспекты комплектова-

ния и экспертизы ценности 

всех видов документов; 

виды, разновидности и 

форматы всех видов доку-

ментов;  

унифицированную си-

стему организационно-рас-

порядительной документа-

ции; 

стандарты оформления ор-

ганизационно-распоряди-

тельной документации; 

участия в комплек-

товании архивными 

делами (докумен-

тами) архива органи-

зации 
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использовать передовой отечествен-

ный и зарубежный опыт по комплек-

тованию архива делами (докумен-

тами) постоянного и долговремен-

ного хранения;  

использовать современные автомати-

зированные, информационные и те-

лекоммуникационные технологии 

документированных сфер деятельно-

сти организации. 

способы и технологии до-

кументирования различ-

ных видов профессиональ-

ной деятельности;  

организационные прин-

ципы комплектования дел 

(документов) ограничен-

ного доступа;  

требования охраны труда 

ПК 2.2 пользоваться учётными документами 

в рамках электронных информацион-

ных систем документированных 

сфер деятельности организации;  

пользоваться сертифицированными 

автоматизированными системами до-

кументированных сфер деятельности 

организации по учёту, регистрации, 

контролю дел (документов); 

пользоваться информационно-спра-

вочными системами документиро-

ванных сфер деятельности организа-

ции;  

вести справочно-поисковые средства 

к архивным делам (документам); 

вести учёт страхового фонда архив-

ных дел (документов);  

применять нормативные правовые 

акты, локальные нормативные акты 

организации и методические доку-

менты в области учёта архивных дел 

(документов); 

вносить предложения по совершен-

ствованию методического обеспече-

ния учёта разных видов документов в 

документированных сферах деятель-

ности организации. 

нормативные правовые 

акты Российской Федера-

ции в сфере делопроизвод-

ства и архивного дела;  

методические документы и 

национальные стандарты в 

области учёта документов 

и документированных 

сфер деятельности органи-

зации;  

отечественные и зарубеж-

ные сертифицированные 

системы автоматизирован-

ного учёта архивных дел 

(документов);  

требования к учёту особо 

ценных и уникальных ар-

хивных дел (документов); 

сроки выполнения работ 

по учёту архивных дел (до-

кументов); 

общие принципы учёта и 

комплектования дел (доку-

ментов) ограниченного до-

ступа; 

требования охраны труда. 

ведения учёта архив-

ных дел (докумен-

тов), в том числе с 

использованием ав-

томатизированных 

систем 

ПК 2.3 систематизировать дела (доку-

менты);  

размещать архивные дела (доку-

менты) на местах хранения в соответ-

ствии с нормативными требованиями 

в области архивного дела и управле-

ния документами;  

соблюдать нормативные режимы 

хранения архивных дел (документов) 

на любых носителях;  

проводить проверку полноты состава 

архивных документов в единицах 

хранения;  

проводить описание архивных дел 

(документов);  

составлять справочно-поисковые 

средства к архивным делам (доку-

ментам);  

нормативные правовые 

акты Российской Федера-

ции в сфере делопроизвод-

ства и архивного дела;  

нормативные правовые 

акты Российской Федера-

ции в области информа-

ции, информационных тех-

нологий, защиты информа-

ции и персональных дан-

ных, цифровой трансфор-

мации; 

нормативные правовые 

акты Российской Федера-

ции в области конфиденци-

альности информации; 

правила хранения дел (до-

кументов) в соответствии с 

их типами; 

осуществления хра-

нения архивных дел 

(документов) с по-

стоянным сроком 

хранения и по лич-

ному составу в ар-

хиве организации 
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вести учёт и контроль выдачи архив-

ных дел (документов) из архивохра-

нилища и их возврата;  

вести учёт и контроль передачи дел 

(документов)  

в государственный/муниципальный 

архив или на иное внешнее хранение 

и приёма дел с внешнего хранения;  

проводить полистную проверку фи-

зического состояния дел (докумен-

тов); 

разыскивать необнаруженные дела 

(документы); 

защищать информационные ресур 

порядок формирования до-

кументов в комплекты, 

группы, типы; 

требования к оформлению 

договоров на реализацию 

услуг внешнего хранения 

дел (документов); 

сроки выполнения работ; 

требования к установлен-

ным нормам выработки; 

 

ПК 2.4 организовывать и обеспечивать хра-

нение дел (документов) временного 

хранения организации в традицион-

ном и в электронном виде; 

контролировать разработку струк-

турными подразделениями описей и 

актов о выделении на уничтожение 

дел (документов) временного хране-

ния в традиционном и в электронном 

виде; 

формировать единицы хранения до-

кументов для их последующего раз-

мещения в архиве организации; 

составлять справочно-поисковые 

средства к архивным делам (доку-

ментам); 

осуществлять поиск дел (докумен-

тов) временного хранения в процессе 

их хранения в структурных подразде-

лениях и архиве организации; 

осуществлять методическое руковод-

ство организацией хранения дел (до-

кументов)  

в структурных подразделениях орга-

низации;  

оказывать структурным подразделе-

ниям практическую помощь в орга-

низации хранения дел (документов); 

разрабатывать справочно-информа-

ционные документы по организации 

использования дел (документов) вре-

менного хранения в структурных 

подразделениях и архиве организа-

ции; 

проводить экспертизу ценности дел 

(документов) временного хранения, 

переданных в архив;  

определять сроки хранения дел (до-

кументов) временного хранения;  

обеспечивать защиту дел (докумен-

тов) временного хранения в органи-

зации от несанкционированного до-

ступа или уничтожения;  

нормативные правовые 

акты Российской Федера-

ции в сфере делопроизвод-

ства и архивного дела;  

нормативные правовые 

акты Российской Федера-

ции в области защиты пер-

сональных данных;  

нормативные правовые 

акты Российской Федера-

ции в области конфиденци-

альности информации;  

методические документы и 

национальные стандарты в 

области делопроизводства 

и архивного дела;  

методика разработки форм 

учётных документов в тра-

диционном и в электрон-

ном виде;  

правила систематизации и 

классификации докумен-

тов; 

особенности организации 

хранения дел (документов) 

на различных носителях;  

критерии определения цен-

ности дел (документов) для 

дальнейшего хранения или 

уничтожения; 

требования к процессам 

уничтожения информации 

в традиционном и элек-

тронном виде;  

требования охраны труда. 

обеспечения хране-

ния, комплектова-

ния, учёта и  

использования дел 

(документов) вре-

менного хранения 
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проводить физическое уничтожение 

дел (документов) временного хране-

ния с истекшими сроками хранения 

после согласования со структурными 

подразделениями организации;  

оформлять учётные документы об 

уничтожении дел (документов) вре-

менного хранения с истекшими сро-

ками хранения совместно со струк-

турными подразделениями организа-

ции. 

ПК 2.5 систематизировать и обобщать све-

дения о составе и содержании архив-

ных дел (документов); 

использовать информационные тех-

нологии в области создания спра-

вочно-поисковых средств архива и 

документированных сфер деятельно-

сти организации; 

формировать основные и вспомога-

тельные виды архивных справочни-

ков в электронной форме; 

подготавливать информационные до-

кументы по запросам пользователей 

различных категорий. 

нормативные правовые 

акты Российской Федера-

ции в сфере делопроизвод-

ства; 

нормативные правовые 

акты Российской Федера-

ции в области защиты пер-

сональных данных;  

методические документы в 

области использования и 

публикации архивных дел 

(документов);  

сертифицированные ин-

формационно-поисковые 

системы в области разра-

ботки научно-справочного 

аппарата документирован-

ных сфер деятельности ор-

ганизации; 

сроки выполнения работ 

по организации использо-

вания архивных дел (доку-

ментов); 

организационные прин-

ципы использования доку-

ментов ограниченного до-

ступа;  

требования к подготовке 

архивных справок и выпи-

сок из архивных докумен-

тов; 

требования охраны труда. 

осуществления ис-

пользования архив-

ных дел (докумен-

тов), в том числе с 

использованием ав-

томатизированных 

систем 

 

2. Структура и содержание профессионального модуля 

2.1. Трудоемкость освоения модуля  

 

Наименование составных частей модуля Объем в часах 
В т.ч. в форме практ. 

подготовки 

Учебные занятия 71 75 

Курсовая работа (проект) 20 20 

Самостоятельная работа 8 8 

Практика, в т.ч.: 180 180 

учебная 72 72 

производственная 108 108 

Промежуточная аттестация  6 6 
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Всего 372 275 

 

2.2. Структура профессионального модуля  

 

Код ОК, ПК 

Наименования разделов 

профессионального модуля 

Всего

, час. 

В
 т

.ч
. 

в
 ф

о
р
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е 

п
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ти
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к
о

й
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1 2 3 4 5 6  7 8  

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ПК 2.1 

Раздел 1. Организация и 

обеспечение основ архив-

ной деятельности  

34 25 4 25  
 

2 3 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ПК 2.1 

Раздел 2. Организация дея-

тельности архивов 

34 10 19 10   2 3 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ПК 2.1 

ПК 2.2, ПК 2.3, 

ПК 2.4, ПК 2.5 

Раздел 3. Организация ар-

хивного дела 

84 50 29 30  20 2 3 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ПК 2.1 

ПК 2.2, ПК 2.3, 

ПК 2.4, ПК 2.5 

Раздел 4. Организация хра-

нения документов в архиве 

34 10 19 10  
 

2 3 

 Учебная практика 72 72   72    

 Производственная практика 108 108   108    

 Промежуточная аттестация 
 

      12 

 Всего:  372 275 71 75 180 20 8 12 

 

 



 

Наименование разделов и тем  

профессионального модуля 

(ПМ), междисциплинарных 

курсов (МДК) 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия,  

самостоятельная учебная работа обучающихся, курсовая работа (проект)  

Объём, акад. ч. /  

в том числе в форме 

практической  

подготовки, акад. ч. 

Раздел 1. Организация и обеспечение основ архивной деятельности (34 ч) 34/25 

МДК 02.01. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела  4/25 

Тема 1.1.  

Введение в ПМ и МДК.  

История возникновения  

архивной деятельности в Рос-

сии  

Содержание  

Введение в предмет. Основные термины и определения.  

Связь с другими общепрофессиональными и специальными дисциплинами  

1 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 

История возникновения архивов в Древней Руси 

История архивного дела в Российской империи 

История архивного дела в советский период 

Развитие архивного дела в Российской Федерации 

10 

Тема 1.2.  

Нормативно-правовая база  

архивной деятельности в Рос-

сии 

Содержание  

Архивное право и архивное законодательство 

Этический кодекс архивистов 

Правовые основы регулирования архивной деятельности 

2 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 

Работа в правовой базе с нормативно-правовыми документами в сфере архивного дела 

Федеральный Закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» 

Система управления архивным делом в России. Федеральное архивное агентство 

10 

 
В том числе самостоятельная работа 

Нормативно-правовая база архивной деятельности в России 
2 

Тема 1.3.  

Организация Архивного фонда 

Российской Федерации 

Тема 1.3.  

Организация Архивного фонда 

Российской Федерации 

Содержание  

Организации документов Архивного фонда Российской Федерации   
1 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 

Организации документов Архивного фонда Российской Федерации  

Современный состав Архивного фонда Российской Федерации.  

Классификация документов Архивного фонда Российской Федерации 

Комплектование Архивного фонда Российской Федерации.  

Списки источников комплектования 

Архивная зарубежная Россика 

5 

Промежуточная аттестация Комплексный экзамен 3 

Раздел 2. Организация деятельности архивов 34/10 

МДК 02.02. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций 19/10 

Тема 2.1.  Содержание  9 
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Виды архивов в России Виды и разновидности архивов. Государственные архивы: виды, задачи, функции 

Сеть федеральных государственных архивов 

Муниципальные архивы: виды, задачи, функции  

Ведомственные архивы: виды, задачи, функции. Депозитарное хранение 

Архивы организаций: виды, задачи, функции 

Примерные положения об архивах. Структура архива  

Организация труда персонала 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 

Работа в сети Интернет, в том числе на портале Архивы России:  

поиск различных по рангу (уровню) и профилю архивных учреждений;  

оформление результатов поиска в таблице «Примеры архивов» 

4 

Тема 2.2.  

Экспертиза  

ценности документов 

Содержание  

Организация документов в архиве  

(документальный, архивный, страховой фонды и фонд пользования) 

Экспертиза ценности документов: задачи, принципы, критерии 

Виды экспертных комиссий.  

Оформление результатов экспертизы ценности документов 

Виды Перечней документов с указанием сроков хранения 

Изучение Типового Перечня с указанием сроков хранения 

10 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 

Изучение Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся  

в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления  

и организаций, с указанием сроков их хранения 

Изучение Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-технической  

и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения 

Установление сроков хранения заголовков дел и документов по Типовым перечням 

6 

 
В том числе самостоятельная работа 

Экспертиза ценности документов 
2 

Промежуточная аттестация Комплексный экзамен 3 

Раздел 3. Организация архивного дела (90 ч)    84/50 

МДК 02.03. Методика и практика архивоведения 29/50 

Тема 3.1.  

Локальные нормативные  

документы архива 

Содержание  

Уставы архивных учреждений. Положения об архивах. Инструкции по работе с документами 

Положение об экспертной комиссии. Планы-графики приёма дел от структурных  

подразделений и передачи дел на государственное хранение и представления сводных  

разделов описей в архив  

4 



96 
 

Тема 3.2.  

Номенклатура дел 

Содержание  

Номенклатура дел организации: назначение, функции. Виды и типы номенклатуры дел.  

Классификационная схема номенклатуры дел 

Порядок работы с номенклатурой дел организации – источника комплектования архивного 

учреждения  

4 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 

Внутреннее и внешнее согласование, порядок утверждения номенклатуры дел организации – 

источника комплектования архивного учреждения 

Составление и оформление номенклатуры дел организации –  

источника комплектования архивного учреждения 

Закрытие, составление и оформление итоговой записи к номенклатуре дел организации – ис-

точника комплектования архивного учреждения 

6 

Тема 3.3.  

Оформление архивного дела  

Содержание  

Подготовка дел к архивному хранению 

Состав учётно-справочных документов архивного дела 

2 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 

Нумерация листов архивного дела.  

Составление и оформление внутренней описи и листа-заверителя архивного дела 

Составление и оформление карты-заместителя, листа использования архивного дела 

Составление и оформление реквизитов обложки архивного дела 

Прошивка архивного дела  

6 

Тема 3.4.  

Передача документов  

на архивное хранение 

Содержание  

Порядок передачи документов на архивное хранение.  

Архивная опись: назначение, функции, виды 

Порядок оформления и работы с архивной описью.  

Описи дел структурных подразделений 

Описи дел организации:  

постоянного хранения, по личному составу, временного срока хранения свыше 10 лет 

Описи электронных дел (документов) организации 

Выделение документов к уничтожению  

10 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 

Составление и оформление описи дел структурного подразделения  

Составление и оформление описи дел организации 

Составление и оформление акта о выделении к уничтожению архивных документов,  

не подлежащих хранению 

6 
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Тема 3.5.  

Учёт документов в архиве 

Содержание  

Учёт документов в архиве: принципы, единицы учёта, учётные формы 

Виды основных архивных справочников. Архивная эвристика 

Система НСА: назначение, виды поисковых систем 

4 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 

Изучение состава и заполнения основных учётных форм архива (книга учёта поступления  

и выбытия дел (документов), лист фонда, реестр описей, список фондов) 

6 

Тема 3.6.  

Использование  

документов архива 

Содержание  

Организация использования документов архива: нормативы, цели и формы 

Доступ к архивным документам. Выдача документов во временное пользование 

Виды запросов и сроки их выполнения.  

Предоставление ответов на запросы: архивные справка, копия, выписка 

Учёт и анализ использования архивных документов 

5 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 

Составление и оформление архивной справки на социально-правовой запрос 

Составление и оформление отрицательного ответа на архивный запрос 

Составление и оформление акта о выдаче дел (документов) во временное пользование  

6 

В том числе самостоятельная работа 

Учет документов в архиве 
2 

 Курсовой проект 20 

Промежуточная аттестация Комплексный экзамен 3 

Раздел 4. Организация хранения документов в архиве (34 ч) 34/10 

МДК 02.04. Обеспечение сохранности документов 19/10 

Тема 4.1.  

Условия хранения документов 

Содержание  

Проблема сохранности документов в архивах. Основные понятия и термины 

Требования к зданиям и помещениям архива. Оборудование архивов 

Понятие «режим хранения документов».  

Существующие режимы хранения документов  

Размещение документов в архиве. Топографические указатели 

Проблема хищения документов, меры безопасности и защиты.  

Влияние перемещения документов на их сохранность 

8 

Тема 4.2.  

Проверка наличия и состояния 

документов в архивах 

Содержание  

Проверка наличия и состояния документов в архиве 

Результаты проверки наличия и состояния документов 

Порядок работы по выявлению повреждённых документов 

6 
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В том числе практических занятий и лабораторных работ 

Составление и оформление акта проверки наличия и состояния документов 

Составление и оформление акта об утрате архивных документов 

Составление и оформление акта о неисправимых повреждениях документов 

10 

Тема 4.3. 

Консервация и реставрация  

документов 

Содержание 

Проверка технического и физико-химического состояния архивных документов.  

Проблема старения документов, «угасание текста»  

Консервация и реставрация архивных документов.  

Способы воспроизведения и восстановления документов 

5 

Тема 4.4. 

Сохранность документов  

на специальных носителях 

Содержание 

Проблема сохранности электронных документов 

Хранение и обработка документов на специальных носителях 

2 

 В том числе самостоятельная работа 

Реставрация документов 
2 

Промежуточная аттестация Комплексный экзамен 3 

Учебная практика (72 ч) 

Виды работ:  

Рассмотрение структуры учреждения/организации/предприятия (далее – организации), составление схемы организационной струк-

туры, определение источников комплектования архива организации. Изучение должностной инструкции архивиста. 

Составление списка источников комплектования архива организации, определение границ архивного фонда. 

Составление схемы размещения средств хранения. Рассмотрение топографических указателей в архивохранилище организации. 

Ознакомление с правилами ведения журналов наблюдения за температурно-влажностным режимом в архивохранилище. 

Подготовка дел к архивному хранению, в том числе: изучение документов в целях определения сроков их хранения, нумерация 

листов архивного дела, составление и оформление внутренней описи и листа-заверителя архивного дела, составление и оформление 

карты-заместителя, листа использования архивного дела, составление и оформление реквизитов обложки архивного дела, прошивка 

архивного дела.  

Составление архивной описи дел постоянного хранения. Оформление описи дел по личному составу. Оформление описи дел вре-

менного (свыше 10 лет) срока хранения.  

Оформление документов по результатам проверки наличия и состояния документов в архиве, о выделении к уничтожению архивных 

документов, не подлежащих хранению. 

Ознакомление с источниками и порядком комплектования фонда пользователя. Ознакомление с порядком выдачи архивных доку-

ментов, оформление шаблонов запросов на выдачу архивных документов. Подготовка ответов на запросы: архивные справка, копия, 

выписка  

Работа с информационно-поисковыми системами и электронными каталогами архивов.  

72 

Производственная практика (по профилю специальности) (108 ч) 

Виды работ:  

108 
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Изучение правовых (учредительных) и распорядительных документов организации – места прохождения практики  

(далее – организации) с целью сбора информации для исторической справки к архивной описи, определения границ архивного фонда 

организации. 

Участие в комплектовании архива организации делами (документами) постоянного и долговременного хранения.  

Изучение архивных документов организации с целью исключения дублетности информации, проверки физического состояния дел 

(полистный просмотр дел). Систематизация документов в соответствии с выбранной организацией схемой. 

Применение схемы размещения средств хранения архивных документов организации при приёме дел (документов) на хранение. 

Оформление топографических указателей в архивохранилище организации. Оформление ярлыков на первичные средства хранения.  

Размещение пополнения архивного фонда. 

Оформление учётных документов поступления и выбытия дел.  

Оформление документации по учёту фонда пользователя, фото-, аудиовизуальных документов, электронных документов.  

Оформление учётных форм архива организации.  

Участие в проведении экспертизы ценности документов организации на основании научных критериев их ценности и нормативных 

документов: перечней и номенклатур. Определение сроков хранения документов и дел. Оформление карточек-заместителей дела.  

Проверка наличия и состояния архивных документов организации. Выявление документов с повреждениями материальных носите-

лей.  

Организация розыска необнаруженных дел. Оформление документации по результатам проверки. 

Работа по созданию справочно-поисковых средств архива организации, в том числе с применением информационных технологий. 

Участие в формировании основных и вспомогательных архивных справочников, в том числе с использованием автоматизированных 

систем.  

Составление архивной описи дел постоянного хранения. Оформление описи дел по личному составу.  

Оформление описи дел временного (свыше 10 лет) срока хранения.  

Поиск информации по запросу пользователя, в том числе с использованием автоматизированных систем.  

Исполнение запросов по поиску архивных дел (документов) организации, в том числе с использованием информационных техноло-

гий.  

Форма промежуточной аттестации – экзамен квалификационный 6 

Всего  372 
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3. Условия реализации профессионального модуля 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Кабинет «Общепрофессиональных дисциплин и МДК», оснащенный в соответствии с 

приложением 3 ПОП-П.  

Лаборатория «архивного дела», оснащенная в соответствии с приложением 3 ПОП-П. 

Оснащенные базы практики (мастерские/зоны по видам работ), оснащенные в соответствии 

с приложением 3 ПОП-П. 

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен 

иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для использова-

ния в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образовательной орга-

низации выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изданий и (или) 

электронных изданий в качестве основного, при этом список может быть дополнен новыми издани-

ями. 

 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

1. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации 

[Текст]: учебник для использования в учебном процессе образовательных учреждений, реализую-

щих программы среднего профессионального образования по специальности "Документационное 

обеспечение управления и архивоведение»: [в 2 ч.] / [Бурова Е. М., Хорхордина Т. И.]; под ред. Е. 

М. Буровой – 3-е изд. стер. – Москва: Академия, 2019. (Профессиональное образование. Професси-

ональный модуль). Ч. 1. – 2019. – 336 с. ISBN издания: 978-5-4468-5976-4. ISBN тома: 978-5-4468-

5974-0.  

2. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организа-

ции [Текст] : учебник для использования в учебном процессе образовательных учреждений, реали-

зующих программы среднего профессионального образования по специальности "Документацион-

ное обеспечение управления и архивоведение»: [в 2 ч.] / [Бурова Е. М., Хорхордина Т. И.]; под 

ред. Е. М. Буровой. – 3-е изд. стер. – Москва: Академия, 2019. – (Профессиональное образование. 

Профессиональный модуль). Ч. 2 / [Е. М. Бурова, А. П. Афанасьева, Е. В. Алексеева, А. Е. Родио-

нова]. – 2019. – 400 с. ISBN: 978-5-4468-5975-7 

3. Раскин, Д. И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего профессиональ-

ного образования / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 339 с. — 

(Профессиональное образование). — Текст: непосредственный. — ISBN 978-5-534-02419-7.  

3.2.2. Основные электронные издания 

1. Раскин, Д. И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего профессиональ-

ного образования / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 339 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02419-7. — Текст: электронный // Образова-

тельная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/492546 

3.2.3. Дополнительные источники (при необходимости) 

1. Басаков, М.И., Документационное обеспечение управления (с основами архивоведе-

ния): учебное пособие для СПО / М.И. Басаков. – Москва: Издательство КноРус, 2022. – 216 с. – 

Текст : непосредственный. – ISBN: 978-5-406-09983-4.  

2. Бурова, Е. М., Муравьева, Н. А. Справочник по архивному делу для работников ор-

ганизаций. – (Серия «Управленческая безопасность» / под общ. ред. А. Б. Безбородова). – М: Тер-

мика, 2018. – 396 с. – Текст : непосредственный. – ISBN: 978-5-6040204-4-9.  

3. Веретехина, С.В., Негосударственные структуры и аутсорсинг в архивном деле : мо-

нография / С.В. Веретехина. – Москва: Издательство Русайнс, 2022. – 128 с. – Текст : непосредствен-

ный. – ISBN: 978-5-4365-8006-7. 

4. Егоров, В.П., Слиньков, А.В. Обеспечение сохранности, реставрация и консервация 

документов: учебное пособие. – С.-Пб.: Лань, 2022. – 220 с. – ISBN: 978-5-507-45047-3. 

5. Егоров В.П. Современная организация государственных учреждений России: учеб-

ное пособие для СПО / В. П. Егоров, А. В. Слиньков. – Санкт-Петербург: Лань, 2020. – 204 с. – 

Текст : непосредственный. – ISBN: 978-5-8114-6382-4. 

6. Козлов, В. П. Архивоведение: учебник и практикум для вузов / В. П. Козлов. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 329 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-14066-
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8. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/496661  

7. Павлова, Р. С. Делопроизводство по обращениям граждан: учебное пособие для 

СПО / Р. С. Павлова. – Санкт-Петербург: Лань, 2022. – 324 с.: ил. – Текст: непосредственный. – 

ISBN: 978-5-8114-9925-0. 

8. Попов, А. В. Архивоведение. Зарубежная Россика: учебник для среднего професси-

онального образования / А. В. Попов. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 168 с. — (Профес-

сиональное образование). — ISBN 978-5-534-10240-6. — Текст: электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/495214  

9. Раскин, Д. И. Архивоведение: учебник для вузов / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. — 2-

е изд., испр. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 468 с. — (Высшее образование). — 

ISBN 978-5-534-15245-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/497656 

10. Самарчук, Н.С., Маркетинговая деятельность государственных архивов: моногра-

фия / Н.С. Самарчук. – Москва: Издательство Русайнс, 2023. – 312 с. – Текст: непосредственный. – 

ISBN: 978-5-466-01550-8. 

11. Тельчаров А. Д. Архивоведение: учебное пособие для бакалавров / А. Д. Тельчаров. 

5-е изд. – Москва: ИТК «Дашков и К», 2022. – 184 с. – Текст: непосредственный. – ISBN: 978-5-394-

04946-0. 

12. Хорхордина, Т. И. Архивная эвристика: учебник / Т. И. Хорхордина, А. В. Попов; 

под ред. Е. И. Пивовара. – 4-е изд. - Москва: Рос. гос. гуманит, ун-т, 2019. - 296 с. – ISBN 978-5-

7281-2497-9. – Текст: электронный. –  

URL: https://znanium.com/catalog/product/1087575 

13. Цеменкова, С. И. Архивоведение. История архивов России с древнейших времен до 

начала ХХ века: учебное пособие для среднего профессионального образования / С. И. Цеменкова; 

под научной редакцией Л. Н. Мазур. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 153 с. — (Профес-

сиональное образование). — ISBN 978-5-534-10241-3. — Текст: электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт].— URL: https://urait.ru/bcode/495215 

14. Шаходанова, О.Ю. Организация государственных учреждений России: учебное по-

собие для среднего профессионального образования / О. Ю. Шаходанова. — 2-е изд., перераб. и доп. 

— Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 161 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-

5-534-12448-4. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/496292 

 

4. Контроль и оценка результатов освоения  

профессионального модуля 

Код ПК, 

ОК 

Критерии оценки результата  

(показатели освоенности 

компетенций) 

Формы контроля и методы оценки 

ПК 2.1  Создание локальных нормативных до-

кументов и протоколов заседаний экс-

пертной комиссии организации. Прове-

дение экспертизы ценности документов 

организации. 

Анализ и оценка  

решений проблемных ситуаций, при вы-

полнении практических работ. Тестиро-

вание.  

Зачёты по МДК, аттестация по производ-

ственной практике; экзамен квалифика-

ционный по ПМ 02 

ПК 2.2  Учёт архивных дел (документов) посто-

янного и временного хранения. Учёт 

фондов и описей архивных дел (доку-

ментов). Учёт выдачи архивных дел 

(документов) из архивохранилища и их 

возврата. Учёт и контроль передачи ар-

хивных дел (документов) в государ-

ственный/ муниципальный архив или 

на иное внешнее хранение. Учёт и ро-

зыск необнаруженных дел (докумен-

тов). Ведение дел фондов 

Тестирование.  

Оценка по итогам  

выполнения практических работ. Зачёты 

по МДК, аттестация по производствен-

ной практике 

https://urait.ru/bcode/496292


102 
 

ПК 2.3  Создание описей дел (документов) ор-

ганизации постоянного срока хранения 

и по личному составу. Размещение ар-

хивных дел (документов) в архивных 

хранилищах в соответствии с выбран-

ной схемой классификации и система-

тизации дел (документов). Создание и 

обеспечение режимов хранения архив-

ных дел (документов). Проверка нали-

чия и состояния архивных дел (доку-

ментов). Выявление и учёт  

архивных дел (документов), требую-

щих реставрационной, консерваци-

онно-профилактической и технической 

обработки. Подготовка условий для 

обеспечения сохранности архивных дел 

(документов) в особый период и чрез-

вычайных  

ситуациях. Осуществление контроля 

движения архивных дел (документов) и 

их физического состояния. Подготовка 

и передача архивных дел (документов)  

в государственный/ муниципальный ар-

хив или на иное внешнее хранение 

Анализ и оценка  

решений проблемных ситуаций, при вы-

полнении практических работ. Тестиро-

вание.  

Зачёты по МДК, аттестация по производ-

ственной практике; экзамен квалифика-

ционный по ПМ 02 

ПК 2.4  Учёт описей дел временного хранения 

структурных подразделений организа-

ции в традиционном и в электронном 

виде. Систематизация дел (документов)  

временного хранения, принятых от 

структурных подразделений организа-

ции, для размещения в хранилище ар-

хива организации. Контроль выдачи в 

оперативное пользование дел (докумен-

тов) временного хранения и их воз-

врата. Проведение  

экспертизы ценности дел (документов) 

временного хранения в архиве органи-

зации. Подготовка дел (документов)  

временного хранения, принятых от 

структурных подразделений, на уни-

чтожение. Создание актов о выделении 

на уничтожение дел (документов) вре-

менного 

хранения с истекшими сроками, приня-

тых от структурных подразделений 

Анализ и оценка 

решений проблемных ситуаций, при вы-

полнении практических работ. Тестиро-

вание.  

Зачёты по МДК, аттестация по производ-

ственной практике; экзамен квалифика-

ционный по ПМ 02 

ПК 2.5  Поддержка в актуальном состоянии 

электронных информационно-поиско-

вых  

систем архива в документированных 

сферах деятельности организации. Со-

ставление справочно-поисковых 

средств  

к архивным делам (документам), учтён-

ным в архиве и в документированных 

сферах деятельности организации. Под-

готовка ответов на запросы архивных 

Анализ и оценка решений проблемных 

ситуаций, при выполнении практических 

работ. Тестирование.  

Зачёты по МДК, аттестация по производ-

ственной практике;  

экзамен квалификационный по ПМ 02 
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дел (документов). Подготовка работы 

пользователей в читальном зале архива 

ОК 01  Выбор способа решения задач профес-

сиональной деятельности примени-

тельно  

к различным контекстам 

Контроль выполнения практических за-

даний. 

Устный или тестовый контроль теорети-

ческих знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных 

ситуаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной прак-

тике. 

ОК 02  Использование современных средства 

поиска, анализа и интерпретации ин-

формации, и использование информа-

ционных технологий для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

Контроль выполнения практических за-

даний. 

Устный или тестовый контроль теорети-

ческих знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных 

ситуаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной прак-

тике. 

ОК 04  Взаимодействие и работа в коллективе 

и команде 

Контроль выполнения практических за-

даний. 

Устный или тестовый контроль теорети-

ческих знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных 

ситуаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной прак-

тике. 

ОК 05  Осуществление устной и письменной 

коммуникации на государственном 

языке Российской Федерации с учётом 

особенностей социального и культур-

ного контекста 

Контроль выполнения практических за-

даний. 

Устный или тестовый контроль теорети-

ческих знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных 

ситуаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной прак-

тике. 

ОК 09  Использование профессиональной до-

кументации на государственном и ино-

странном языках 

Контроль выполнения практических за-

даний. 

Устный или тестовый контроль теорети-

ческих знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных 

ситуаций. 

Проверочные работы по каждой теме. 

Аттестация по производственной прак-

тике. 

 

Приложение 1.3 

к ПОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение  

управления и архивоведение 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

ПМ.04 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям 

служащих по профессии  Делопроизводитель 

 

1.1 Область применения программы 

Рабочая программа профессионального модуля – является частью программы подготовки специа-

листов среднего звена (далее- ППССЗ) в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документаци-

онное обеспечение управления и архивоведение в части освоения основного вида профессиональной де-

ятельности (ВПД) Выполнение работ по профессии «Делопроизводитель» и соответствующих професси-

ональных компетенций (ПК): 

ПК 3.1. Организация работы по регистрации, учету, хранению и передаче в соответствующие 

структурные подразделения документов текущего делопроизводства 

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 

В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен освоить основной вид 

деятельности  Выполнение работ по профессии «Секретарь-машинистка» и соответствующие ему общие 

и профессиональные компетенции: 

1.1.1 Перечень общих компетенций 

Код Наименование общих компетенций 

ОК 01 
Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам 

ОК 05 

Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Рос-

сийской Федерации с учётом особенностей социального  

и культурного контекста 

ОК 09 
Пользоваться профессиональной документацией на государственном  

и иностранном языках 

 

1.1.2 Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование общих компетенций 

ВД 3 
04 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям 

служащих по профессии «Делопроизводитель» 

ПК 3.1 
Организация работы по регистрации, учету, хранению и передаче в соответствующие 

структурные подразделения документов текущего делопроизводства 

 

1.1.3 В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

Владеть навыками - выполнения работ по профессии «Делопроизводитель»: 

Приема и первичной обработки входящих документов; 

Предварительного рассмотрения и сортировки документов на регистрируе-

мые и нерегистрируемые; 

Подготовки входящих документов для рассмотрения руководителем; 

Регистрации входящих документов; 

Организации доставки документов исполнителям; 

Ведения базы данных документов организации; 

Ведения информационно-справочной работы; 

Обработки и отправки исходящих документов; 

Организации работы по регистрации, учету, хранению и передаче в соответ-

ствующие структурные подразделения документов текущего делопроизвод-

ства; 

Контроля исполнения документов в организации 

Уметь Работать со всей совокупностью информационно-документационных ресур-

сов организации; 

Пользоваться базами данных, в том числе удаленно; 

Пользоваться справочно-правовыми системами; 

Пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, кон-

троля и информационно-справочными системами при работе с документами 

организации; 
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Применять современные информационно-коммуникационные технологии 

для работы с документами, в том числе для ее оптимизации и повышения эф-

фективности 

Применять правила русского языка; 

Применять навыки скоростного письма 

Знать Нормативные правовые акты и нормативно-методические документы, опре-

деляющие порядок документационного обеспечения управления; 

Структуру  организации, руководство структурных подразделений; 

Современные информационные технологии работы с документами; 

Порядок работы с документами; 

Схемы документооборота; 

Системы скоростного письма; 

Правила работы с входящими, исходящими и внутренними документами; 

Правила организации и формы контроля исполнения документов в организа-

ции; 

Типовые сроки исполнения документов; 

Принципы работы со сроковой картотекой; 

Назначение и технология текущего и предупредительного контроля; 

Правила составления аналитических справок по организации работы с доку-

ментами и контролю исполнения документов; 

Правила документационного обеспечения деятельности организации 

Виды документов, их назначение; 

Требования, предъявляемые к документам в соответствии с нормативными 

правовыми актами и государственными стандартами; 

Правила составления и оформления информационно-справочных, организа-

ционных, управленческих документов; 

Правила создания и ведения баз данных служебных документов в организа-

ции 

Системы электронного документооборота; 

Правила и сроки отправки исходящих документов 

Требования охраны труда 

 

 

1.2. Количество часов на освоение профессионального модуля: 

 

Всего часов – 204 

в том числе в форме практической подготовки – 20 

практики, в том числе учебная – 72 

  производственная – 72 

  



108 
 
3. СТРУКТУРА и  содержание профессионального модуля 

 

3.1. Тематический план профессионального модуля  

 

Коды профессио-

нальных и общих 

компетенций 

Наименования раз-

делов  

профессионального 

модуля 

Всего, 

час. 

В
 т

.ч
. 

в
 ф

о
р
м

е 
 

п
р
ак

ти
ч
ес

к
о
й

. 
п

о
д
го

то
в
к
и

 

Объем профессионального модуля, ак. час. 

Обучение по МДК 
Практики 

Всего 

в том числе 

Лаборатор-

ных  

и практиче-

ских занятий 

Курсовых 

работ 

(проек-

тов) 

Самостоятель-

ная работа 

П
р
о
м

еж
у
то

ч
н

ая
 

ат
те

ст
ац

и
я
. 

Учеб-

ная 
Производственная 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

ПК 3.1 

ОК 01, 02, 04, 05, 

09 

Раздел 3 МДК 03.01 

Документы и 

делопроизводство 

54 20 26 20  2 6   

ПК 3.1 

ОК 01, 02, 04, 05, 

09 

Учебная практика 72 72      72  

ПК 3.1 

ОК 01, 02, 04, 05, 

09 

Производственная 

практика 
72 72       72 

Промежуточная аттестация 6         

  204 164 26 20  2 6 72 72 
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3.2. Содержание обучения по  профессиональному модулю (ПМ)   

Наименование разделов профессио-

нального модуля (ПМ), междисци-

плинарных курсов (МДК) и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная 

работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены) 

Объём, акад. ч. /  

в том числе в форме 

практической  

подготовки, акад. ч. 

1 2 3 

ПМ 03.   Выполнение работ по про-

фессии «Делопроизводитель»  

 
54/20 

МДК 03.01  Документы и 

делопроизводство 

 
26/20 

Тема 3. 1 Документ, понятие, функ-

ции, сущность 

Содержание  6 

1 Понятие документ. Свойства и функции документа  1 

2 Сущностные признаки документов. Классификация видов документов 1 

3 Способы документирования. Материальные носители документированной информации 1 

4 Основные реквизиты документов и требования к их оформлению 1 

5 Формуляр документа 1 

6 Бланки документов. Требования к бланкам 1 

В том числе практических работ 2 

1 Практическое занятие 1. Оформление отдельных реквизитов документов 2 

Тема 3.2 Язык и стиль документа. 

Содержание  6 

1 Деловая лексика. Условия выбора слов при составлении документов 1 

2 Синтаксические особенности документов 1 

3 Язык и стиль деловой документации. Типичные ошибки 1 

4 Регистрация входящей и исходящей документации 1 

5 Номенклатура дел 1 

6 Формирование документов в дела 1 

В том числе практических работ 4 

1 Практическое занятие 2. Обработка входящих и исходящих документов 2 

2 Практическое занятие 3. Обработка входящих и исходящих документов 2 

Тема 3.3 Унификация и стандарти-

зация управленческих документов  

 

Содержание 4 

1 Понятие «унификация» и «стандартизация» управленческих документов  1 

2 Требования к унифицированным текстам, предъявляемые государственными средствами 1 

3 Классификация организационно-распорядительных документов: организационные, распоря-

дительные, справочно-информационные 
1 

4 Особенности составления и оформления распорядительных документов 1 

В том числе практических работ 2 

1 Практическое занятие 4. Оформление распорядительных документов 2 

Содержание 4 
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Тема 3.4 Организационно распоря-

дительные документы. Справочно 

- информационные документы  

1 Документы, издаваемые на основе коллегиального принятия решений: постановления, реше-

ния  
2 

2 Документы, издаваемые на основе единоличного принятия решения: приказы, распоряжения, 

указания. Правила их составления и оформления 
2 

В том числе практических работ 6 

1 Практическое занятие 5. Составление текстов различных документов  2 

2 Практическое занятие 6. Устранение типичных ошибок в документах, составление обложки 

дела 
2 

3 Практическое занятие 7. Составление номенклатуры дел 2 

Тема 3.5 Документация по 

личному составу 

 

Содержание 6 

1 Документация по личному составу  2 

2 Классификация документов по личному составу 2 

3 Оформление трудовых правоотношений между физическими и юридическими лицами: 

прием, перевод, освобождение от должности, предоставление отпусков, поощрения и дисци-

плинарные взыскания 

2 

В том числе практических работ 6 

1 Практическое занятие 8. Оформление резюме, заявления о приеме на работу, автобиографии  2 

2 Практическое занятие 9. Оформление трудового договора и трудовой книжки 4 

Самостоятельная работа 2 

 Оформление альбома образцов организационно- распорядительной документации  

Всего часов 54 

Промежуточная аттестация   6 

Учебная практика. (72 ч) Производственная практика (72 ч) 

Виды работ 

Ознакомление с правилами техники безопасности и охраны труда. Распорядок дня.  

Требования к организации рабочего места. Общее ознакомительное занятие по курсу и содержанию практики 

Составление паспорта учреждений (организации) базы практики.  

Разработка схемы управления учреждения (организацией) базой практики.  

Ознакомление с должностными обязанностями работника секретариата, канцелярии, архива. 

 Копирование должностной инструкции Если в учреждении такого документа нет, составление инструкции на основе типовой.  

Описание состава рабочего места работника секретариата, канцелярии, архива  

Разработка мероприятий по улучшению условий труда на рабочем месте.  

Изучение технологии и порядка обработки входящих документов. 

Составление алгоритма обработки.  

Изучение технологии и порядка составления и работы с внутренней документацией.  

Создание основных видов организационно- распорядительных документов.  

Прием и передача телефонограммы и факсограммы.  

Составление алгоритма приема \ передачи телефонограммы, факсограммы.  

Изучение журналов регистрации документов (входящих, исходящих, внутренних).  

72 
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Создание форм журнала. Регистрация документов в журнале.  

Составление оперограммы движения документа, поставленного на контроль за исполнением.  

Изучение движения документационных потоков внутри учреждения (организации) базы практики.  

Производственная практика (72).  

Виды работ 

Разработка схем документопотоков.  

Изучение офисной техники на рабочем месте, описание техники, правил ее эксплуатации и техники безопасности при работе с ней.  

Оформление обложки дела в соответствии с номенклатурой дел.  

Подшивка документов в дело. Завершение дела Составление описи.  

Анализ организации хранения документов и дел в период исполнения на предприятии (в организации) – базе практики. Изучение номенкла-

туры дел организации  

Анализ соответствия имеющихся дел номенклатуре.  

Составление номенклатуры дел. Анализ организации экспертизы ценности документов на предприятии (организации) - базе практики.  

Составление описи дел структурного подразделения учреждения(организации) – базе практики.  

Составление акта отбора дел на архивное хранение.  

Составление акта отбора документов и дел к уничтожению.  

Моделирование и анализ ситуации приема посетителя  

Моделирование и анализ ситуации служебного разговора по телефону.  

Анализ и оценивание своей деятельности на практике за один рабочий день. 

Организация и осуществление справочно-информационной работы: проведение экспертизы ценности документов, работа в системах элек-

тронного документооборота, ведение справочников по документам организации 

Организация и осуществление архивной работы: прием, рациональное размещение, учет и обеспечение сохранности документов, организа-

ция использования документов в научных и практических целях 

Осуществление организационно-методического руководства и контроля за работой архива организации и за организацией документов в 

делопроизводстве.  

Наблюдение за процессом выполнения работ. Проверка выполненной работы  

Дифференцированный зачет  

72 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ  ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

 

Реализация профессионального модуля предполагает наличие  

Кабинета-лаборатории делопроизводства; 

 

залов: библиотека, читальный зал с выходом в сеть Интернет; актовый зал 

 

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета: 

- посадочные места по количеству студентов; - рабочее место преподавателя; 

- раздаточный материал по темам раздела; 

- наглядные пособия (альбом образцов документов); 

- комплект учебно-методической документации; - учебные пособия. 

 

Технические средства обучения: проектор, мультимедийное оборудование. 

 

Оборудование лабораторий и рабочих мест лабораторий: посадочные места по количеству студен-

тов; рабочее место преподавателя;  компьютеры проектор, мультимедиа, комплект учебно-методи-

ческой документации, инструкционные карты, раздаточный материал. 

 

Реализация профессионального модуля предполагает обязательную учебную и производственную 

практики. 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь печат-

ные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, для использования в образо-

вательном процессе. При формировании библиотечного фонда образовательной организации выби-

рается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изданий и (или) электронных 

изданий в качестве основного, при этом список, может быть дополнен новыми изданиями. 

 

3.2.1. Законодательная и нормативная база 

1. Федеральный закон РФ «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 

№ 125–ФЗ.  

2. Федеральный закон РФ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации» от 27.07.2006 № 149–ФЗ.   

3. Федеральный закон от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи». 

4. Закон РФ от 21.07.1993 N 5485-1 (ред. от 08.03.2015) "О государственной тайне" 

5. Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о дея-

тельности государственных органов и органов местного самоуправления». 

(в ред. Федерального закона от 11.07.2011 № 200-ФЗ). 

6. Закон Оренбургской области от 29 августа 2005 г. N 2551/460-III-ОЗ "Об архивном 

деле в Оренбургской области" (принят Законодательным Собранием Оренбургской области 17 ав-

густа 2005 г.) (с изменениями и дополнениями). 

7. Регламент государственного реестра уникальных документов Архивного Фонда Россий-

ской Федерации, Росархив, 2001 (утвержден приказом Росархива от 09.10.2001 №75) 

8. Положение о Федеральном архивном агентстве (утверждено постановлением Правитель-

ства Российской Федерации от 17.06.2004 №290) 

9. Положение об Архивном фонде Российской Федерации (утв. Указом Президента РФ от 

17 марта 1994г. № 552 

10. Постановление Правительства Российской Федерации № 1253-68 от 26.12.1995 г. «Об 

обеспечении создания единого российского страхового фонда документации» 

11.  Постановление Правительства Российской Федерации №65 от 18.01.95 «О создании еди-

ного российского страхового фонда документации» 

12. Постановление Правительства РФ от 13.08.1996 г. № 971 «Положение об использовании 

единого российского страхового фонда документации для документального обеспечения единой 

государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций» 

https://archives.gov.ru/documents/fz8.shtml
https://archives.gov.ru/documents/fz8.shtml
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13. Постановление Правительства РФ от 18.01.1995 г. № 965 «Положение о едином россий-

ском страховом фонде документации». 

14. Примерное положение об архиве организации (утверждено приказом Росархива от 

11.04.2018 № 42). 

15. Примерное положение об экспертно-проверочной комиссии уполномоченного органа 

исполнительной власти субъекта Российской Федерации в сфере архивного дела (утверждено при-

казом Росархива от 13.06.2018 № 63). 

Нормативно-правовые и нормативно-методические источники 

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

по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная доку-

ментация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 

2004-ст) (ред. от 14.05.2018) 

2. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов 

по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Тер-

мины и определения  (утв. Приказом Росстандарта от 17.10.2013 N 1185-ст) 

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

библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и пра-

вила оформления" (введен в действие Приказом Росстандарта от 24.10.2017 N 1494-ст) 

4. Инструкция по применению Перечня типовых управленческих архивных документов, об-

разующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления 

и организаций, с указанием сроков их хранения (утверждена приказом Росархива от 20.12.2019 

№ 237). Зарегистрировано Минюстом России 13.02.2020. Регистрационный № 57488. 

5. Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Ар-

хивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муни-

ципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях (утверждены приказом Росар-

хива от 02.03.2020 № 24). Зарегистрировано Минюстом России 20.03.2020. Регистрационный № 

58396. 

6. Правила организации хранения, комплектования, учета и использования научно-техниче-

ской документации в органах государственной власти, органах местного самоуправления, государ-

ственных и муниципальных организациях (утверждены приказом Росархива от 09.12.2020 № 155). 

Зарегистрировано Минюстом России 12.03.2021. Регистрационный № 62735. 

7. Правила организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Ар-

хивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной 

власти, органах местного самоуправления и организациях (утверждены приказом Министерства 

культуры Российской Федерации от 31.03.2015 № 526) 

8. Правила делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправле-

ния (утверждены приказом Росархива от 22.05.2019 № 71). Зарегистрировано Минюстом России 

27.12.2019. Регистрационный № 57023. 

9. Примерная инструкция по делопроизводству в государственных организациях (утвер-

ждена приказом Росархива от 11.04.2018 № 44). Зарегистрировано Минюстом России 17.08.2018. 

Регистрационный № 51922. 

10. Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти (утвер-

ждены постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477, в ред. Поста-

новлений Правительства Российской Федерации от 07.09.2011 № 751, от 26.04.2016 № 356). «Со-

брание законодательства РФ», 22.06.2009, № 25, ст. 3060, «Российская газета», № 113, 24.06.2009. 

Начало действия – 02.07.2009. 

11. Специальные правила пожарной безопасности государственных и муниципальных архи-

вов Российской Федерации (утверждены приказом Министерства культуры и массовых коммуни-

каций Российской Федерации от 12.01.2009 № 3, зарегистрирован в Минюсте России 04.05.2009, 

регистрационный № 13882). «Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной 

власти», № 24, 15.06.2009. Начало действия – 26.06.2009. 

12. Инструкция по заполнению паспорта государственного музея, библиотеки (в части до-

кументов Архивного фонда Российской Федерации) (утверждена совместным приказом Министер-

ства культуры Российской Федерации и Росархива от 14.03.2000 № 167/13). 

https://archives.gov.ru/documents/position/primernoe-pologenie-arhiv-organization.shtml
https://archives.gov.ru/documents/position/primernoe-pologenie-epk-oiv-subjet-rf.shtml
https://archives.gov.ru/documents/position/primernoe-pologenie-epk-oiv-subjet-rf.shtml
https://archives.gov.ru/documents/2019-instrukciya-perechen-typdocs-organization.shtml
https://archives.gov.ru/documents/2019-instrukciya-perechen-typdocs-organization.shtml
https://archives.gov.ru/documents/2019-instrukciya-perechen-typdocs-organization.shtml
https://archives.gov.ru/documents/rules/pravila-2020.shtml
https://archives.gov.ru/documents/rules/pravila-2020.shtml
https://archives.gov.ru/documents/rules/pravila-2020.shtml
https://archives.gov.ru/documents/rules/pravila-ntd-2020.shtml
https://archives.gov.ru/documents/rules/pravila-ntd-2020.shtml
https://archives.gov.ru/documents/rules/pravila-ntd-2020.shtml
https://archives.gov.ru/documents/ministry-orders/prik_526_2015.shtml
https://archives.gov.ru/documents/ministry-orders/prik_526_2015.shtml
https://archives.gov.ru/documents/ministry-orders/prik_526_2015.shtml
https://archives.gov.ru/documents/rules/office-work-rules-gos.shtml
https://archives.gov.ru/documents/rules/office-work-rules-gos.shtml
http://archives.ru/sites/default/files/2018-instrukciya-deloproizvodstvo-organization.pdf
https://archives.gov.ru/documents/rules/office-work-rules.shtml
http://archives.ru/documents/order_gov477_2009.shtml
https://archives.gov.ru/documents/rules/fire-rules.shtml
https://archives.gov.ru/documents/rules/fire-rules.shtml
https://archives.gov.ru/documents/ministry-orders/prik_3_2009.shtml
https://archives.gov.ru/documents/ministry-orders/prik_3_2009.shtml
https://archives.gov.ru/documents/rules/passport_muslib.shtml
https://archives.gov.ru/documents/rules/passport_muslib.shtml
https://archives.gov.ru/documents/ministry-orders/prik_167-13_2000.shtml
https://archives.gov.ru/documents/ministry-orders/prik_167-13_2000.shtml
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13. Правила осуществления контроля за выполнением государственного задания на оказание 

государственных услуг (выполнение работ) федеральными бюджетными учреждениями, находящи-

мися в ведении Федерального архивного агентства (утверждены приказом Росархива от 02.12.2019 

№ 185). 

14. Методические рекомендации к Правилам организации хранения, комплектования, учета 

и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных докумен-

тов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях / 

Росархив, ВНИИДАД. – М., 2021. 

15. Методические рекомендации по комплектованию, описанию, учету и использованию до-

кументов личного происхождения в государственных и муниципальных архивах / Росархив, 

ВНИИДАД. – М.: 2020. 

16. Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в государ-

ственных органах, органах местного самоуправления (утверждены приказом Росархива от 24 де-

кабря 2020 г. № 199) 

17. Методические рекомендации МР 3.1/2.1.0199-20 «Рекомендации по организации работы 

читальных залов государственных и муниципальных архивов Российской Федерации в условиях 

сохранения рисков распространения COVID-19» (утверждены Роспотребнадзором 08.07.2020) 

18. Методические рекомендации по применению ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов 

по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная доку-

ментация. Требования к оформлению документов» / Росархив, ВНИИДАД. М., 2018. 

19. Методические рекомендации по разработке федеральными органами государственной 

власти примерных номенклатур дел для территориальных органов и подведомственных организа-

ций / Росархив, ВНИИДАД. М., 2018. 

20. Методические рекомендации по работе с документами по личному составу в государ-

ственных и муниципальных архивах, архивах организаций / Росархив, ВНИИДАД. М., 2018. 

21. Методические рекомендации по применению Правил организации хранения, комплекто-

вания, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архив-

ных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях. 

22. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе де-

ятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указа-

нием сроков их хранения. Утвержден приказом Росархива от 20.12.2019 № 236; зарегистрирован 

Минюстом России 06.02.2020. Регистрационный № 57449. 

23. Перечень документов, образующихся в процессе деятельности Федерального архивного 

агентства и подведомственных ему организаций, с указанием сроков хранения. Утвержден прика-

зом Федерального архивного агентства от 30 января 2013 г. № 12. 

24. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе де-

ятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указа-

нием сроков хранения. 

 

3.2.2 Основные источники: 

1. Алексеева Е.В, Афанасьева Л.П., Бурова Е.М. Архивоведение. Учебник.  3-е изд. Допол-

ненное – М., Издательский центр «Академия», 2010. 

2. Тельчаров А.Д. Архивоведение. Конспект лекций. – М., 2010. 

3. Пшенко А.В., Доронина Л.А. Документационное обеспечение управления. Учебник. 4-е 

издание, стереотипное. М., Издательский центр «Академия», 2013. 

4. Пшенко А.В., Доронина Л.А. Документационное обеспечение управления. Практикум. 

Учебное пособие. 12-е издание, переработанное и дополненное. М., Издательский центр «Акаде-

мия», 2014. 

5. Ленкевич Л.А. Техника машинописи: учеб. пособие для нач. проф. образования / Л.А.Лен-

кевич. – 2-е изд., испр. – М.: Издательский центр «Академия», 2009 

6. Делопроизводство: учеб. для нач. проф. образования / Е.Н.Басовская, Т.А.Быкова, 

Л.М.Вялова и др. – М.: ПрофОбрИздат, 2010. 

7. Румынина Л.А. Документационное обеспечение управления: Учебник для студ. учрежде-

ний сред. проф. образования – М.: Издательский центр «Академия», 2010 

8. Мартынова О.В. Основы редактирования: учеб. пособие для учащихся нач. проф. Учеб. 

Заведений. -4-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2010. 

http://archives.ru/documents/rules/control-goszadanie.shtml
http://archives.ru/documents/rules/control-goszadanie.shtml
http://archives.ru/documents/rules/control-goszadanie.shtml
https://archives.gov.ru/documents/methodics/2021-recommendations-pravila.shtml
https://archives.gov.ru/documents/methodics/2021-recommendations-pravila.shtml
https://archives.gov.ru/documents/methodics/2021-recommendations-pravila.shtml
https://archives.gov.ru/documents/methodics/2021-recommendations-pravila.shtml
https://archives.gov.ru/documents/methodics/2021-recommendations-lf.shtml
https://archives.gov.ru/documents/methodics/2021-recommendations-lf.shtml
https://archives.gov.ru/documents/methodics/2021-recommendations-lf.shtml
https://archives.gov.ru/documents/methodics/2020-recommendations-deloproizvodstvo.shtml
https://archives.gov.ru/documents/methodics/2020-recommendations-deloproizvodstvo.shtml
https://archives.gov.ru/documents/prik199_2020.shtml
https://archives.gov.ru/documents/prik199_2020.shtml
https://archives.gov.ru/sites/default/files/mr_0199_archives-rospotrebnadzor.pdf
https://archives.gov.ru/sites/default/files/mr_0199_archives-rospotrebnadzor.pdf
https://archives.gov.ru/sites/default/files/mr_0199_archives-rospotrebnadzor.pdf
https://archives.gov.ru/documents/methodics/2018-metod-rekomend-gost.shtml
https://archives.gov.ru/documents/methodics/2018-metod-rekomend-gost.shtml
https://archives.gov.ru/documents/methodics/2018-metod-rekomend-gost.shtml
https://archives.gov.ru/documents/methodics/2018-metod-rekomend-nomenklatura-del.shtml
https://archives.gov.ru/documents/methodics/2018-metod-rekomend-nomenklatura-del.shtml
https://archives.gov.ru/documents/methodics/2018-metod-rekomend-nomenklatura-del.shtml
https://archives.gov.ru/documents/methodics/2018-metod-rekomend-lichnyi-sostav.shtml
https://archives.gov.ru/documents/methodics/2018-metod-rekomend-lichnyi-sostav.shtml
https://archives.gov.ru/sites/default/files/metod-recommendation-2018.pdf
https://archives.gov.ru/sites/default/files/metod-recommendation-2018.pdf
https://archives.gov.ru/sites/default/files/metod-recommendation-2018.pdf
https://archives.gov.ru/documents/2019-perechen-typdocs-organization.shtml
https://archives.gov.ru/documents/2019-perechen-typdocs-organization.shtml
https://archives.gov.ru/documents/2019-perechen-typdocs-organization.shtml
https://archives.gov.ru/documents/perechen-docs-rosarchiv.shtml
https://archives.gov.ru/documents/perechen-docs-rosarchiv.shtml
https://archives.gov.ru/documents/perechen_typdocs.shtml
https://archives.gov.ru/documents/perechen_typdocs.shtml
https://archives.gov.ru/documents/perechen_typdocs.shtml
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9. Мартынова О.В. Основы редактирования:  Практикум: учеб. пособие: Допущено Эксперт-

ным советом - М.: Издательский центр «Академия», 2010. 

10. Практикум по информатике: учеб. пособие для сред. проф. образования /Е.В.Михеева. – 

3-е изд.. стер. –М.:Издательский цетр Академия», 2010. 

11. Практикум по основам информатики и вычислительной техники: учеб. пособие для нач. 

проф. образования / В.М.Уваров, Л.А.Силакова. Н.Е.Красникова. – М.: Издательский центр «Ака-

демия», 2010.    

12. Кузнецов С.Л. Делопроизводство на компьютере/ Компьютерные технологии в делопро-

изводстве. – М.: ЗАО «Бизнес-школа» Интел-Синтез», 2010. 

13. Киселев С.В., Нелипович О.Н. Офисное оборудование: учебник: Допущено Экспертным 

советом, 2010 

14. Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства: учеб. пособие для 

нач. проф. образования / В.В.Сапков. – 4-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2010 

 

3.2.3 Дополнительные источники 

3.2.4 Журналы: 

1. Справочник секретаря и офис менеджера. 

2. Хороший секретарь. 

3. Волкова Т. С. Президентский архив Р.Никсона: статус, хранение, состав, доступность // 

Отечественные архивы.    

Канунова Е.Е., Садыков С.С. Компьютерная реставрация архивных текстовых документов 

// Отечественные архивы.    

Котлова Т. Н. Электронные описи ГА РФ. Опыт создания, новые возможности использова-

ния и совершенствования // Вестник архивиста.    

4. Рысков О.И. Основные направления деятельности национальных архивов США и Соеди-

нѐнного Королевства Великобритании и Северной Ирландии в области управления электронными 

документами правительственных учреждений // Отечественные архивы.   

 

3.2.5 Электронные образовательные ресурсы 

Тельчаров А.Д. Архивоведение. Электронное учебное пособие 

Вовкотруб О.В., Архивоведение. Электронное учебное пособие 

Бржостовская Н.В. «Архивы и архивное дело в зарубежных странах». Электронное учебное 

пособие 

 

3.2.6 Интернет-ресурсы 

1. Сайт «Архивы России»  www.rusarchives.ru 

2. Федеральное архивное агентство - http://archives.ru/ 

3. Российский государственный исторический архив (РГИА) –  http://fgurgia. ru  

4. Государственный архив Российской Федерации (ГАРФ) –  http://www.statearchive.ru  

5. Сайт Государственного учреждения «Всероссийский научно-исследовательский институт 

документоведения и архивного дела» (ВНИИДАД)   http://www.vniidad.ru  

Портал «Все о мире электронного документооборота»  www.docflow.ru  

7. Сайт Историко-архивного института РГГУ http://iai.rsuh.ru   

8. Сайт http://idelo-press.ru Делопроизводство.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.rusarchives.ru/
http://archives.ru/
file:///C:/Users/Zver/Desktop/Программы%20практик/%20http:/fgurgia.%20ru
file:///C:/Users/Zver/Desktop/Программы%20практик/%20http:/www.statearchive.ru
http://www.vniidad.ru/
http://iai.rsuh.ru/
http://idelo-press.ru/
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4. Контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля (вида деятельности) 

 

Результаты 

(освоенные профессиональные 

компетенции) 

Основные показатели оценки ре-

зультата 

Формы и методы контроля и 

оценки 

 

Организация работы по регистра-

ции, учету, хранению и передаче в 

соответствующие структурные 

подразделения документов теку-

щего делопроизводства  

 

Обрабатывает входящие и исхо-

дящие документы; 

Систематизирует входящие и ис-

ходящие документы; 

Составляет номенклатуру дел; 

Формирует документы в дела  

Текущий контроль в форме: 

- защиты практических 

занятий; 

- контрольных работ по те-

мам МДК  

Зачет по учебной практике  

Дифференцированный зачет 

по производственной прак-

тике 

Экзамен по профессиональ-

ному модулю 

 

Результаты 

(освоенные общие компетенции) 

Основные показатели оценки 

результата 

Формы и методы кон-

троля и оценки  

ОК 01.  

Выбирать способы решения задач про-

фессиональной деятельности примени-

тельно к различным контекстам 

Выбор способа решения задач 

профессиональной деятельно-

сти применительно  

к различным контекстам 

Контроль выполнения 

практических заданий. 

Устный или тестовый 

контроль теоретических 

знаний. 

Анализ и оценка реше-

ний проблемных ситуа-

ций. 

Проверочные работы по 

каждой теме. 

Аттестация по произ-

водственной практике. 

ОК 05.  

Осуществлять устную и письменную 

коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учётом 

особенностей социального и культур-

ного контекста 

Осуществление устной и пись-

менной коммуникации на госу-

дарственном языке Российской 

Федерации с учётом особенно-

стей социального и культурного 

контекста 

ОК 09.  

Пользоваться профессиональной доку-

ментацией на государственном и ино-

странном языках 

Использование профессиональ-

ной документации на государ-

ственном и иностранном язы-

ках 
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Приложение 1.4 

к ПОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение  

управления и архивоведение 

 

 

 

 

 

 

 

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

ПМ.04 «ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ 

УПРАВЛЕНИЯ В УСЛОВИЯХ ЦИФРОВОЙ ЭКОНОМИКИ» 

 

Дополнительный профессиональный блок 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

ПМ.04 ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ В 

УСЛОВИЯХ ЦИФРОВОЙ ЭКОНОМИКИ 

 

1.1. Цель и место профессионального модуля в структуре образовательной программы 

Цель модуля: освоение вида деятельности «Организация документационного обеспечения 

управления в условиях цифровой экономики».  

Профессиональный модуль включен в обязательную часть образовательной программы. 

 

1.2. Результаты освоения профессионального модуля 

Результаты освоения профессионального модуля соотносятся с планируемыми результатами 

освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций выпускника (п. 4.3 

ПОП-П). 

В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

Код ОК, 

ПК 

Уметь Знать Владеть навы-

ками 

ОК.01 распознавать задачу и/или 

проблему  

в профессиональном и/или со-

циальном контексте 

анализировать задачу и/или 

проблему и выделять её со-

ставные части 

определять этапы решения за-

дачи 

выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую 

для решения задачи и/или про-

блемы 

составлять план действия 

определять необходимые ре-

сурсы 

владеть актуальными мето-

дами работы  

в профессиональной и смеж-

ных сферах 

реализовывать составленный 

план 

оценивать результат и послед-

ствия своих действий (само-

стоятельно 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 профессиональ-

ной и смежных сферах 

структуру плана для решения за-

дач 

порядок оценки результатов ре-

шения задач профессиональной 

деятельности 

- 

ОК.02 определять задачи для поиска 

информации 

определять необходимые ис-

точники информации 

планировать процесс поиска 

структурировать получаемую 

информацию 

выделять наиболее значимое в 

перечне информации 

оценивать практическую зна-

чимость результатов поиска 

оформлять результаты поиска, 

применять средства информа-

номенклатура информационных 

источников, применяемых в про-

фессиональной деятельности 

приемы структурирования инфор-

мации 

формат оформления результатов 

поиска информации, современ-

ные средства и устройства инфор-

матизации 

порядок их применения и про-

граммное обеспечение в профес-

сиональной деятельности в том 

числе с использованием цифро-

вых средств 

- 
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ционных технологий для ре-

шения профессиональных за-

дач 

использовать современное 

программное обеспечение 

использовать различные циф-

ровые средства для решения 

профессиональных задач 

ОК 03.. определять актуальность  нор-

мативно-правовой документа-

ции в профессиональной дея-

тельности; презентовать идеи 

открытия собственного дела в 

профессиональной деятельно-

сти; оформлять бизнес-план, 

определять источники финан-

сирования 

состав нормативно-правовой до-

кументации; 

правила составления бизнес-

плана; 

источники финансирования 

- 

ОК.09 понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний 

на известные темы (професси-

ональные и бытовые), пони-

мать тексты на базовые про-

фессиональные темы 

участвовать в диалогах на зна-

комые общие  

и профессиональные темы 

строить простые высказыва-

ния о себе и о своей професси-

ональной деятельности 

кратко обосновывать и объяс-

нять свои действия (текущие и 

планируемые) 

писать простые связные сооб-

щения на знакомые или инте-

ресующие профессиональные 

темы 

правила построения простых и 

сложных предложений на профес-

сиональные темы 

основные общеупотребительные 

глаголы (бытовая и профессио-

нальная лексика) 

лексический минимум, относя-

щийся к описанию предметов, 

средств и процессов профессио-

нальной деятельности 

особенности произношения 

правила чтения текстов професси-

ональной направленности 

- 

 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 4 Организация документационного обеспечения управления в условиях цифровой 

экономики 

ПК 4.1 Формировать информационные объекты из структурированных данных и мета-

данных из внешних и внутренних источников информации для документирован-

ных сфер деятельности организации; 

ПК 4.2 Систематизировать структурированные данные и метаданные документирован-

ных сфер деятельности организации для использования и хранения 

 

В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:  

Владеть навы-

ками 

А/01.5 Идентификация и извлечение структурированных дан-

ных документированных сфер деятельности 

А/02.5 Систематизация стуктурированных данных документи-

рованных сфер деятельности организации для использо-

вания и хранения 

А/07.5  Формирование отчетности по результатам  цифровой 

трансформации документированных сфер деятельности 

организации 
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В/10.6 Хранение и уничтожение  структурированных данных 

документированных сфер деятельности организации 

Уметь А/01.5 Пользоваться персональным компьютером  и его пери-

ферийными устройствами, оргтехникой 

А/01.5, А/07.5 Использовать специализированные программные прило-

жения и информационно-телекоммуникационную сеть  

«Интернет» для выполнения рабочих задач цифровой 

трансформации документированных  сфер деятельности 

А/01.5 Применять методы работы  с формами, электронными 

таблицами, данными и метаданными документирован-

ных сфер деятельности организации  

А/01.5 Заполнять веб-формы документированных сфер дея-

тельности организации 

А/02.5 Проводить логическую обработку  структурированных 

данных документированных сфер деятельности   орга-

низации 

А/02.5 Формировать информационные объекты из предостав-

ленных структурированных  данных документирован-

ных сфер деятельности организации 

А/02.5 Формировать отчетность по учету и хранению структу-

рированных данных документированных сфер деятель-

ности  организации 

А/07.5 Работать с большим массивом  структурированных дан-

ных документированных сфер деятельности организа-

ции 

В/10.6 Обеспечивать сохранность и защиту структурирован-

ных данных документированных сфер деятельности ор-

ганизации 

Знать А/01.5 Виды технических носителей информации 

А/01.5 Технологию механизированной обработки информации 

документированных сфер деятельности организации 

А/01.5 Технические средства сбора, обработки и хранения ин-

формации 

А/01.5 Структуру организации и порядок распределения пол-

номочий между ее структурными подразделениями  и 

должностными лицами  

А/02.5, В/10.6 Законодательные и нормативные правовые акты Россий-

ской Федерации в области управления документами, ин-

формации, информационных технологий и защиты ин-

формации, персональных данных, цифровой трансфор-

мации 

А/02.5 Принципы организации информационных баз данных 

А/02.5 Правила ведения реестров структурированных данных 

документированных сфер деятельности организации 

А/07.5 Внутренние стандарты и методические документы по 

заполнению отчетности 

А/07.5 Методы представления информации 

А/07.5 Принципы и методы формирования отчетности 

В/10.6 Национальные  стандарты в области управления  доку-

ментами, архивного хранения 

В/10.6 Правила организации хранения видов структурирован-

ных данных и метаданных документированных сфер де-

ятельности организации  

В/10.6 Правила организации хранения видов структурирован-

ных данных документированных сфер ограниченного 

доступа 
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2. Структура и содержание профессионального модуля 

2.1. Трудоемкость освоения модуля  

 

Наименование составных частей модуля Объем в часах 
В т.ч. в форме практ. 

подготовки 

Учебные занятия 24 60 

Курсовая работа (проект)   

Самостоятельная работа 6 6 

Практика, в т.ч.: 108 108 

учебная 36 36 

производственная 72 72 

Промежуточная аттестация  6 6 

Всего 210 168 

 

2.2. Структура профессионального модуля  

 

Код ОК, ПК 

Наименования разделов 

профессионального модуля 

Всего
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1 2 3 4 5 6  7 8  

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 09, , 

ПК 4.1, ПК 4.2 

Раздел 1. Применение цифро-

вых технологий в сферах дея-

тельности организации  

64 40 14 40  
 

4 6 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 09, , 

ПК 4.1, ПК 4.2 

Раздел 2. Документационное 

обеспечение логистических 

процессов 

32 20 10 20   2  

 Учебная практика 36 36   36    

 Производственная практика 72 72   72    

 Промежуточная аттестация 6        

 Всего:  210 168 24 60 108  6 6 
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2.3. Содержание профессионального модуля (ПМ) 

Наименование разделов и 

тем профессионального мо-

дуля (ПМ), междисципли-

нарных курсов (МДК) 

Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная учебная работа обучающихся 

Объем, акад. ч 

/ в том числе в 

форме практи-

ческой подго-

товки, 

акад. ч 

ПМ. 04 Организация документационного обеспечения  управления в условиях цифровой экономики 210/168 

МДК 04.01 Применение цифровых технологий в сферах деятельности организации 64/40 

Тема 4.1. Понятие о систе-

мах документирования 

Содержание 2 

Понятие о системах документирования. Текстовое документирование и документные системы для цифровой 

трансформации текстовых документов. Техническое документирование. Фото, -аудио, видео-документирование 
1 

Особенности создания и идентификация документов. Формы представления документов. Реквизиты, атрибуты, 

данные и метаданные документов в различных системах документирования. Понятие об идентификации докумен-

тов 

1 

В том числе практических и лабораторных занятий 8 

Практическое занятие 1. Проанализировать реквизиты, атрибуты и метаданные текстового документа и оформить 

его электронную регистрационную карточку 
2 

Практическое занятие 2. Проанализировать реквизиты, атрибуты и метаданные текстового документа и оформить 

его электронную регистрационную карточку 
2 

Практическое занятие 3. Проанализировать реквизиты, атрибуты и метаданные текстового документа и оформить 

его электронную регистрационную карточку 
2 

Практическое занятие 4. Проанализировать реквизиты, атрибуты и метаданные текстового документа и оформить 

его электронную регистрационную карточку 
2 

Тема 4.2 Управление доку-

ментами, данными и мета-

данными 

Содержание 4 

Документы, информация, данные и метаданные как актив организации. Основные понятия и определения 1 

Политика управления документами, данными и метаданными. Основные направления деятельности и функции 

организации в цифровой операционной модели 
1 

Процессы цифровой  трансформации в документированных сферах деятельности 1 

Идентификация данных и метаданных в системе управления правами доступа. Принципы управления электрон-

ными документами 
1 

В том числе практических и лабораторных занятий 8 

Практическое занятие 5. Проанализировать документ системы организационно-распорядительной документации, 

составить схему его идентификационных реквизитов, реквизитов управления документами, данных и метаданных 

о форме представления и технических метаданных (на основе конкретного документа, таблица в любом формате) 

2 

Практическое занятие 6. Проанализировать документ системы организационно-распорядительной документации, 

составить схему его идентификационных реквизитов, реквизитов управления документами, данных и метаданных 

о форме представления и технических метаданных (на основе конкретного документа, таблица в любом формате 

2 
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Практическое занятие 7. Проанализировать документ системы организационно-распорядительной документации, 

составить схему его идентификационных реквизитов, реквизитов управления документами, данных и метаданных 

о форме представления и технических метаданных (на основе конкретного документа, таблица в любом формате 

2 

Практическое занятие 8. Проанализировать документ системы организационно-распорядительной документации, 

составить схему его идентификационных реквизитов, реквизитов управления документами, данных и метаданных 

о форме представления и технических метаданных (на основе конкретного документа, таблица в любом формате 

2 

Тема 4.3 Идентификация и 

использование метадан-

ных 

Содержание 2 

Структурированные данные и метаданные в системах описания контекста, содержания и структуры документа.  1 

Разработка схем метаданных. Метаданные об управлении документами, применяемыми в организации 1 

В том числе практических и лабораторных занятий 10 

Практическое занятие 9. Проанализировать классификатор основных направлений деятельности организации (во-

просов и участков деятельности) и  идентифицировать метаданные, используемые в документной (информацион-

ной) системе как метаданные для деловых операций (на основе классификаторов) 

2 

Практическое занятие 10. Проанализировать классификатор основных направлений деятельности организации 

(вопросов и участков деятельности) и  идентифицировать метаданные, используемые в документной (информаци-

онной) системе как метаданные для деловых операций (на основе классификаторов) 

2 

Практическое занятие 11. На основе схемы метаданных определить идентификационные метаданные о сроках хра-

нения, ответственности за обеспечение сохранности и уничтожении документов (на основе схем метаданных)  
2 

Практическое занятие 12. На основе схемы метаданных определить идентификационные метаданные о сроках хра-

нения, ответственности за обеспечение сохранности и уничтожении документов (на основе схем метаданных)  
2 

Практическое занятие 13. На основе схемы метаданных определить идентификационные метаданные о сроках хра-

нения, ответственности за обеспечение сохранности и уничтожении документов (на основе схем метаданных)  
2 

Тема 4.4 Направления при-

менения цифровых техно-

логий в сферах деятельно-

сти организации 

Содержание  4 

Развитие функциональности систем электронного документооборота и систем хранения электронных документов 

(СЭД и СХЭД) 
1 

Корпоративные информационные системы. Системы управления корпоративным контентом. 1 

Предметная сущность документной системы: средство документирования, система классификаторов и справочни-

ков, система управления правами доступа 
1 

Применение цифровых технологий в процессах трансформации документированных сфер деятельности: социаль-

ные сети, мобильный интернет, искусственный интеллект, виртуальная реальность, облачные хранилища, про-

граммы-планировщики времени. 

1 

В том числе практических и лабораторных занятий 8 

Практическое занятие 14. Анализ системно-функциональной архитектуры и входных форм документной системы 

(на примере конкретной СЭД, СХЭД и т.п.). 
2 

Практическое занятие 15. Анализ системно-функциональной архитектуры и входных форм документной системы 

(на примере конкретной СЭД, СХЭД и т.п.). 
2 

Практическое занятие 16. Анализ классификаторов и счётчиков, обеспечивающих процессы управления докумен-

тами 
2 
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Практическое занятие 17. Анализ классификаторов и счётчиков, обеспечивающих процессы управления докумен-

тами.  
2 

Практическое занятие 18. Выполнение работ по вводу документов, данных и метаданных в документную систему. 

Контроль корректности введенных данных 
2 

Практическое занятие 19. Выполнение работ по вводу документов, данных и метаданных в документную систему. 

Контроль корректности введенных данных 
2 

Практическое занятие 20. Анализ данных и метаданных в документной системе. Визуализация электронного об-

раза документа, удостоверение его электронной копии, удостоверение его копии в бумажной форме (на примере 

2-3 документов) 

2 

Практическое занятие 21. Анализ данных и метаданных в документной системе. Визуализация электронного об-

раза документа, удостоверение его электронной копии, удостоверение его копии в бумажной форме (на примере 

2-3 документов) 

2 

Тема 4.5 Инструменты  

цифровой трансформации  

документированных сфер 

Содержание 2 

Типы программного обеспечения для совершенствования бизнес-процессов и обеспечения документирования ос-

новных направлений деятельности и функций организации. Критерии выбора документной системы.Тенденции 

использования искусственного интеллекта в документных системах. 

1 

Облачные технологии: понятие, классификация, принципы работы. Обзор отечественных решений.  Технология и 

субтехнологии распределенного реестра. Технология распределенных баз данных 
1 

В том числе практических и лабораторных занятий 6 

Практическое занятие 22. Анализ критериев и показателей эффективности документной системы (на примере кон-

кретной СЭД, СХЭД и т.п.) 
1 

Практическое занятие 23. Анализ критериев и показателей эффективности документной системы (на примере 

конкретной СЭД, СХЭД и т.п.) 
1 

Практическое занятие 24. Анализ идентификационных реквизитов документа и идентификационных учетных  

внутрисистемных данных и метаданных (на примере конкретной СЭД, СХЭД и т.п.) 
2 

Практическое занятие 25. Анализ входных форм, идентифицированных данных и метаданных документной си-

стемы для обучения искусственного интеллекта. Составление логической схемы метаданных на примере 3-4 

входных форм для ввода документов, принадлежащих к различным системам документации 

2 

Самостоятельная работа 4 

Разработка схем классификации данных  

МДК 04.02 Документационное обеспечение логистических процессов 32/20 

Тема 4.1 Документацион-

ное обеспечение логистиче-

ских процессов.  

Содержание  1 

Основы делопроизводства профессиональной деятельности. Документация, применяемая при организации пере-

возки грузов. Документы для внутренней отчетности. Контроль правильности составления документов 
1 

В том числе практических и лабораторных занятий 3 

Практическое занятие 1. Составление форм первичных документов, применяемых для оформления хозяйствен-

ных операций, по которым не предусмотрены типовые образцы 
1 
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Практическое занятие 2 .Оформление различных логистических операций, порядок их документационного 

оформления и контроля 
2 

Тема 4.2 Требования, 

предъявляемые к 

оформлению актов 

Содержание 1 

Акт передачи оборудования, комплектующих и технической документации. Акт о приеме-передаче товарно-ма-

териальных ценностей на хранение. Акт о приемке выполненных работ. Акт экспертизы 
1 

В том числе практических и лабораторных занятий 1 

Составление акта выполненных работ, оказанных услуг. Составление акта передачи оборудования и технической 

документации 
1 

Тема 4.3 Требования, 

предъявляемые к 

оформлению 

доверенностей 

Содержание 1 

Доверенность форма М-2 и М-2а. Общая (генеральная) доверенность на 4 

управление и распоряжение имуществом. 
1 

В том числе практических и лабораторных занятий 2 

Общая (генеральная) доверенность на управление и распоряжение имуществом 2 

Тема 4.4 Требования, 

предъявляемые к оформ-

лению договоров 

Содержание 1 

Договор поставки продукции. Договор перевозки груза. Договор транспортной экспедиции. Договор о полной 

материальной ответственности. Договор складского хранения 
1 

В том числе практических и лабораторных занятий 3 

Договор перевозки груза. Договор складского хранения. 1 

Договор о полной материальной ответственности. Договор транспортной экспедиции 2 

Тема 4.5 Требования, 

предъявляемые к 

оформлению заявок и за-

явлений 

Содержание 1 

Заявка на перевозку груза. Заявка на сопровождение автомобилем ДПС автотранспортного средства, перевозя-

щего крупногабаритный и тяжеловесный груз. Исковое заявление о взыскании стоимости недостающих товаров. 

Исковое заявление о взыскании суммы штрафных санкций и процентов в связи с неисполнением договора на по-

ставку продукции 

1 

В том числе практических и лабораторных занятий 3 

Оформление заявки на перевозку грузов 1 

Оформление искового заявления 2 

Тема 4.6 Требования, 

предъявляемые к 

оформлению накладных 

Содержание 1 

Транспортная накладная. Товарно-транспортная накладная. Накладная на передачу готовой продукции в места 

хранения 
1 

В том числе практических и лабораторных занятий 1 

Транспортная накладная. Накладная на передачу готовой продукции в места хранения 1 

Тема 4.7 Требования, 

предъявляемые к 

оформлению  претензий 

Содержание 1 

Претензия о возмещении причиненного ущерба, причиненного недостачей, выявленной при приемке груза (то-

вара) по количеству. Претензия об уплате неустойки за недопоставку (просрочку поставки) продукции 
1 

В том числе практических и лабораторных занятий 1 

Заполнение документа «Претензия об уплате неустойки за недопоставку (просрочку поставки) продукции» 1 
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Тема 4.8 Требования, 

предъявляемые к 

оформлению  путевых 

листов 

Содержание 1 

Путевой лист грузового автомобиля. Путевой лист легкового автомобиля. Путевой лист специального автомо-

биля 
1 

В том числе практических и лабораторных занятий 1 

Заполнение путевых листов различных видов автомобилей 1 

Тема 4.9 Требования, 

предъявляемые к 

оформлению 

складских карточек 

Содержание 1 

Карточка учета материалов. Типовая межотраслевая форма N М-17 Карточка количественно-стоимостного учета 

N ТОРГ-28.  Партионная карта N МХ-10 
1 

В том числе практических и лабораторных занятий 3 

 Заполнение учетных карточек 3 

Тема 4.10 Требования, 

предъявляемые к 

оформлению 

экспедиторских докумен-

тов 

Содержание  1 

Поручение экспедитору. Экспедиторская расписка. Складская расписка. Экспедиторский сертификат перевозки 1 

В том числе практических и лабораторных занятий 2 

Заполнение экспедиторского сертификата перевозки 1 

Декларация отправителя о перевозке опасных грузов.  1 

Самостоятельная работа 2 

Оформление документов по сопровождению грузов  

Учебная практика 

 Виды работ:  

Изучение структуры организации – места прохождения практики (далее – организации) с целью составления схемы структуры организации. 

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

Инструкции по делопроизводству в организации. Знакомство с правилами составления проектов и оформления документов, порядком согласо-

вания и подписания/утверждения документов в организации. Изучение построения части ИТ-инфраструктуры предприятия по управлению биз-

нес-процессами документированных сфер деятельности организации, структуры информационных потоков и документопотоков. Получение 

сведений об использовании компьютерных методов и средств обработки управленческой информации на предприятии (в организации, конкрет-

ной службе). Ознакомление с программными средствами учёта, хранения, обработки и поиска документов, используемыми в организации. Изу-

чение основ и специфики работы с документацией в системе электронного документооборота (СЭД) организации. Использование в работе гло-

бальных и локальных сетей для получения и хранения информации, обмена информацией. Работа по вводу данных и метаданных в СЭД органи-

зации. Анализ входных форм. Составление логической схемы структуры документа и его метаданных (на примере документов различных си-

стем и подсистем документации, обрабатываемой в СЭД). Выявление в структуре документа аутентичных и неизменных метаданных документа 

(имена, описание значений и взаимосвязь).  

36/36 

Производственная практика (предусмотрена итоговая (концентрированная) практика).  

Виды работ:  

Изучение структуры организации – места прохождения практики (далее – организации) с целью составления схемы структуры организации. 

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

Инструкции по делопроизводству в организации. Знакомство с правилами составления проектов и оформления документов, порядком согласо-

72/72 
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вания и подписания/утверждения документов в организации. Изучение построения части ИТ-инфраструктуры предприятия по управлению биз-

нес-процессами документированных сфер деятельности организации, структуры информационных потоков и документопотоков. 108 / 108 582 

15 Получение сведений об использовании компьютерных методов и средств обработки управленческой информации на предприятии (в органи-

зации, конкретной службе). Изучение технических заданий (формы, комплектности пакета документов, процедур подготовки) по проектам авто-

матизации технологических процессов документированных сфер деятельности. Ознакомление с программными средствами учёта, хранения, 

обработки и поиска документов, используемыми в организации. Изучение основ и специфики работы с документацией в системе электронного 

документооборота (СЭД) организации. Использование в работе глобальных и локальных сетей для получения и хранения информации, обмена 

информацией. Работа по вводу данных и метаданных в СЭД организации. Анализ входных форм. Составление логической схемы структуры 

документа и его метаданных (на примере документов различных систем и подсистем документации, обрабатываемой в СЭД). Выявление в 

структуре документа аутентичных и неизменных метаданных документа (имена, описание значений и взаимосвязь). Анализ критериев и показа-

телей эффективности документной системы (на примере конкретной СЭД, СХЭД и т.п.). Анализ схемы классификации данных и метаданных в 

СЭД и СХЭД конкретной организации на соответствие типовым функциональным требованиям, утвержденным Росархивом (приказ от 

15.06.2020 № 69).  

Экзамен по профессиональному модулю 6 

Всего 210 часов 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

3.1. Для реализации программы профессионального модуля должны быть предусмотрены сле-

дующие специальные помещения: 

Кабинет(ы) – лаборатория (и) информационных технологий, оснащенный(ые) в соответствии с 

п. 6.1.2.1 образовательной программы по специальности 46.01.02 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 

Кабинет(ы) – лаборатория (и) основ редактирования и делопроизводства, оснащенный(ые) в 

соответствии с п. 6.1.2.1 образовательной программы по специальности 46.01.02 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

Оснащенные базы практики в соответствии с п 6.1.2.5 образовательной программы  

по по специальности 46.01.02 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь 

печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для использования в обра-

зовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образовательной организации выби-

рается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изданий и (или) электронных изда-

ний в качестве основного, при этом список может быть дополнен новыми изданиями. 

 

3.2.1. Основные печатные издания 

1.Бобылева М.П. Управленческий документооборот: от бумажного к электронному: Вопросы 

теории и практики. М.: ТЕРМИКА. 

2.Данилин А.В. Электронные государственные услуги и административные регламенты. М.: 

Инфра-М, 2014. 

3.Залаев Г.З. Анализ и классификация электронных документов // Вестник архивиста. 1999. № 

2–3. 

4.Королев В.И., Новиков А.А., Шарков А.Е. Электронное правительство: анализ, концептуаль-

ное представление, функциональные приложения. М.: [б. и.], 2011. 

5.Ларин М.В. Информационное обеспечение управления: учебное пособие. М.: РГГУ, 2016. 278 

с. 

6.Мирошниченко А.А., Мирошниченко М.А. Электронное правительство. Пре1доставление 

государственных и муниципальных услуг: Учеб. пособие: [по направлению 034700 (46.03.02) «Доку-

ментоведение и архивоведение»]. Краснодар: КубГУ, 2014. 

7.Сокова А.Н. Электронный документ и электронный архив // Делопроизводство. 1999. № 1. 

8.Суровцева Н.Г. ГОСТ Р ИСО 30300-2015: Первый шаг к интегрированной системе управле-

ния документами // Современные технологии дело1производства и документооборота. 2016. № 4. 

9.Управление документами. Термины и определения: Словарь. М.: ВНИИ1ДАД, 2013. 

10.ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019. СИБИД. Информация и документация. Управление докумен-

тами. Часть 1. Понятия и принципы. М.: Стан1дартинформ, 2019. 

 

3.2.2. Основные электронные издания  

1.Ларин М.В. Управление документами в цифровую эпоху: развитие правового регулирования 

организации хранения архивных электронных документов// Научный вестник Крыма. 2020. № 5 (28) 

[Электронный ресурс]. URL: http://nvk-journal.ru/index.php/NVK/issue/view/3 (дата обращения 

12.10.2020). 

2. Нормативно-правовое регулирование архивного дела и делопроизводства в условиях пере-

хода органов власти и организаций на электронный документооборот: Доклад статс-секретаря – заме-

стителя руководите1ля Федерального Архивного агентства О.В. Наумова. Совет по архив1ному делу 

при Федеральном архивном агентстве, г. Ялта, 8 октября 2019 г. [Электронный ресурс]. URL: 

http://www. http://archives.ru/ reporting/report-naumov-2019-yalta.shtml (дата обращения 12.10.2019). 

3. Системный проект электронного правительства Российской Федерации «Электронное пра-

вительство 2020» / Минкомсвязь России. Версия 12 октября 2016 г. С. 12 [Электронный ресурс]. URL: 

https://digital. gov.ru/uploaded/files/sistemnyii-proekt-elek onnogo-pravitelstva-rf.pdf (дата обращения 

20.12.2019). 
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4. Росстат. Итоги наблюдения за использованием ИКТ населением России за 2015 год по форме 

№ 1-ИТ. Таблица 5.7 [Электронный ресурс]. URL: 

http://www.gks.ru/free_doc/new_site/business/it/fed_nabl-croc/index. html (дата обращения 12.12.2019). 

5. Концепция хранения и использования электронных документов с обеспе1чением их юриди-

ческой силы для финансового рынка [Электронный ресурс]. URL: http://d-russia.ru/wp-

content/uploads/2017/03/cbre_ doc_concept.pdf (дата обращения 17.12.2019). 

 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ   

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

 

Код и наименование 

профессиональных и 

общих компетенций, 

формируемых в рамках 

модуля  

Критерии оценки Методы оценки 

ПК 3.1 Вести электрон-

ные документы в циф-

ровой экономике  

Организации работы с электронными до-

кументами в цифровой экономике  

Тестирование.  

Оценка по итогам  

выполнения практических 

работ. Зачёты по МДК, 

аттестация по производ-

ственной практике 

ОК 01 Выбирать спо-

собы решения задач 

профессиональной дея-

тельности примени-

тельно к различным 

контекстам 

Выбор способа решения задач професси-

ональной деятельности применительно  

к различным контекстам 

Контроль выполнения 

практических заданий. 

Устный или тестовый 

контроль теоретических 

знаний. 

Анализ и оценка решений 

проблемных ситуаций. 

Проверочные работы по 

каждой теме. 

Аттестация по производ-

ственной практике. 

ОК 02. Использовать со-

временные средства по-

иска, анализа и интер-

претации информации и 

информационные тех-

нологии для выполне-

ния задач профессио-

нальной деятельности 

Использование современных средства 

поиска, анализа и интерпретации инфор-

мации, и использование информацион-

ных технологий для выполнения задач 

профессиональной деятельности. 

Контроль выполнения 

практических заданий. 

Устный или тестовый 

контроль теоретических 

знаний. 

Анализ и оценка решений 

проблемных ситуаций. 

Проверочные работы по 

каждой теме. 

Аттестация по производ-

ственной практике. 

ОК 03. Планировать и 

реализовывать соб-

ственное профессио-

нальное и личностное 

развитие, предпринима-

тельскую деятельность 

в профессиональной 

сфере, использовать 

знания по финансовой 

Определение актуальности  нормативно-

правовой документации в профессио-

нальной деятельности; презентация идеи 

открытия собственного дела в професси-

ональной деятельности; оформление 

бизнес-плана, определение источники 

финансирования 

Контроль выполнения 

практических заданий. 

Устный или тестовый 

контроль теоретических 

знаний. 

Анализ и оценка решений 

проблемных ситуаций. 

Проверочные работы по 

каждой теме. 

Аттестация по производ-

ственной практике. 
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грамотности в различ-

ных жизненных ситуа-

циях. 

ОК 09. Пользоваться 

профессиональной до-

кументацией на госу-

дарственном и ино-

странном языках 

Использование профессиональной доку-

ментации на государственном и ино-

странном языках 

Контроль выполнения 

практических заданий. 

Устный или тестовый 

контроль теоретических 

знаний. 

Анализ и оценка решений 

проблемных ситуаций. 

Проверочные работы по 

каждой теме. 

Аттестация по производ-

ственной практике. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 1.5 
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к ПОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение  

управления и архивоведение 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

«ПМ.05 Организация формирования электронного архива» 

 

Дополнительный профессиональный блок /Профессиональный цикл 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2025 г. 



133 
 

СОДЕРЖАНИЕ 

 

ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИО-

НАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
 

УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
 

КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬ-

НОГО МОДУЛЯ 

 

 

 

 



134 
 

1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

ПМ.05  «Организация формирования электронного архива» 

Дополнительный профессиональный блок 

 

1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля  

В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен освоить вид деятельности 

«наименование вида деятельности по запросу работодателя» и соответствующие ему общие компетенции и 

профессиональные компетенции: 

1.1.1. Перечень общих компетенций 

Код Наименование общих компетенций 

ОК 01 
Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различ-

ным контекстам  

ОК 02 
Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и ин-

формационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности 

ОК 03 

Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, пред-

принимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финан-

совой грамотности в различных жизненных ситуациях 

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде 

ОК 05 
Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской 

Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста 

ОК 06 

Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на 

основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупцион-

ного поведения 

ОК 07 

Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об 

изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрез-

вычайных ситуациях 

ОК 08 

Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в про-

цессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической 

подготовленности 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией  на государственном  и иностранном языках 

 

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций  

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций, сформированных по 

запросу работодателя(ей) 

ВД. 5 Организация формирования электронного архива 

ПК 5.1 Осуществлять подготовку документов к сканированию для электронного архива 

ПК 5.2 Осуществлять сканирование документов для электронного архива 

ПК 5.3 Осуществлять возврат документов в исходный вид 

ПК 5.4 Осуществлять контроль качества результатов сканирования документов в системе электрон-

ного архива 

ПК 5.5 Осуществлять обработку графических образов документов в системе электронного архива 

 

1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

Владеть навыками 

Н 5.1.1 

 

 

Подготовки документов к сканированию, формирования описи 

при приеме документов от структурных подразделений или 

функционального заказчика 

Н 5.2.1 
Сканирования и сохранения графических образов документов 

на персональном компьютере для архивного хранения 

Н 5.3.1 Скрепления документов, вложения в файлы.  

Н 5.3.2 Фальцовки широкоформатных документов. 

Н 5.3.3 Фиксации местонахождения документов в системе учета 

Н 5.4.1 

Ведения контроля соответствия результатов сканирования уста-

новленным требованиям или фактическому состоянию ориги-

налов документов в системе электронного архива 



135 
 

Н 5.5.1 

Приведения графических образов документов в формат, уста-

новленный для архивного хранения документов в системе элек-

тронного архива 

Уметь 

У 5.1.1 
Вести прием документов с подготовкой акта или описи для ар-

хивного хранения 

У 5.1.2 
Пользоваться базами данных организаций для архивного хране-

ния, в том числе удаленными 

У 5.1.3 

 

Пользоваться автоматизированными системами учета, реги-

страции, контроля и информационно-справочными системами 

при работе с документами организации в системе электронного 

архива 

У 5.1.4 

 

Подготавливать документы к сканированию, исключая возмож-

ность нанесения вреда бумажным оригиналам для архивного 

хранения 

У 5.2.1 

 

Пользоваться персональным компьютером для сканирования 

документов 

У 5.2.2 

 

Пользоваться различными видами сканирующего оборудования 

для архивного хранения, осуществлять замену расходных мате-

риалов, подлежащих износу 

У 5.2.3 

 

Пользоваться автоматизированными системами учета, реги-

страции, контроля и информационно-справочными системами 

при работе с документами организации в системе электронного 

архива 

У 5.2.4 

 

Устранять  сбои и ошибки в работе сканирующего оборудова-

ния и персональных компьютеров в системе электронного ар-

хива 

У 5.3.1 
Организовывать процесс по возврату документов структурным 

подразделениям с подготовкой акта или описи 

У 5.3.2 
Пользоваться базами данных организаций для архивного хране-

ния, в том числе удаленными 

У 5.3.3 

Пользоваться автоматизированными системами учета, реги-

страции, контроля и информационно-справочными системами 

при работе с документами организации 

У 5.3.4 
Приводить документы в первоначальное состояние, исключая 

возможности нанесения вреда бумажным оригиналам 

У 5.4.1 
Пользоваться персональным компьютером для сканирования 

документов в системе электронного архив 

У 5.4.2 

Пользоваться различными видами сканирующего оборудования 

для архивного хранения, осуществлять замену расходных мате-

риалов, подлежащих износу 

У 5.4.3 

Пользоваться автоматизированными системами учета, реги-

страции, контроля и информационно-справочными системами 

при работе с документами организации в системе электронного 

архива 

У 5.4.4 
Устранять сбои и ошибки в работе сканирующего оборудова-

ния и персональных компьютеров 

У 5.5.1 

Пользоваться персональным компьютером и специализирован-

ным программным обеспечением, позволяющим осуществлять 

обработку графических образов документов в системе элек-

тронного архива 

У 5.5.2 
Сохранять графические образы документов на персональном 

компьютере для архивного хранения 

У 5.5.3 

Выполнять работы по приведению графических образов доку-

ментов в формат, установленных для архивного хранения доку-

ментов в системе электронного архива 
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У 5.5.4 
Сохранять результаты контекстного сканирования с вводом не-

обходимых атрибутов документа для архивного хранения 

У 5.5.5 Формировать итоговые таблицы для архивного хранения 

Знать 

З  5.1.1 

Требований законодательства Российской Федерации в области 

обработки, хранения, распознавания персональных данных и 

конфиденциальной информации 

З  5.1.2 

 

Методических документов, определяющих порядок приемки 

документов, их подготовки к сканированию и их возврата в ис-

ходное состояние в системе электронного архива 

 

З  5.1.3 
Требований к проведению сверки наличия документов в мо-

мент приема для архивного хранения 

З  5.1.4 
Правила хранения документов в соответствии с их типами для 

архивного хранения 

З  5.1.5 

 

Технологии подготовки документов к сканированию в системе 

электронного архива 

З  5.1.6 

 

Порядка формирования документов в комплекты, группы, типы 

для архивного хранения 

З  5.1.7 

 

Установленных сроков выполнения работ по подготовке доку-

ментов для архивного хранения 

З  5.1.8 

 

Требований к установленным нормам выработки по подготовке 

документов для архивного  хранения 

З  5.1.9 Требований охраны труда 

З 5.2.1 

 

Основ законодательства Российской Федерации в области обра-

ботки, хранения, распознавания персональных данных и конфи-

денциальности информации 

З 5.2.2 

 

Методик выявления и устранения сбоев и ошибок в работе ска-

нирующего оборудования и персональных компьютеров в си-

стеме электронного архива 

З 5.3.1 

Методические документы, определяющие порядок приемки до-

кументов, их подготовки к сканированию и возврата в исходное 

состояние 

З 5.3.2 
Требования к проведению сверки наличия документов в момент 

передачи документов заказчику 

З 5.3.3 Порядок учета фактического местонахождения документов 

З 5.3.4 
Технологии возврата документов в исходный вид для передачи 

документов заказчику 

З 5.3.5 
Установленные сроки выполнения работ для передачи докумен-

тов заказчику 

З 5.3.6 
Требования к установленным нормам выработки передачи до-

кументов заказчику 

З 5.3.7 

Основы законодательства Российской Федерации в области об-

работки, хранения, распознавания персональных данных и кон-

фиденциальности информации 

З 5.4.1 

Основы законодательства Российской Федерации в области об-

работки, хранения, распознавания персональных данных и кон-

фиденциальности информации 

З 5.4.2 Требования к качеству и результатам сканирования 

З 5.4.3 
Требования к эксплуатации сканирующего оборудования и пер-

сональных компьютеров в системе электронного архива 

З 5.4.4 
Установленные сроки выполнения работ по подготовке доку-

ментов для архивного хранения 

З 5.4.5 
Требования к нормам выработки по подготовке документов для 

архивного хранения 
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З 5.4.6 

Подходы и методики выявления и устранения сбоев и ошибок в 

работе сканирующего оборудования и персональных компью-

теров в системе электронного архива 

З  5.5.1 

Основ законодательства Российской Федерации в области обра-

ботки, хранения, распознавания  персональных данных и кон-

фиденциальности информации 

З  5.5.2 
Требований к качеству и результатам обработки графических 

образов документов в системе электронного архива 

З  5.5.3 

Правил использования персональных компьютеров и специали-

зированного программного обеспечения в системе  электрон-

ного архива 

З  5.5.4 

Методики обработки графических образов документов, выявле-

ния и устранение сбоев и ошибок в работе сканирующего обо-

рудования и персональных компьютеров 

З  5.5.5 
Сроков выполнения работ по обработке графических образов 

документов в системе электронного архива 

З  5.5.6 
Требований к нормам выработки по обработке графических об-

разов документов в системе электронного архива 

З  5.5.7 Требований охраны труда 

   

   

Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля 

 

Всего часов 414 

в том числе в форме практической подготовки 342 

практики, в том числе учебная 144 

производственная - 144
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2. Структура и содержание профессионального модуля 

2.1. Структура профессионального модуля  

Коды профес-

сиональных и 

общих компе-

тенций 

Наименования разделов 

профессионального мо-

дуля 

Всего, 

час. 

В
 т

.ч
. 

в
 ф

о
р
м

е 
п

р
ак

ти
-

ч
ес

к
о
й

 п
о
д

го
то

в
к
и

 Объем профессионального модуля, ак. час. 

Обучение по МДК 
Практики 

Всего 

 

В том числе 

Лабораторных и 

практических за-

нятий 

Курсовых 

работ 

(проектов) 

Самостоятель-

ная работа 

П
р
о
м

еж
у
-

то
ч
н

ая
 а

тт
е-

ст
ац

и
я
 

Учеб

ная 

 

Производ-

ственная 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

ОК 01 ОК 02 

ОК 04  ОК 05 

ОК 09 ПК 5.1 

МДК 05.01 Выполнение 

работ по созданию графи-

ческих образов докумен-

тов в системе электрон-

ного архива 

120 54 56 54  4 6   

ОК 01 ОК 02 

ОК 04  ОК 05 

ОК 09 ПК 5.1 

Учебная практика 144 144      144  

ОК 01 ОК 02 

ОК 04  ОК 05 

ОК 09 ПК 5.1 

Производственная прак-

тика 

144 144       144 

 Промежуточная аттеста-

ция (+Экзамен квалифика-

ционный) 

6         

 Всего:  414 342 56 54  4 6 144 144 
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2.2. Содержание профессионального модуля (ПМ) 

Наименование разделов и 

тем профессионального 

модуля (ПМ), междисци-

плинарных курсов (МДК) Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и практические занятия, само-

стоятельная учебная работа обучающихся, курсовая 

работа (проект) 

Объем, 

акад. ч / в 

том 

числе в 

форме 

практи-

ческой 

подго-

товки, 

акад ч 

Код ПК, ОК Код Н/У/З 

1 2 3 4 5 

МДК 05.01 Выполнение работ по созданию графических образов документов в 

системе электронного архива 
120/54 

  

Раздел 1. Формирование электронного архива: правовая основа, процедура, 

перспективы 10/4 
  

Раздел 1. 

 

Тема 1.1 Введение. Поня-

тия «электронный доку-

мент», «электронный ар-

хив» 

 

Содержание  6   

Введение. Электронные документы: определение, воз-

можности, социальная значимость. Свойства электрон-

ного документа. Отдельные виды электронных доку-

ментов. 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04  

ОК 05 

ОК 09 

Уо 01.01- Уо 01.09,Зо 01.01- Зо 01.06 

Уо 02.01- Уо 02.08,Зо 02.01- Зо 02.04 

Уо 04.01- Уо 04.02,Зо 04.01- Зо 04.02 

Уо 05.01,Зо 05.01- Зо 05.02 

Уо 09.01- Уо 09.05, Зо 09.01- Зо 09.05 

Электронный архив. Создание электронного архива. 

Преимущества работы с электронными архива 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04  

ОК 05 

ОК 09 

Уо 01.01- Уо 01.09,Зо 01.01- Зо 01.06 

Уо 02.01- Уо 02.08,Зо 02.01- Зо 02.04 

Уо 04.01- Уо 04.02,Зо 04.01- Зо 04.02 

Уо 05.01,Зо 05.01- Зо 05.02 

Уо 09.01- Уо 09.05, Зо 09.01- Зо 09.05 

В том числе практических занятий и лабораторных 

работ 
0 

  

Тема 1.2 Нормативно пра-

вовые аспекты создания 

электронного архива 

 

Содержание  4   

Общие теоретические и практические рекомендации 

по обеспечению сохранности электронных документов 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04  

ОК 05 

ОК 09 

Уо 01.01- Уо 01.09,Зо 01.01- Зо 01.06 

Уо 02.01- Уо 02.08,Зо 02.01- Зо 02.04 

Уо 04.01- Уо 04.02,Зо 04.01- Зо 04.02 

Уо 05.01,Зо 05.01- Зо 05.02 

Уо 09.01- Уо 09.05, Зо 09.01- Зо 09.05 
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Характеристика современных носителей электронной 

информации и условия обеспечения их физической со-

хранности 

ПК 5.1 З  5.1.1, З  5.1.2 

Правовые аспекты архивного хранения электронных 

документов 

ПК 5.1 З  5.1.1, З  5.1.2 

Нормативно-правовое регулирование включения элек-

тронных документов в архивный фонд РФ. 

ПК 5.1 З  5.1.1, З  5.1.2 

В том числе практических занятий и лабораторных 

работ 
4 

  

Практическое занятие 1. Обзор  законодательных ак-

тов РФ, нормативных документов в области создания 

электронного архива 2 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04  

ОК 05 

ОК 09 

Уо 01.01- Уо 01.09,Зо 01.01- Зо 01.06 

Уо 02.01- Уо 02.08,Зо 02.01- Зо 02.04 

Уо 04.01- Уо 04.02,Зо 04.01- Зо 04.02 

Уо 05.01,Зо 05.01- Зо 05.02 

Уо 09.01- Уо 09.05, Зо 09.01- Зо 09.05 

Практическое занятие 2.  Нормативно-правовое обес-

печение информационной безопасности информации 
2 

ПК 5.1 З  5.1.1, З  5.1.2 

Раздел 2. Подготовка документов к сканированию 
10 / 6 

  

Раздел 2. 

 

Тема 2.1 Прием докумен-

тов 

Содержание  10   

Организация приема документов для архивного скани-

рования 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04  

ОК 05 

ОК 09 

Уо 01.01- Уо 01.09,Зо 01.01- Зо 01.06 

Уо 02.01- Уо 02.08,Зо 02.01- Зо 02.04 

Уо 04.01- Уо 04.02,Зо 04.01- Зо 04.02 

Уо 05.01,Зо 05.01- Зо 05.02 

Уо 09.01- Уо 09.05, Зо 09.01- Зо 09.05 

Нормативное и методическое сопровождение приема 

документов для архивного сканирования 

 

ПК 5.1. 

У 5.1.1-У 5.1.4 

З  5.1.1-З  5.1.9 

Базы данных организации для архивного хранения, в 

том числе удаленные 

 

ПК 5.1. 

У 5.1.1-У 5.1.4 

З  5.1.1-З  5.1.9 

Автоматизированные системы учета, регистрации, 

контроля и ИСС при работе с документами в системе 

электронного архива.  

ПК 5.1. У 5.1.1-У 5.1.4 

З  5.1.1-З  5.1.9 

В том числе практических занятий и лабораторных 

работ 
6 
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Практическое занятие 3. Формирование и оформление 

акта (описи) при приеме документов для электронного 

архива 

2 

ПК 5.1. У 5.1.1-У 5.1.4 

З  5.1.1-З  5.1.9 

Н 5.1.1 

Практическое занятие 4. Расфальцовка широкоформат-

ных документов. Удаление скрепляющих приспособ-

лений. Нанесение штрих-кодов на документы для ар-

хивного хранения 

2 

ПК 5.1. У 5.1.1-У 5.1.4 

З  5.1.1-З  5.1.9 

Н 5.1.1 

Практическое занятие 5. Приведение документов к 

требуемому формату в соответствии с установлен-

ными требованиями для архивного хранения. Подго-

товка документов к сканированию 

2 

ПК 5.1. У 5.1.1-У 5.1.4 

З  5.1.1-З  5.1.9 

Н 5.1.1 

Раздел 3. Организация сканирования документов 
8 / 6 

  

Раздел 3. 

 

Тема 3.1 Сканирование 

документов 

 

Содержание  8   

Виды сканирующего оборудования для архивного хра-

нения. Технологические конверты для архивного хра-

нения 

 

ПК 5.2. 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04  

ОК 05 

ОК 09  

Н 5.2.1 

У 5.2.1- У 5.2.4, З 5.2.1- З 5.2.7 

Уо 01.01- Уо 01.09,Зо 01.01- Зо 01.06 

Уо 02.01- Уо 02.08,Зо 02.01- Зо 02.04 

Уо 04.01- Уо 04.02,Зо 04.01- Зо 04.02 

Уо 05.01,Зо 05.01- Зо 05.02 

Уо 09.01- Уо 09.05, Зо 09.01- Зо 09.05 

Укладка документов в сканер. Контроль работы скани-

рующего оборудования. Требования к эксплуатации 

сканирующего оборудования 

 

ПК 5.2. 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04  

ОК 05 

ОК 09  

Н 5.2.1 

У 5.2.1- У 5.2.4, З 5.2.1- З 5.2.7 

Уо 01.01- Уо 01.09,Зо 01.01- Зо 01.06 

Уо 02.01- Уо 02.08,Зо 02.01- Зо 02.04 

Уо 04.01- Уо 04.02,Зо 04.01- Зо 04.02 

Уо 05.01,Зо 05.01- Зо 05.02 

Уо 09.01- Уо 09.05, Зо 09.01- Зо 09.05 

В том числе практических занятий и лабораторных 

работ 
6 

  

Практическое занятие 6. Сканирование документов. 

Повторное сканирование при сбое сканирующего обо-

рудования. Запись (фиксирование) информации на ПК 2 

 

ПК 5.2. 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04  

Н 5.2.1 

У 5.2.1- У 5.2.4, З 5.2.1- З 5.2.7 

Уо 01.01- Уо 01.09,Зо 01.01- Зо 01.06 

Уо 02.01- Уо 02.08,Зо 02.01- Зо 02.04 

Уо 04.01- Уо 04.02,Зо 04.01- Зо 04.02 
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ОК 05 

ОК 09  

Уо 05.01,Зо 05.01- Зо 05.02 

Уо 09.01- Уо 09.05, Зо 09.01- Зо 09.05 

Практическое занятие 7. Сохранение, учет, регистра-

ция документов в системе электронного архива 

2 

 

ПК 5.2. 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04  

ОК 05 

ОК 09  

Н 5.2.1 

У 5.2.1- У 5.2.4, З 5.2.1- З 5.2.7 

Уо 01.01- Уо 01.09,Зо 01.01- Зо 01.06 

Уо 02.01- Уо 02.08,Зо 02.01- Зо 02.04 

Уо 04.01- Уо 04.02,Зо 04.01- Зо 04.02 

Уо 05.01,Зо 05.01- Зо 05.02 

Уо 09.01- Уо 09.05, Зо 09.01- Зо 09.05 

Практическое занятие 8. Расчет нормативов времени 

на сканирование документов для архивного хранения. 

Соблюдение требований охраны труда 

2 

 

ПК 5.2. 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04  

ОК 05 

ОК 09  

Н 5.2.1 

У 5.2.1- У 5.2.4, З 5.2.1- З 5.2.7 

Уо 01.01- Уо 01.09,Зо 01.01- Зо 01.06 

Уо 02.01- Уо 02.08,Зо 02.01- Зо 02.04 

Уо 04.01- Уо 04.02,Зо 04.01- Зо 04.02 

Уо 05.01,Зо 05.01- Зо 05.02 

Уо 09.01- Уо 09.05, Зо 09.01- Зо 09.05 

Раздел 4. Возврат документов в исходный вид 
10 / 18 

  

Раздел 4. 

 

Тема 4.1 Организация воз-

врата документов в перво-

начальный вид 

 

Содержание  10   

Методическое сопровождение возврата документов 

структурным подразделениям (функциональному за-

казчику) 

 

ПК 5.3. 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04  

ОК 05 

ОК 09 

Н 5.3.1, Н 5.3.2, Н 5.3.3 

У 5.3.1- У 5.3.4, З 5.3.1- З 5.3.8 

Уо 01.01- Уо 01.09,Зо 01.01- Зо 01.06 

Уо 02.01- Уо 02.08,Зо 02.01- Зо 02.04 

Уо 04.01- Уо 04.02,Зо 04.01- Зо 04.02 

Уо 05.01,Зо 05.01- Зо 05.02 

Уо 09.01- Уо 09.05, Зо 09.01- Зо 09.05 

Организация передачи документов в архив организа-

ции для хранения 

 

ПК 5.3. 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04  

ОК 05 

ОК 09 

Н 5.3.1, Н 5.3.2, Н 5.3.3 

У 5.3.1- У 5.3.4, З 5.3.1- З 5.3.8 

Уо 01.01- Уо 01.09,Зо 01.01- Зо 01.06 

Уо 02.01- Уо 02.08,Зо 02.01- Зо 02.04 

Уо 04.01- Уо 04.02,Зо 04.01- Зо 04.02 

Уо 05.01,Зо 05.01- Зо 05.02 

Уо 09.01- Уо 09.05, Зо 09.01- Зо 09.05 

В том числе практических занятий и лабораторных 

работ 
18 
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Практическое занятие 9. Скрепление документов. 

Фальцовка широкоформатных документов. Вложение 

документов в файлы 

6 

 

ПК 5.3. 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04  

ОК 05 

ОК 09 

Н 5.3.1, Н 5.3.2, Н 5.3.3 

У 5.3.1- У 5.3.4, З 5.3.1- З 5.3.8 

Уо 01.01- Уо 01.09,Зо 01.01- Зо 01.06 

Уо 02.01- Уо 02.08,Зо 02.01- Зо 02.04 

Уо 04.01- Уо 04.02,Зо 04.01- Зо 04.02 

Уо 05.01,Зо 05.01- Зо 05.02 

Уо 09.01- Уо 09.05, Зо 09.01- Зо 09.05 

Практическое занятие 10. Фиксация местонахождения 

документов в системе учета. Ведение автоматизиро-

ванных систем учета. Работа в базе данных архива ор-

ганизации 6 

 

ПК 5.3. 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04  

ОК 05 

ОК 09 

Н 5.3.1, Н 5.3.2, Н 5.3.3 

У 5.3.1- У 5.3.4, З 5.3.1- З 5.3.8 

Уо 01.01- Уо 01.09,Зо 01.01- Зо 01.06 

Уо 02.01- Уо 02.08,Зо 02.01- Зо 02.04 

Уо 04.01- Уо 04.02,Зо 04.01- Зо 04.02 

Уо 05.01,Зо 05.01- Зо 05.02 

Уо 09.01- Уо 09.05, Зо 09.01- Зо 09.05 

Практическое занятие 11. Формирование акта (описи) 

при передаче документов в архив организации для хра-

нения 

6 

 

ПК 5.3. 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04  

ОК 05 

ОК 09 

Н 5.3.1, Н 5.3.2, Н 5.3.3 

У 5.3.1- У 5.3.4, З 5.3.1- З 5.3.8 

Уо 01.01- Уо 01.09,Зо 01.01- Зо 01.06 

Уо 02.01- Уо 02.08,Зо 02.01- Зо 02.04 

Уо 04.01- Уо 04.02,Зо 04.01- Зо 04.02 

Уо 05.01,Зо 05.01- Зо 05.02 

Уо 09.01- Уо 09.05, Зо 09.01- Зо 09.05 

Раздел 5. Осуществление контроля качества результатов сканирования доку-

ментов в системе электронного архива 
8/ 4 

  

Раздел 5. 

 

Тема 5.1 Контроль соот-

ветствия результатов ска-

нирования 

Содержание  8   

Требования к качеству и результатам сканирования. 

Контроль норм выработки по подготовке документов 

для архивного хранения 

 

ПК 5.4. 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04  

ОК 05 

ОК 09 

Н 5.4.1 

У 5.4.1- У 5.4.4, З 5.4.1- З 5.4.7 

Уо 01.01- Уо 01.09,Зо 01.01- Зо 01.06 

Уо 02.01- Уо 02.08,Зо 02.01- Зо 02.04 

Уо 04.01- Уо 04.02,Зо 04.01- Зо 04.02 

Уо 05.01,Зо 05.01- Зо 05.02 

Уо 09.01- Уо 09.05, Зо 09.01- Зо 09.05 

Основы законодательства РФ в области обработки, 

хранения, распознавания сканируемых документов 

 

ПК 5.4. 

ОК 01 

ОК 02 

Н 5.4.1 

У 5.4.1- У 5.4.4, З 5.4.1- З 5.4.7 

Уо 01.01- Уо 01.09,Зо 01.01- Зо 01.06 

Уо 02.01- Уо 02.08,Зо 02.01- Зо 02.04 
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ОК 04  

ОК 05 

ОК 09 

Уо 04.01- Уо 04.02,Зо 04.01- Зо 04.02 

Уо 05.01,Зо 05.01- Зо 05.02 

Уо 09.01- Уо 09.05, Зо 09.01- Зо 09.05 

В том числе практических занятий и лабораторных 

работ 
4 

  

Практическое занятие 12. Осуществление контроля со-

ответствия результатов сканирования установленным 

требованиям или фактическому состоянию оригинала 

документов в системе электронного архива  2 

 

ПК 5.4. 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04  

ОК 05 

ОК 09 

Н 5.4.1 

У 5.4.1- У 5.4.4, З 5.4.1- З 5.4.7 

Уо 01.01- Уо 01.09,Зо 01.01- Зо 01.06 

Уо 02.01- Уо 02.08,Зо 02.01- Зо 02.04 

Уо 04.01- Уо 04.02,Зо 04.01- Зо 04.02 

Уо 05.01,Зо 05.01- Зо 05.02 

Уо 09.01- Уо 09.05, Зо 09.01- Зо 09.05 

Практическое занятие 13. Сохранение графических об-

разов документов на персональном компьютере. Опре-

деление места хранения графических образов докумен-

тов на ПК в системе электронного архива 

2 

 

ПК 5.4. 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04  

ОК 05 

ОК 09 

Н 5.4.1 

У 5.4.1- У 5.4.4, З 5.4.1- З 5.4.7 

Уо 01.01- Уо 01.09,Зо 01.01- Зо 01.06 

Уо 02.01- Уо 02.08,Зо 02.01- Зо 02.04 

Уо 04.01- Уо 04.02,Зо 04.01- Зо 04.02 

Уо 05.01,Зо 05.01- Зо 05.02 

Уо 09.01- Уо 09.05, Зо 09.01- Зо 09.05 

Раздел 6. Обработка графических образов 
10/ 16 

  

Раздел 6. 

 

Тема 6.1 Обработка гра-

фических образов доку-

ментов в системе элек-

тронного архива 

Содержание  10   

Требования к качеству и результатам обработки графи-

ческих образов документов в системе электронного ар-

хива. Яркость, контрастность, выравнивание графиче-

ских образов 

 

ПК 5.5 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04  

ОК 05 

ОК 09 

Н 5.5.1 

У 5.5.1- У 5.5.5, З  5.5.1- З  5.5.7 

Уо 01.01- Уо 01.09,Зо 01.01- Зо 01.06 

Уо 02.01- Уо 02.08,Зо 02.01- Зо 02.04 

Уо 04.01- Уо 04.02,Зо 04.01- Зо 04.02 

Уо 05.01,Зо 05.01- Зо 05.02 

Уо 09.01- Уо 09.05, Зо 09.01- Зо 09.05 

Правила использования специализированных про-

грамм сканирования 

 

ПК 5.5 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04  

ОК 05 

Н 5.5.1 

У 5.5.1- У 5.5.5, З  5.5.1- З  5.5.7 

Уо 01.01- Уо 01.09,Зо 01.01- Зо 01.06 

Уо 02.01- Уо 02.08,Зо 02.01- Зо 02.04 

Уо 04.01- Уо 04.02,Зо 04.01- Зо 04.02 

Уо 05.01,Зо 05.01- Зо 05.02 
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ОК 09 Уо 09.01- Уо 09.05, Зо 09.01- Зо 09.05 

В том числе практических занятий и лабораторных 

работ 
16 

  

Практическое занятие 14. Обработка сканируемых до-

кументов. Удаление черных полей, вкраплений и эле-

ментов, не имеющих отношение к оригиналам доку-

ментов в системе электронных архивов. Выравнивание 

и довороты графических образов документов на ПК 

для архивного хранения 

6 

 

ПК 5.5 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04  

ОК 05 

ОК 09 

Н 5.5.1 

У 5.5.1- У 5.5.5, З  5.5.1- З  5.5.7 

Уо 01.01- Уо 01.09,Зо 01.01- Зо 01.06 

Уо 02.01- Уо 02.08,Зо 02.01- Зо 02.04 

Уо 04.01- Уо 04.02,Зо 04.01- Зо 04.02 

Уо 05.01,Зо 05.01- Зо 05.02 

Уо 09.01- Уо 09.05, Зо 09.01- Зо 09.05 

Практическое занятие 15. Сохранение графических об-

разов документов на персональном компьютере. Опре-

деление места хранения графических образов докумен-

тов на ПК в системе электронного архива 6 

 

ПК 5.5 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04  

ОК 05 

ОК 09 

Н 5.5.1 

У 5.5.1- У 5.5.5, З  5.5.1- З  5.5.7 

Уо 01.01- Уо 01.09,Зо 01.01- Зо 01.06 

Уо 02.01- Уо 02.08,Зо 02.01- Зо 02.04 

Уо 04.01- Уо 04.02,Зо 04.01- Зо 04.02 

Уо 05.01,Зо 05.01- Зо 05.02 

Уо 09.01- Уо 09.05, Зо 09.01- Зо 09.05 

 Практическое занятие 16.  Подготовка документов для 

размещения на сайте библиотеки (HTML разметка и 

т.п.) Различные способы публикации материалов в Ин-

тернете – на физических серверах поставщика Интер-

нет-услуг; на собственном выделенном сервере; ги-

бридный способ. Структура и содержание Web-стра-

ниц. Система навигации по серверу. Элементы раз-

метки текста и дизайна страницы. Конверсия тексто-

вого материала в формат HTML. 

4 

 

ПК 5.5 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04  

ОК 05 

ОК 09 

Н 5.5.1 

У 5.5.1- У 5.5.5, З  5.5.1- З  5.5.7 

Уо 01.01- Уо 01.09,Зо 01.01- Зо 01.06 

Уо 02.01- Уо 02.08,Зо 02.01- Зо 02.04 

Уо 04.01- Уо 04.02,Зо 04.01- Зо 04.02 

Уо 05.01,Зо 05.01- Зо 05.02 

Уо 09.01- Уо 09.05, Зо 09.01- Зо 09.05 

 В том числе самостоятельная работа 

Прием документов для сканирования. Оформление со-

провождающих документов 

4 

  

Форма промежуточной аттестации - экзамен 6   

Учебная практика (108)  108   

Раздел 1 

Ознакомление со сканирующими устройствами  и программным обеспечением для 

создания электронного архива  

36 

  

Раздел 2 

Подготовка и сканирование документов для электронного архива 
36 
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Раздел 3    

Обработка и сохранение сканируемых объектов 36   

Производственная практика раздела (102)  102   

Раздел 1 

Изучение правовых (учредительных) и распорядительных документов организации 

– места прохождения практики (далее – организации) с целью сбора информации по 

созданию электронного архива. 

12 

  

Раздел 2 18   

Формирование акта или описи при приеме документов от структурных подразделе-

ний или функционального заказчика для электронного архива 

Расфальцовка широкоформатных документов для электронного архива. Удаление 

приспособлений, скрепляющих страницы. Изъятие документов из файлов 

Расформирование документов на комплекты, группы, типы документов. Нанесение 

штрих кодов на документы для архивного хранения 

 

  

Раздел 3 18   

Укладка документов  в технологические конверты для архивного хранения. Укладка 

документов в сканер. Контроль работы сканирующего оборудования 

Повторное сканирование документов при сбое в работе сканирующего оборудова-

ния 

Сохранение графических образов документов на персональном компьютере. Изъя-

тие документов из сканера 

 

  

Раздел 4 18   

Скрепление документов. Вложение документов в файлы. Фальцовка широкофор-

матных документов. Вложение документов в папки, скоросшиватели, коробки.  

Фиксация местонахождения документов в системе учета 

Возврат документов структурным подразделениям (функциональному заказчику). 

Передача документов в архив организации для хранения.  

Формирование акта или описи при передаче документов структурным подразделе-

ниям (функциональному заказчику) 

 

  

Раздел 5 18   

Контроль соответствия результатов сканирования установленным требованиям или 

фактическому состоянию оригиналов документов в системе электронного архива 

Повторное сканирование документов при несоответствии результата сканирования 

установленным требованиям к качеству в системе электронного архива 

Определение места хранения графических образов документов на персональном 

компьютере в системе электронного архива. 
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Сохранение графических образов документов в системе электронного архива 

Раздел 6 18   

Обработка сканируемых объектов (выравнивание, увеличение яркости, контрастно-

сти, удаление черных полей, вкраплений и элементов, не имеющих отношение к 

оригиналам документов в системе электронного архива.  

Приведение графических образов документов в формат, установленный для архив-

ного хранения документов в системе электронного архива.  

Сохранение графических образов документов 

 

  

 
   

Всего 414   

 



 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

3.1. Для реализации программы профессионального модуля должны быть предусмотрены следу-

ющие специальные помещения: 

Кабинет(ы) «Лаборатория «Архивного дела», оснащенная в соответствии с п. 6.1.2.1 образователь-

ной программы по 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Лаборатория «Компьютерной обработки документов», оснащенная в соответствии с п. 6.1.2.3 об-

разовательной программы специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и ар-

хивоведение. 

Оснащенные базы практики в соответствии с п. 6.1.2.5 образовательной программы  

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь пе-

чатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для использования  

в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образовательной организации 

выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных и (или) электронных изданий 

в качестве основного, при этом список может быть дополнен другими изданиями. 

 

3.2.1. Основные печатные издания 

Законодательство 

1. Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 № 149–ФЗ «Об информации, ин-

формационных технологиях и защите информации» // Клуб и закон. – 2007. – № 1. – С. 2–13.  

2. Федеральный закон Российской Федерации от 10 февраля 2002 №1–ФЗ «Об электронной циф-

ровой подписи» // Собр. законодательства РФ.– 2002.– №2.– Ст.127. 

 

Нормативная база 

1. Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.97-2016  "Система стандартов по информации, библио-

течному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к 

оформлению документов" (утв. приказом Федерального агентства по техническому регулированию и 

метрологии от 8 декабря 2016 г. N 2004-ст) (с изменениями и дополнениями) 

2. Национальный стандарт российской федерации. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Система стандартов. По 

информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и 

определения. 

3.Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архив-

ного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципаль-

ных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях. С изменениями и дополнениями от: 26 

сентября 2022 г. 

4.Методическиерекомендации к Правилам организации хранения, комплектования, учета и ис-

пользования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в 

государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях 

 

Литература 

1. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации: 

учебник для студентов учреждений СПО: в 2-х ч. – Часть 1 / под ред. Буровой Е.М. – М.: ИЦ «Акаде-

мия», 2019. – 336 с.  

2. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации: 

учебник для студентов учреждений СПО: в 2-х ч. – Часть 2 / под ред. Буровой Е.М. – М.: ИЦ «Акаде-

мия», 2019. – 400 с.  

3. Раскин, Д.И. Методика и практика архивоведения: учебник для СПО / Д.И. Раскин, А.Р. Соко-

лов. – М.: Изд-во Юрайт, 2021. – 339 с 

4. Амлинский, Л.З. Научные библиотеки информационного общества. [Текст]: Организация и тех-

нология / Л.З. Амлинский. – СПб.: Профессия, 2008. – 200с. – (Библиотека) 

5. Горбачев, А. Microsoft Word Работайте с электронными документами [Текст] / А. Горбачев. - 

М.: "ДМК Пресс", 2007. – 96с. 

6. Карев, Я. Электронные документы и сообщения в коммерческом обороте. Правовое регулиро-

вание [Текст] / Я. Карев. – М.: Статус, 2006. – 320с. 
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7.Майстрович, Т.В. Электронный документ в библиотеке [Текст] / Т.В. Майстрович. – М.: Либе-

рея-Бибинформ, 2007. – 144с. – (Библиотекарь и время. XXI век) 

 

3.2.2. Основные электронные издания 

1. Перечень типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производ-

ственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения. Утвержден приказом министерства 

культуры и массовых коммуникаций РФ от 31 июля 2007 г. // Технология проф. КосультантПлюс 

[Электронный ресурс] / КонсультантПлюс. – Электрон. дан. – Режим доступа: 

http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc.  

2. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельно-

сти государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков 

хранения. Утвержден приказом министерства культуры РФ от 25 августа 2010 г. // Технология проф. 

КосультантПлюс [Электронный ресурс] / КонсультантПлюс. – Электрон. дан. – Режим доступа: 

http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc.  

3. Методические рекомендации по организации хранения, комплектования, учета и использования 

электронных документов в государственных архивах: отчет о НИР (заключ.) по теме «Разработка нор-

мативных, методических и технологических основ создания, хранения и использования архивных ин-

формационных ресурсов» / ВНИИДАД; рук. темы М.В. Ларин, В.С. Мингалев.- М., 2007.- 114 с.+ 1 

электрон. опт. диск (CDRОМ). 

4. Методические рекомендации по работе с электронными документами в архивах организаций: 

отчет о НИР (заключ.) по теме «Разработка нормативных, методических и технологических основ со-

здания, хранения и использования архивных информационных ресурсов» / ВНИИДАД; рук. темы М.В. 

Ларин, В.С. Мингалев. – М., 2007. – 180 с.+ 1 электрон. опт. диск (CD-RОМ).  

5. Методические рекомендации по работе ЦАДЭНМ с документами на электронных носителях. 

М., 2006. – 221 с. (Одобрено Научно-методическим советом Главного архивного управления города 

Москвы, протокол № 2 от 13.04.2006 г., п. 4; с изменениями на 27.12.2007) [Электронный ресурс] // 

Главное архивное управление города Москвы / Главное архивное управление города Москвы; ОАО 

«ИВЦ Мосстрой» – Электрон. дан. (1 файл архива rtf, zip, 312 Kb) – [М.], [Б.г.] – Режим доступа: 

http://www.stroi.ru/gau/images/Cadenm.zip.  

6. Памятка по контролю физического и технического состояния документов на электронных но-

сителях. М., 2005. – 22 с. (Одобрено методической комиссией ЦАДЭНМ, протокол № 4 от 10.10.2005 

г., с изменениями от 28.06.2006 г.; с изменениями и дополнениями на 30.12.2007) [Электронный ре-

сурс] // Главное архивное управление города Москвы / Главное архивное управление города Москвы; 

ОАО «ИВЦ Мосстрой» – Электрон. дан. (1 файл архива doc, zip, 25 Kb) – [М.], [Б.г.] – Режим доступа: 

http://www.stroi.ru/gau/images/Pamyatka_kontr_ftsden.zip. 

7. Памятка по постановке на учет документов на электронных носителях в ЦАДЭНМ. М., 2006. – 

33 с. (Одобрено методической комиссией ЦАДЭНМ, протокол № 2 от 30.06.2006 г.; с изменениями и 

дополнениями на 30.12.2007) [Электронный ресурс] // Главное архивное управление города Москвы / 

Главное архивное управление города Москвы; ОАО «ИВЦ Мосстрой» – Электрон. дан. (1 файл архива 

doc, zip, 34 Kb) – [М.], [Б.г.] – Режим доступа: http://mosarchiv.mos.ru/images/metod/uchet_cadenm.zip.  

8. Памятка по приему электронных документов на постоянное и временное хранение в ЦАДЭНМ 

от организаций – источников комплектования. М., 2006. – 32 с. (Одоб- 21 рено методической комис-

сией ЦАДЭНМ, протокол № 2 от 30.06.2006 г.; с изменениями и дополнениями на 30.12.2007) [Элек-

тронный ресурс] // Главное архивное управление города Москвы / Главное архивное управление города 

Москвы; ОАО «ИВЦ Мосстрой» – Электрон. дан. (1 файл архива doc, zip, 34 Kb) – [М.], [Б.г.] – Режим 

доступа: http://mosarchiv.mos.ru/images/metod/priem_cadenm.zip.  

9. Проект методических рекомендаций “Инициативное документирование событий современной 

Москвы в ЦАДЭНМ: формирование и описание коллекций цифровых фотоматериалов”. 83 с. (Одобрен 

методической комиссией ЦАДЭНМ, протокол № 8 от 7.12.2007 г.) [Электронный ресурс] // Главное 

архивное управление города Москвы / Главное архивное управление города Москвы; ОАО «ИВЦ Мос-

строй» – Электрон. дан. (1 файл архива rtf, zip, 2,4 Mb) – [М.], [Б.г.] – Режим доступа: 

http://mosarchiv.mos.ru/images/metod/metod_photo.zip. 

10. Электронно-библиотечная система ZNANIUM. [Электронный ресурс]. URL: 

https://znanium.com/ 

11. Электронная библиотечная система «Академия». [Электронный ресурс]. URL: 

https://www.academia-moscow.ru/elibrary/ 

12. Электронная библиотечная система «Юрайт». [Электронный ресурс]. URL: https://urait.ru/ 

http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc
http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc
http://www.stroi.ru/gau/images/Cadenm.zip
http://www.stroi.ru/gau/images/Pamyatka_kontr_ftsden.zip
http://mosarchiv.mos.ru/images/metod/priem_cadenm.zip
http://mosarchiv.mos.ru/images/metod/metod_photo.zip
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13. Электронная библиотечная система «КноРус». [Электронный ресурс]. URL: 

https://www.book.ru/ 

 

3.2.3. Дополнительные источники (при необходимости) 

Карев, Я. Электронные документы и сообщения в коммерческом обороте. Правовое регулирова-

ние [Текст] / Я. Карев. – М.: Статус, 2006. – 320с. 

Козлов, Н.В. Компьютерное делопроизводство и работа с офисной техникой. Убебный курс 

[Текст] / Н.В. Козлов. – Спб.: Наука и Техника, 2007. – 304 с., ил. 

3. Автоматизированные технологии в экономике: учеб. / под ред. Г. А. Титоренко. – М. : ЮНИТИ, 

2013. 4. Алешин, Л. И. Информационные технологии: учеб. пособие /Л. И. Алешин. – М. : Литера, 2008. 

– 424 с. – (Современная библиотека). 5. Информационные технологии в управлении: учеб. пособие / 

под ред. Г. А. Титоренко. – 2-е изд., доп. – М. : ЮНИТИ, 2005. 6. Корнеев И. К. Информационные 

технологии: учеб. / И. К. Корнеев, Г. Н. Ксандопуло, В. А. Машурцев. – М. : ТК Велби, Изд-во Про-

спект, 2009. – 224 с 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

Код и наименование 

профессиональных и 

общих компетенций, 

формируемых в рам-

ках модуля 

Критерии оценки Методы оценки 

ПК 5.1. Осуществлять 

подготовку докумен-

тов к сканированию 

для электронного ар-

хива 

Ведение приема документов для фор-

мирования электронного архива. 

Оформление актов (описей) для архив-

ного хранения  

Анализ и оценка решений  

проблемных ситуаций, при 

выполнении практических 

работ. Тестирование.  

 

ПК 5.2. Осуществлять 

сканирование доку-

ментов для электрон-

ного архива 

Сканирование и сохранение графиче-

ских образов документов на персо-

нальном компьютере для архивного 

хранения. 

Работа на сканирующих устройствах 

Анализ и оценка решений  

проблемных ситуаций, при 

выполнении практических 

работ. Тестирование.  

ПК 5.3. Осуществлять 

возврат документов в 

исходный вид 

Сохранение документов, передача 

структурным подразделениям по актам 

или описям. 

Работа в автоматизированных систе-

мах учета, создание баз данных по до-

кументам электронного архива 

Анализ и оценка решений  

проблемных ситуаций, при 

выполнении практических 

работ. Тестирование. 

ПК 5.4. Осуществлять 

контроль качества ре-

зультатов сканирова-

ния документов в си-

стеме электронного ар-

хива 

Ведение контроля соответствия ре-

зультатов сканирования установлен-

ным требованиям или фактическому 

состоянию оригиналов. 

Применение основ законодательства 

РФ в области обработки электронных 

документов. 

 

Анализ и оценка решений  

проблемных ситуаций, при 

выполнении практических 

работ. Тестирование. 

ПК 5.5. Осуществлять 

обработку графиче-

ских образов докумен-

тов в системе элек-

тронного архива 

Обработка графических образов доку-

ментов, приведение документов в фор-

мат, установленный для архивного 

хранения в системе электронного ар-

хива. 

Сохранение результатов контекстного 

сканирования с вводом необходимых 

атрибутов документа для архивного 

хранения 

 

Анализ и оценка решений  

проблемных ситуаций, при 

выполнении практических 

работ. Тестирование. 

Зачёт по учебной  практике;  

ДЗ по производственной 

практике; 

Экзамен квалификационный 

по ПМ 05. 

 

 

ОК 01. Выбирать способы 

решения задач професси-

ональной деятельности 

применительно к различ-

ным контекстам 

Выбор способа решения задач профес-

сиональной деятельности примени-

тельно к различным контекстам Кон-

троль выполнения практических зада-

ний. Устный или тестовый контроль 

теоретических знаний. Анализ и оценка 

решений проблемных ситуаций.  

Выбор способа решения 

задач профессиональной 

деятельности примени-

тельно к различным кон-

текстам Контроль выпол-

нения практических зада-

ний. Устный или тесто-

вый контроль теоретиче-

ских знаний. Анализ и 

оценка решений проблем-

ных ситуаций.  
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ОК 02. Использовать со-

временные средства по-

иска, анализа и интерпре-

тации информации, и ин-

формационные техноло-

гии для выполнения задач 

профессиональной дея-

тельности 

Использование современных средства 

поиска, анализа и интерпретации ин-

формации, и использование информа-

ционных технологий для выполнения 

задач профессиональной деятельности 

Контроль выполнения 

практических заданий. 

Устный или тестовый 

контроль теоретических 

знаний. Анализ и оценка 

решений проблемных си-

туаций. Проверочные ра-

боты по каждой теме. 

ОК 04. Эффективно взаи-

модействовать и работать 

в коллективе и команде 

Взаимодействие и работа в коллективе 

и команде 

Контроль выполнения 

практических заданий. 

Устный или тестовый 

контроль теоретических 

знаний. Анализ и оценка 

решений проблемных си-

туаций. Проверочные ра-

боты по каждой теме. 

ОК 05. Осуществлять уст-

ную и письменную ком-

муникацию на государ-

ственном языке Россий-

ской Федерации с учётом 

особенностей социаль-

ного и культурного кон-

текста 

Осуществление устной и письменной 

коммуникации на государственном 

языке Российской Федерации с учётом 

особенностей социального и культур-

ного контекста 

Контроль выполнения 

практических заданий. 

Устный или тестовый 

контроль теоретических 

знаний. Анализ и оценка 

решений проблемных си-

туаций. Проверочные ра-

боты по каждой теме. 

ОК 09. Пользоваться про-

фессиональной докумен-

тацией на государствен-

ном и иностранном языка 

Использование профессиональной до-

кументации на государственном и ино-

странном языках 

Контроль выполнения 

практических заданий. 

Устный или тестовый 

контроль теоретических 

знаний. Анализ и оценка 

решений проблемных си-

туаций. Проверочные ра-

боты по каждой теме. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2 

к ПОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение  
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Приложение 2.1 
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1. Общая характеристика РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«СГ.01 ИСТОРИЯ РОССИИ» 
 

 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

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

как истории Отечества, ее основных вехах истории, воспитание базовых национальных 

ценностей, уважения к истории, культуре, традициям. Дисциплина имеет также историко-

просвещенческую направленность, формируя у молодёжи способность и готовность к защите 

исторической правды и сохранению исторической памяти, противодействию фальсификации 

исторических фактов. 

Дисциплина «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 

ПОП-П). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

Код  

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01, ОК 02,  

ОК 03,  

ОК 04,  

ОК 05,  

ОК 06,  

ОК 09  

ПК … 

Должен уметь:  

− выделять факторы, 

определившие уникальность 

становления духовно-нрав-

ственных ценностей в Рос-

сии; 

− анализировать, ха-

рактеризовать, выделять 

причинно-следственные 

связи и пространственно-

временные характеристики 

исторических событий, яв-

лений, процессов с времен 

образования Древнерус-

ского государства до настоя-

щего времени; 

− анализировать исто-

рическую информацию, ру-

ководствуясь принципами 

научной объективности и 

достоверности, с целью фор-

мирования научно обосно-

ванного понимания про-

шлого и настоящего России; 

− защищать историче-

скую правду, не допускать 

умаления подвига россий-

ского народа по защите Оте-

чества; 

− демонстрировать го-

товность противостоять 

Должен знать: 

− ключевые события, ос-

новные даты и исторические 

этапы развития России до 

настоящего времени;  

− выдающихся деятелей 

отечественной истории, внес-

ших значительный вклад в со-

циально-экономическое, поли-

тическое и культурное разви-

тие России; 

− традиционные российские 

духовно-нравственные ценности; 

− роль и значение России в 

современном мире 
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фальсификациям россий-

ской истории; 
- демонстрировать уважитель-

ное отношение к историче-

скому наследию и социокуль-

турным традициям Россий-

ского государства 

 
 

2. Структура и содержание ДИСЦИПЛИНЫ 
2.1. Трудоемкость освоения дисциплины  

Наименование составных частей дисци-

плины 
Объем в часах 

В т.ч. в форме 

практ. подго-

товки 

Учебные занятия 34 8 

Самостоятельная работа 2  

Промежуточная аттестация  - - 

Всего 34 8 
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2.2. Содержание дисциплины 
 

 

Наименование раз-

делов и тем 

Примерное содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем, акад. ч. / 

в том числе в 

форме практи-

ческой подго-

товки, акад. ч 

Коды компетенций и 

личностных результа-

тов, формированию 

которых способствует 

элемент программы 

1 2 3 4 

Тема 1. «Россия – 

священная наша 

держава» 

Содержание учебного материала  2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК 06, 

ОК 09 

ПК … 

История гимна и флага России. Становление духовных основ России. Место и роль России 

в мировом сообществе. Содружество народов России и единство российской цивилиза-

ции. Пространство России и его геополитическое, экономическое и культурное значение. 

Российские инновации и устремленность в будущее 

2 

Тема 2. От Руси до 

России: выбор пути, 

обретение независи-

мости и становле-

ние единого госу-

дарства 

Содержание учебного материала  2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 05, ОК 06, ОК 09 

ПК … 
Экспансия католичества против православия. Русь и Орда. Агрессия Запада: Невская 

битва и Ледовое побоище. Александр Невский – выбор пути. Собирание русских зе-

мель вокруг Москвы. Обретение независимости Руси от Орды. Иван IV – Россия стано-

вится царством 

2 

Тема 3. Смута и её 

преодоление 

Содержание учебного материала 2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 05, ОК 06, ОК 09 

ПК … 
Земские соборы – народное представительство и волеизъявление. Причины, ход и послед-

ствия Смутного времени. 4 ноября – смысл Дня народного единства, как объединения 

народов России против внутреннего раскола и иностранной интервенции. Зарождение 

гражданского и патриотического самосознания в ходе народного ополчения 

2 

Тема 4. Восстанов-

ление единства рус-

ского народа: объ-

единение Великой и 

Малой Руси 

Содержание учебного материала  2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК 06, 

ОК 09 

ПК … 

Угнетение православных русских людей в составе Литвы, Польши, Речи Посполитой. 

Борьба запорожских казаков под руководством Богдана Хмельницкого за православную 

веру и единство с Россией. Спасение Малороссии Великой Россией: Земский собор 1653 

г., Переяславская Рада 1654 г., Русско-польская война 1654-1667 гг. 

2 

Тема 5. Пётр Вели-

кий. Строитель ве-

ликой империи 

Содержание учебного материала  2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК 06, 

ОК 09 

ПК … 

Консолидация Петром I внутренних сил России с целью ее выхода на широкую мировую 

арену. Внутренние реформы для развития производительных сил страны и укрепления 

военной безопасности. Строительство великой империи: цена и результаты. Продолжение 

освоения Сибири и Дальнего Востока: история русских открытий в сравнении с колони-

альными захватами западных стран 

2 
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Тема 6. Екатерина 

II: продолжатель 

великих дел Петра I 

Содержание учебного материала  2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК 06, 

ОК 09 

ПК … 

Просвещённый абсолютизм в России. Решение национальных задач: присоединение 

Крыма, освоение Новороссии, воссоединение Правобережья Днепра и Белоруссии с Рос-

сией. Противоречия развития науки и культуры с существующим крепостным правом 

2 

Тема 7. От победы 

над Наполеоном до 

Крымской войны 

Содержание учебного материала  2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК 06, 

ОК 09 

ПК … 

Роль России в спасении Европы от экспансии наполеоновской Франции. Истоки патрио-

тизма народов страны. Расширение границ и статуса великой державы России в первой 

половине XIX в. «Восточный вопрос». Крымская война, как попытка Запада нанести 

«стратегическое поражение» России. Память о героях обороны Севастополя. Итоги Крым-

ской войны: Великие реформы Александра II, модернизация страны при Александре III 

2 

Тема 8. Гибель им-

перии 

 

Содержание учебного материала  2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК 06, 

ОК 09 

ПК … 

Русская революция 1905-1907 гг. – начало либерального эксперимента над исторической 

Россией. Первая мировая война и её уроки: герои сражений и мобилизация страны. От 

Февраля к Октябрю 1917 года: как свергали царя, но сломали государство. Гражданская 

война: крах идеи мировой революции, но возрождение инстинкта национального самосо-

хранения 

2 

Тема 9. От великих 

потрясений к Вели-

кой Победе 

 

Содержание учебного материала  2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК 06, 

ОК 09 

ПК … 

Выбор пути развития: восстановления цивилизационного пространства России в виде 

СССР. Перекосы «коренизации» в союзных республиках и территориальные «подарки» 

большевиков Украинской ССР. Антирелигиозная кампания. Историческое значение ин-

дустриализации. Коллективизация и ее последствия. Поворот в сторону преемственно-

сти от дореволюционной России, подъем патриотизма и его выражение в Великой Оте-

чественной войне 

2 

Тема 10. «Вставай, 

страна огромная» 

 

Содержание учебного материала  2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК 06, 

ОК 09 

ПК … 

Причины и предпосылки Великой Отечественной войны как составной части Второй ми-

ровой войны. Против кого мы сражались: Европа объединенная под нацистской свасти-

кой. Основные этапы и события Великой Отечественной войны. Патриотический подъем 

народа. Актуальные уроки: понятие единства фронта и тыла. Защитники Родины и преда-

тели-отщепенцы. Великая Отечественная война в исторической памяти нашего народа. 

Истоки подвига народов СССР и достижения ими Великой Победы 

2 

Тема 11. В буднях 

великих строек 

 

Содержание учебного материала  2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК 06, 

ОК 09 

ПК … 

Геополитические результаты победы в Великой Отечественной войне. Возрождение раз-

рушенной экономики, культура и общество СССР после войны. Ликвидация СССР ядер-

ной монополии США и жизнь в условиях навязанной Западом холодной войны. НАТО и 

Варшавский договор. СССР - лидер борьбы за освобождение стран Азии, Африки и Ла-

2 



161 
 

тинской Америки от колониальной и неоколониальной зависимости. Этапы экономиче-

ского развития в 1950-1970-х гг.: значение достижений в науке, промышленности и сель-

ском хозяйстве для современной Российской Федерации 

Тема 12. От пере-

стройки к кризису, 

от кризиса к возрож-

дению 

 

Содержание учебного материала  2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК 06, 

ОК 09 

ПК … 

Причины «перестройки»: роль объективных и субъективных факторов в ее ходе и итогах. 

Поддержка Западом сепаратизма и радикального национализма: распад СССР – величай-

шая геополитическая катастрофа. Россия в 1990-е гг.: кризис экономики, обнищание насе-

ления и криминализация общества – цена реформ 1990-х гг. Попытка диктата олигархов. 

Конфликты на Северном Кавказе и других регионах России: опасность распада страны. 

Россия в условиях установления США однополярного миропорядка: зависимость от эко-

номик западного мира, снижение роли СНГ, разрыв связей с бывшими странами социали-

стического лагеря. Кризис духовных ценностей у населения России 

2 

В том числе практических и лабораторных занятий   

Практическое занятие № 1: подготовка сообщений по изучаемой теме. 2  

Тема 13. Россия. ХХI 

век 

 

Содержание учебного материала 2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК 06, 

ОК 09 

ПК … 

Запрос на национальное возрождение в обществе. Укрепление патриотических настрое-

ний. Владимир Путин. Устранение олигархата от власти и укрепление ее вертикали. 

Успешная борьба с национальным сепаратизмом, экстремизмом и терроризмом. Курс на 

суверенную внешнюю политику: от Мюнхенской речи до специальной военной операции. 

Экономическое возрождение: энергетика, сельское хозяйство, национальные проекты, 

наукоемкое производство. Возвращение уважения к традиционным ценностям народов 

России. Национальные проекты. Поправки в конституцию. Поступательное развитие в 

условиях западных санкций и агрессии НАТО против России руками Украины. Специаль-

ная военная операция. Становление Россией и дружественными ей странами многополяр-

ного мира в условиях кризиса доминирования США и их союзников 

2 

В том числе практических и лабораторных занятий   

Практическое занятие № 2: подготовка сообщений по изучаемой теме. 2  

Тема 14. История 

антироссийской 

пропаганды 

 

Содержание учебного материала  2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК 06, 

ОК 09 

ПК … 

Истоки русофобии – «сказания иностранцев о России». Ливонская война – становление 

русофобской мифологии. «Завещание Петра Великого» – антироссийская фальшивка. 

Пропаганда Наполеона Бонапарта. Либеральная и революционная антироссийская пропа-

ганда в Европе в XIX столетии и роль в ней российской революционной эмиграции. Фор-

мирования образа агрессивной и тоталитарной России в США во 2-й пол. XIX в. Образ 

большевистской угрозы в подготовке гитлеровской агрессии. Антисоветская пропаганда 

эпохи Холодной войны. Расистские и неонацистские корни пропаганды против СССР и 

2 
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Российской Федерации во второй половине XX в. - начале XXI в. Мифологемы и центры 

распространения современной русофобии 

 В том числе практических и лабораторных занятий   

 Практическое занятие № 3: подготовка сообщений по изучаемой теме. 2  

Тема 15. Слава рус-

ского оружия 

 

Содержание учебного материала  2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК 06, 

ОК 09 

ПК … 

Ранние этапы истории российского оружейного дела: государев пушечный двор, тульские 

оружейники. Значение военно-промышленного комплекса в истории экономической мо-

дернизации Российской Империи: Путиловский, Александровский, Обуховский и др. за-

воды, развитие авиации. Сталинская индустриализация. Пятилетки. ВПК в эпоху Великой 

Отечественной войны – всё для фронта, всё для победы. Космическая отрасль, авиация, 

ракетостроение, кораблестроения. Современный российский ВПК и его новейшие разра-

ботки 

2 

 В том числе практических и лабораторных занятий   

 Практическое занятие № 4: подготовка сообщений по изучаемой теме. 2  

Тема 16. Россия се-

годня 

 

Содержание учебного материала  2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК 06, 

ОК 09 

ПК … 

Высокие технологии. Достижения в области искусственного интеллекта. Энергетика. 

Сельское хозяйство. Освоение Арктики. Развитие сообщений – дороги и мосты. Транс-

порт. Космос. Перспективы импортозамещения и технологических рывков. Развитие циф-

ровых технологий. Роль гражданственности и патриотической позиции молодежи в до-

стижении Россией полного суверенитета в экономике, культуре, науке. Значение истории 

для современного гражданина Российской Федерации 

2 

Всего: 34  
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3. Условия реализации ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие спе-

циальные помещения: 

Кабинет «Социально-гуманитарных дисциплин»,  

оснащенный оборудованием:  

учебная доска; 

рабочие места по количеству обучающихся; 

наглядные пособия; 

рабочее место преподавателя; 

техническими средствами обучения: 

персональный компьютер с лицензионным программным обеспечением; 

мультимедийный проектор; 

мультимедийный экран; 

лазерная указка; 

средства аудиовизуализации. 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь 

печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для использования в обра-

зовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образовательной организацией выби-

рается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изданий и (или) электронных изда-

ний в качестве основного, при этом список может быть дополнен новыми изданиями. 

 

3.2.1. Основные печатные издания 

1. Мединский, В. Р. История. История России. 1914—1945 годы. Учебник. Минпросвещения 

России. Образовательно-издательский центр «Академия», 2024. 2024. — 496 с. — ISBN 978-5-0054-

2948-3 — Текст: непосредственный. 

2. Мединский, В. Р. История. История России. 1945 год — начало XXI века. Учебник. Минпро-

свещения России. Образовательно-издательский центр «Академия», 2024. 2024. — 448 с. — ISBN 978-

50054-2948-3 — Текст: непосредственный. 

3. Соловьев, К. А. История России: учебник и практикум для среднего профессионального об-

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

2024. — 241 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15877-9. — Текст: непосред-

ственный. 

 

3.2.2. Основные электронные издания 

1. Бугров, К. Д. История России: учебное пособие для СПО / К. Д. Бугров, С. В. Соколов. — 3-

е изд. — Саратов: Профобразование, 2024. — 125 c. — ISBN 978-5-4488-1105-0. — Текст : электронный 

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

https://profspo.ru/books/139542. 

2. Прядеин, В. С.  История России в схемах, таблицах, терминах : учебное пособие для среднего 

профессионального образования / В. С. Прядеин ; под научной редакцией В. М. Кириллова. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 107 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

05440-8. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/540370. 

 

3.2.3. Дополнительные источники  

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

по профессиям и специальностям сред. проф. образования: учебное издание /Артемов В.В., Лубченков 

Ю.Н. - Москва: Академия, 2024. - 256 c. (Специальности среднего профессионального образования) – 

ISBN 978-5-0054-2323-8. 

2. Карпачев, С. П. История России: учебное пособие для среднего профессионального образо-

вания / С. П. Карпачев. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 248 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08753-6. — Текст: непосредственный. 

3. Касьянов, В.В. История : учебное пособие / В.В. Касьянов, П.С. Самыгин, С.И. Самыгин, 

В.Н. Шевелев. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2024. — 550 с. — (Среднее профессио-

нальное образование). — DOI 10.12737/1086532. - ISBN 978-5-16-016200-3. - Текст : электронный. 

https://profspo.ru/books/104903
https://urait.ru/bcode/540370
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4. Кириллов, В. В.  История России : учебник для среднего профессионального образования / 

В. В. Кириллов, М. А. Бравина. — 5-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 

596 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-19455-5. — Текст : непосредственный. 

5. Кислицын, С.А., История (с учетом новой Концепции преподавания истории России) : учеб-

ник / С. А. Кислицын, С. И. Самыгин, П. С. Самыгин. — Москва: КноРус, 2024. — 335 с. — ISBN 978-

5-406-12188-7. — Текст: непосредственный. 

6. Крамаренко, Р. А.  История России: учебное пособие для среднего профессионального обра-

зования / Р. А. Крамаренко. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 

197 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-09199-1. — Текст: электронный // Об-

разовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/539174. 

7. Мокроусова, Л. Г. История России: учебное пособие для среднего профессионального обра-

зования / Л. Г. Мокроусова, А. Н. Павлова. — Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 122 с. — (Про-

фессиональное образование). — ISBN 978-5-534-17068-9. — Текст: электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/532336. 

8. Некрасова, М. Б. История России: учебник и практикум для среднего профессионального об-

разования / М. Б. Некрасова. — 6-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 436 

с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15987-5. — Текст: электронный // Образо-

вательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/536636. 

9. Тропов, И. А. История / И. А. Тропов. — 3-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2024. — 

472 с. — ISBN 978-5-507-47383-0. — Текст : непосредственный. 

10. Фирсов, С. Л. История России : учебник для среднего профессионального образования / С. 

Л. Фирсов. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 380 с. — (Профессио-

нальное образование). — ISBN 978-5-534-08721-5. — Текст : электронный // Образовательная плат-

форма Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/540360. 

 

https://urait.ru/bcode/539174
https://urait.ru/bcode/532336
https://urait.ru/bcode/536636
https://urait.ru/bcode/540360


165 
 

3.2.3. Дополнительные источники (при необходимости) 

1. Новейшая отечественная история XX – нач. XXI вв. В 2-х книгах. М.: «Владос», 2014. 

2. http://www.iprbookshop.ru/ – Электронно-библиотечная система 

3. http://slovari-online.ru/cat/исторический-словарь/0.htm – Словари 

4. http://www.hist.msu.ru/ER/index.html - Библиотека электронных ресурсов исторического 

факультета МГУ. 

5. http://www.iprbookshop.ru/ – Электронно-библиотечная система. 

6. http://www.openspace.ru/ - Всемирная цифровая библиотека  

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
Результаты обучения  Критерии оценки Методы оценки  

Перечень знаний, осваиваемых в рамках учебной дисциплины 

Знать: 

− ключевые события, 

основные даты и историче-

ские этапы развития России 

с древних времен до насто-

ящего времени;  

− выдающихся деяте-

лей отечественной истории, 

внесших значительный 

вклад в социально-эконо-

мическое, политическое и 

культурное развитие Рос-

сии; 

− традиционные рос-

сийские духовно - нрав-

ственные ценности; 

− роль и значение Рос-

сии в современном мире. 

 

 

 

 

− показывает знания ключевых со-

бытий, основных дат и этапов истории 

России с древних времен до настоя-

щего времени;  

− демонстрирует знания о выдаю-

щихся деятелях отечественной исто-

рии, внесших значительный вклад в со-

циально-экономическое, политическое 

и культурное развитие России; 

− показывает знание традиционных 

российских духовно - нравственных 

ценностей; 

−  демонстрирует сформирован-

ность знаний о роли и значении России 

в современном мире. 

Экспертное наблю-

дение и оценивание 

знаний на теорети-

ческих занятиях. 

Оценивание вы-

полнения индиви-

дуальных и группо-

вых заданий. 

Результаты проме-

жуточной аттеста-

ции. 

Перечень умений, осваиваемых в рамках учебной дисциплины 

Уметь:  

− выделять факторы, опреде-

лившие уникальность становления 

духовно - нравственных основ 

России; 

− анализировать, характеризо-

вать, выделять причинно-след-

ственные связи и пространственно 

- временные характеристики исто-

рических событий, явлений, про-

цессов с времен образования Древ-

нерусского государства до настоя-

щего времени; 

− выделяет факторы, определившие 

уникальность становления духовно - 

нравственных основ России; 

− анализирует, характеризует, выде-

ляет причинно-следственные связи и 

пространственно- – временные харак-

теристики исторических событий, яв-

лений, процессов с древних времен до 

настоящего времени; 

− демонстрирует умения анализиро-

вать историческую информацию, ру-

ководствуясь принципами научной 

Подготовка вы-

ступлений с про-

блемно-тематиче-

скими сообщени-

ями (докладами, 

презентациями). 

 

http://slovari-online.ru/cat/исторический-словарь/0.htm
http://www.hist.msu.ru/ER/index.html
http://www.openspace.ru/
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− анализировать историческую 

информацию, руководствуясь 

принципами научной объективно-

сти и достоверности, с целью фор-

мирования научно обоснованного 

понимания прошлого и настоя-

щего России; 

− защищать историческую 

правду, не допускать умаления по-

двига российского народа по за-

щите Отечества,  

− демонстрировать готовность 

противостоять фальсификациям 

российской истории; 

− демонстрировать уважи-

тельное отношение к историче-

скому наследию и социокультур-

ным традициям российского госу-

дарства. 

объективности и достоверности, с це-

лью формирования научного понима-

ния прошлого и настоящего России; 

− демонстрирует умения защищать 

историческую правду, не допускает 

умаления подвига народа при защите 

Отечества,  

− проявляет готовность противосто-

ять фальсификациям Российской исто-

рии; 

− демонстрирует уважительное от-

ношение к историческому наследию и 

социокультурным традициям россий-

ского государства. 
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Приложение 2.2 

к ПОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение  

управления и архивоведение 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рабочая программа дисциплины 

«СГ.02 ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ» 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
г. Оренбург, 2026 г. 
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1. Общая характеристика РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности» 

 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

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

формирование представления об иностранном языке, как средстве межличностного и 

профессионального общения, инструменте познания и самообразования. 

Дисциплина «СГ.02 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 

ПОП-П). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

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 

Уметь: 

 строить простые высказывания о 

себе и о своей профессиональной дея-

тельности; 

взаимодействовать в коллективе, 

принимать участие в диалогах на общие 

и профессиональные темы; 

применять различные формы и виды 

устной и письменной коммуникации на 

иностранном языке при межличност-

ном, межкультурном и профессиональ-

ном взаимодействии; 

понимать общий смысл четко произ-

несенных высказываний на общие и ба-

зовые профессиональные темы; 

понимать тексты на базовые профес-

сиональные темы; 

составлять простые связные сообще-

ния на общие или  профессиональные 

темы; 

общаться (устно и письменно) на 

иностранном языке на профессиональ-

ные и повседневные темы; 

переводить иностранные тексты про-

фессиональной направленности (со сло-

варем); 

самостоятельно совершенствовать 

устную и письменную речь, пополнять 

словарный запас 

Знать: 

 лексический и грамматический 

минимум, относящийся к описанию 

предметов, средств и процессов про-

фессиональной деятельности; 

лексический и грамматический 

минимум, необходимый для чтения 

и перевода текстов профессиональ-

ной направленности (со словарем); 

общеупотребительные глаголы 

(общая и профессиональная лек-

сика); 

правила чтения текстов профес-

сиональной направленности; 

правила построения простых и 

сложных предложений на професси-

ональные темы; 

правила речевого этикета и соци-

окультурные нормы общения на 

иностранном языке; 

формы и виды устной и письмен-

ной коммуникации на иностранном 

языке при межличностном, меж-

культурном и профессиональном 

взаимодействии  

 
2. Структура и содержание ДИСЦИПЛИНЫ 
2.1. Трудоемкость освоения дисциплины  

Наименование составных частей дисци-

плины 
Объем в часах 

В т.ч. в форме 

практ. подготовки 

Учебные занятия 134 134 
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Самостоятельная работа   - 

Промежуточная аттестация  6 6 

Всего 140 140 

 

 
2.2. Содержание дисциплины 

Наименование разде-

лов и тем 
Содержание учебного материала, практических и лабораторных 

занятий 

Раздел 1. Основной курс  

Тема 1.1. 

Английский язык в 

современном обще-

стве. 

Содержание учебного материала - 2 

Значение английского языка в современном обществе. Социаль-

ный английский. Английский язык для делового общения. Зна-

комство с партнерами по бизнесу. Внешний вид и личные каче-

ства секретаря. 

Грамматический материал: Глаголы to be, to have (got), there 

is/are. Местоимения. Артикли.  

В том числе практических занятий - 8 

Практическое занятие № 1 Значение английского языка в со-

временном обществе. Социальный английский. 

Практическое занятие № 2 Английский язык для делового об-

щения. Знакомство с партнерами по бизнесу. 

Практическое занятие № 3 Внешний вид секретаря. 

Практическое занятие № 4 Личные качества секретаря. 

Тема 1.2. 

Страны и большие 

города. 

Содержание учебного материала - 2 

Англоязычные страны и их столицы. Политический строй Вели-

кобритании. Достопримечательности Лондона. Политический 

строй России. Достопримечательности Москвы. Мой родной го-

род. 

Грамматический материал: Притяжательный падеж существи-

тельных. Множественное число существительных. Артикли с 

географическими названиями. Простое настоящее, прошедшее и 

будущее время. 

В том числе практических занятий - 18 

Практическое занятие № 5,6 Страны мира. Англоязычные 

страны и их столицы.  

Практическое занятие № 7,8 Политический строй Великобри-

тании.  

Практическое занятие № 9 Достопримечательности Лондона. 

Практическое занятие № 10,11 Политический строй России. 

Практическое занятие № 12 Достопримечательности Москвы. 

Практическое занятие № 13 Мой родной город. 

Тема 1.3. 

Моя будущая про-

фессия. 

Содержание учебного материала - 2 

Профессии и карьерный рост. Должностные обязанности секре-

таря. Устройство на работу. Написание резюме и сопроводи-

тельного письма. Подготовка и прохождение собеседования. 

Грамматический материал: Местоимения some, any, no, much, 

little, many, few. Простое прошедшее время. 

В том числе практических занятий - 18 

Практическое занятие № 14 Профессии и карьерный рост. 

Практическое занятие № 15 Должностные обязанности секре-

таря-администратора. 
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Практическое занятие № 16 Должностные обязанности секре-

таря-делопроизводителя. 

Практическое занятие № 17 Должностные обязанности секре-

таря руководителя. 

Практическое занятие № 18 Организация рабочего места сек-

ретаря. 

Практическое занятие № 19 Офисное оборудование. Офисные 

принадлежности. 

Практическое занятие № 20 Устройство на работу. 

Практическое занятие № 21 Написание резюме и сопроводи-

тельного письма. 

Практическое занятие № 22 Подготовка и прохождение собе-

седования. 

Тема 1.4. 

В отеле. 

Содержание учебного материала - 2 

Типы отелей и услуги, которые они предлагают. Типы номеров. 

Бронирование номера в отеле.  

В ресторане. Традиционная еда в США, Великобритании и Рос-

сии.  

Грамматический материал: Придаточные условия и времени. 

Прилагательные и наречия. Степени сравнения прилагательных 

и наречий. 

В том числе практических занятий - 14 

Практическое занятие № 23,24 Типы отелей и услуги, которые 

они предлагают. 

Практическое занятие № 25 Типы номеров. Бронирование но-

мера в отеле. 

Практическое занятие № 26 Бронирование номера в отеле. 

Практическое занятие № 27 В ресторане. 

Практическое занятие № 28 Традиционная еда в США и Вели-

кобритании. 

Практическое занятие № 29 Традиционная еда в России. 

Тема 1.5. 

Путешествия. 

Содержание учебного материала - 2 

Путешествия. Виды транспорта. Путешествие на самолете. Бро-

нирование билетов на самолет. В аэропорту. Путешествие на по-

езде. Мое путешествие. Организация деловой поездки. 

Грамматический материал: Настоящее, прошедшее, будущее 

продолженное время. Выражение to be going to do. Предлоги. 

В том числе практических занятий - 16 

Практическое занятие № 30 Путешествия. Виды транспорта. 

Практическое занятие № 31 Путешествие на поезде. 

Практическое занятие № 32 Путешествие на самолете. 

Практическое занятие № 33 В аэропорту. 

Практическое занятие № 34,35 Бронирование билетов на само-

лет. 

Практическое занятие № 36 Мое путешествие. 

Практическое занятие № 37,38 Организация деловой поездки. 

Тема 1.6. 

Компании и их 

структура. 

Содержание учебного материала  - 2 

Коммерческие организации. История компании. Структура ком-

пании. Презентация компании. 
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Грамматический материал: Модальные глаголы. Настоящее, 

прошедшее, будущее завершенное время. Настоящее завершен-

ное продолженное время. 

В том числе практических занятий - 8 

Практическое занятие № 39 Коммерческие организации. 

Практическое занятие № 40,41 История компании. 

Практическое занятие № 42,43 Структура компании. 

Практическое занятие № 44,45 Презентация компании. 

Самостоятельная работа обучающихся  

Подготовить презентацию конкретной компании – история, про-

дукция, структура. 

Раздел 2. Английский для делового общения  

Тема 2.1. 

Деловая переписка. 

Содержание учебного материала - 2 

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

клише для деловых писем. Запрос, ответ на запрос, предложе-

ние, письмо-рекламация. Письма для организации деловой по-

ездки. Электронные письма. 

Грамматический материал: Страдательный залог. 

В том числе практических занятий - 10 

Практическое занятие № 46 Понятие «Деловая переписка». 

Практическое занятие № 47 Стили и виды писем. 

Практическое занятие № 48 Фразы-клише для деловых писем. 

Практическое занятие № 49 Запрос. 

Практическое занятие № 50 Ответ на запрос. 

Практическое занятие № 51 Предложение. 

Практическое занятие № 52 Письмо-рекламация. 

Практическое занятие № 53 Письма для организации деловой 

поездки. 

Практическое занятие № 54 Электронные письма. 

Самостоятельная работа обучающихся - 2 

Составить письма - запрос, ответ на запрос, письмо-рекламацию 

по заданию. 

Тема 2.2. 

Деловая встреча. 

Содержание учебного материала  - 2 

Деловая встреча. Выставки и ярмарки. Участие компании в вы-

ставке. Деловые переговоры. Прием посетителей. 

Грамматический материал: Согласование времен. 

 В том числе практических занятий - 10 

Практическое занятие № 55 Цель деловой встречи. Фразы-

клише. 

Практическое занятие № 56,57 Выставки и ярмарки. 

Практическое занятие № 58,59 Участие компании в выставке. 

Практическое занятие № 60,61 Деловые переговоры. 

Практическое занятие № 62 Правила приема посетителей. 

Практическое занятие № 63 Прием посетителей. 

Тема 2.3. 

Ведение телефонных 

переговоров. 

Содержание учебного материала. - 2 

Правила ведения телефонных переговоров. Фразы-клише. 

Прием звонков в отсутствии руководителя. Назначение и пере-

нос встреч. 

Грамматический материал: Косвенная речь. 

 В том числе практических занятий - 12 
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Практическое занятие № 64 Правила ведения телефонных пе-

реговоров. 

Практическое занятие № 65 Фразы-клише. 

Практическое занятие № 66,67 Прием звонков в отсутствии 

руководителя. 

Практическое занятие № 68,69 Назначение и перенос встреч. 

Промежуточная аттестация - экзамен 

Всего: 140 ч 

 
3. Условия реализации ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Кабинет «Социально-гуманитарных дисциплин» оснащенный в соответствии с 

приложением 3 ПОП-П.  
 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен 

иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для исполь-

зования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образователь-

ной организации выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изда-

ний и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список может быть дополнен 

новыми изданиями. 

 

3.2.1. Основные печатные издания 

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

= English for Managers: учебное пособие для студентов учреждений среднего 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) 

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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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. 

 
4. Контроль и оценка результатов освоения ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения 
Показатели освоенности 

компетенций 
Методы оценки 

Знает:  

правила построения 

простых и сложных 

предложений на 

профессиональные темы; 

основные 

общеупотребительные 

глаголы (бытовая и 

профессиональная 

лексика); 

лексический минимум, 

относящийся к описанию 

предметов, средств и 

процессов 

профессиональной 

деятельности; 

особенности 

произношения слов; 

правила чтения текстов 

профессиональной 

направленности; 

фразы-клише для ведения 

беседы и переписки на 

иностранном языке; 

особенности перевода 

документов с 

иностранного языка; 

правила организации 

приема посетителей; 

порядок подготовки 

деловой поездки. 

Умеет:  

понимать общий смысл 

четко произнесенных 

высказываний на 

профессиональные 

бытовые темы; 

понимать тексты на 

базовые и 

профессиональные темы; 

уровень освоения учебного ма-

териала; 

умение использовать теоретиче-

ские знания и практические уме-

ния при выполнении профессио-

нальных задач; 

уровень сформированности 

общих и профессиональных 

компетенций. 

демонстрация умения 

пополнять словарный запас и 

самостоятельно 

совершенствовать устную и 

письменную речь; 

демонстрация умения 

определять свою позицию и 

излагать свои мысли на 

иностранном языке; 

демонстрация умения общаться 

устно и письменно на 

иностранном языке на 

профессиональные темы; 

демонстрация умения 

описывать значимость своей 

профессии на иностранном 

языке. 

 

Оценка результатов вы-

полнения практических 

работ. 

Оценка результатов уст-

ного и письменного 

опроса. 

Оценка результатов тести-

рования. 

Оценка результатов само-

стоятельной работы. 

Оценка результатов вы-

полнения домашних зада-

ний. 

Оценка результатов прове-

денного экзамена. 
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строить простые 

высказывания о себе и о 

своей профессиональной 

деятельности; 

участвовать в диалогах на 

общие и 

профессиональные темы; 

кратко обосновывать и 

объяснять свои действия; 

писать простые связные 

сообщения на знакомые 

или интересующие 

профессиональные темы; 

вести беседу (включая 

телефонные переговоры) 

на иностранном языке на 

повседневные и 

профессиональные темы; 

встречать посетителей; 

осуществлять тревел-

поддержку деловых 

поездок; 

вести переписку на 

иностранном языке. 
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Приложение 2.3 

к ПОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение  

управления и архивоведение 
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1. Общая характеристика РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«СГ.03 Безопасность жизнедеятельности» 

 
1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «СГ.03 Безопасность жизнедеятельности»: формирование общей 

культуры безопасности, направленной на сохранение жизни и здоровья в повседневной жизни, 

в экстремальных и чрезвычайных ситуациях и профессиональной деятельности, воспитание 

сознательного и ответственного отношения к вопросам личной и государственной 

безопасности. 

Дисциплина «СГ.03 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 

ПОП-П). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен4: 

Код 

ПК, ОК 

Умения Знания 

ОК 01 

 

распознавать в профессиональном  

и социальном контексте задачи и/или 

проблемы, относящиеся к кругу задач 

и/или проблем поддержания безопас-

ных условий жизнедеятельности, в 

том числе при возникновении ЧС; 

анализировать задачу и и/или про-

блемы, относящиеся к предметной об-

ласти безопасности жизнедеятельно-

сти, 

и выделять составные части подобных 

задач и/или проблем; 

выявлять и эффективно искать инфор-

мацию, необходимую для решения за-

дач и/или проблем поддержания без-

опасных условий жизнедеятельности,  

в том числе при возникновении ЧС; 

составлять план действий, определять 

ресурсы, прогнозировать результаты 

реализации составленного плана под-

держания безопасных условий жизне-

деятельности, в том числе при возник-

новении ЧС; 

владеть способностью принимать ре-

шения по целесообразным действиям  

в ЧС; 

владеть методами защиты от вредных  

и опасных факторов ЧС, защиты чело-

века  

актуальный профессиональный  

и социальный контекст поддержа-

ния безопасных условий жизнедея-

тельности, в том числе при возник-

новении ЧС;  

основные источники информации  

и ресурсы для решения  

задач обеспечения безопасности 

жизнедеятельности в профессио-

нальном и социальном контекстах: 

принципы, правила и требования 

безопасного поведения, защиты от 

опасностей при осуществлении про-

фессиональной деятельности и в 

ЧС;  

физиологические последствия воз-

действия на человека травмирую-

щих, вредных и поражающих факто-

ров;  

алгоритмы и приемы защиты чело-

века и среды обитания от негатив-

ного воздействия при ЧС;  

алгоритмы и приемы действий  

по гражданской обороне и в ЧС; 

основы обеспечения военной без-

опасности государства (для юно-

шей). 

основы медицинских знаний (для 

девушек) 

                                       

4 Берутся сведения, указанные по данному виду деятельности в п. 4.2. 
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и среды обитания от негативного воз-

действия при ЧС; приемы действий  

по гражданской обороне и в ЧС. 

оценивать результат и последствия 

своих действий по решению задач 

и/или проблем поддержания безопас-

ных условий жизнедеятельности, в 

том числе при возникновении ЧС. 

Владеть знаниями основ обеспечения 

военной безопасности государства 

(для юношей). 

Владеть знаниями основ медицинских 

знаний (для девушек) 

ОК 02 

 

определять задачи для поиска инфор-

мации, содержащей актуальные сведе-

ния о безопасности жизнедеятельно-

сти;  

определять необходимые источники 

информации согласно номенклатуре 

информационных источников, приме-

няемых в сфере безопасности жизне-

деятельности;  

применять приемы структурирования 

информации для создания устных  

и письменных сообщений, электрон-

ного контента и т.п. в процессе освое-

ния информации о безопасности жиз-

недеятельности; 

применять ИКТ и цифровые инстру-

менты для решения задач, связанных с 

профессиональным контекстом обес-

печения безопасности жизнедеятель-

ности и защиты окружающей среды; 

использовать современное программ-

ное обеспечение, различные цифро-

вые средства для получения информа-

ции, позволяющей: идентифициро-

вать основные опасности среды оби-

тания человека, оценивать риск их ре-

ализации; принимать решения по це-

лесообразным действиям в ЧС; распо-

знавать жизненные нарушения при не-

отложных состояниях  

и травмах 

номенклатуру информационных ис-

точников, применяемых в сфере без-

опасности жизнедеятельности: нор-

мативно-правовые акты федераль-

ного, регионального, локального 

уровней, регулирующие деятель-

ность в сфере безопасности жизне-

деятельности, основы контроля  

и управления в сфере обеспечения 

безопасности жизнедеятельности  

и защиты окружающей среды; 

приемы структурирования инфор-

мации, содержащей актуальные 

научные сведения о безопасности 

жизнедеятельности, и форматы 

оформления (устное сообщение, 

письменное сообщение, электрон-

ный контент и т.п.) данной инфор-

мации; 

порядок применения современных 

средств и устройств информатиза-

ции  

и цифровых инструментов  

в обеспечении безопасности жизне-

деятельности и защиты окружаю-

щей среды в процессе решения за-

дач социальной и профессиональ-

ной деятельности 

ОК 04 организовывать работу коллектива  

и команды и взаимодействовать  

с коллегами, руководством, клиентами 

для создания человеко- и природоза-

щитной среды осуществления профес-

сиональной деятельности; 

 

психологические основы деятельно-

сти трудового коллектива, психоло-

гические особенности личности в 

сфере трудовой деятельности, акту-

альные для минимизации опасно-

стей и эффективного управления 

рисками ЧС на рабочем месте; 
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основы проектной деятельности  

в коллективе и команде по решению 

задач минимизации опасностей  

и эффективного управления рис-

ками ЧС на рабочем месте на основе 

принципов эффективного взаимо-

действия  

по созданию человеко-  

и природозащитной среды осу-

ществления профессиональной дея-

тельности 

ОК 07 эффективно действовать в чрезвычай-

ных ситуациях, соблюдать нормы эко-

логической безопасности на рабочем 

месте; 

содействовать практическому осу-

ществлению идеи бережливого произ-

водства за счет минимизации угрозы 

потерь, вызываемых нарушениями 

норм безопасности жизнедеятельно-

сти на рабочем месте 

порядок действий в чрезвычайных 

ситуациях, нормы экологической 

безопасности при ведении профес-

сиональной деятельности;  

способы минимизации угрозы по-

терь, вызываемых нарушениями 

норм безопасности жизнедеятельно-

сти на рабочем месте и опасность 

нарушения норм безопасности жиз-

недеятельности для реализации 

идеи бережливого производства  

 

 

 
2. Структура и содержание ДИСЦИПЛИНЫ 
2.1. Трудоемкость освоения дисциплины  

Наименование составных частей дисци-

плины 
Объем в часах 

В т.ч. в форме 

практ. подго-

товки 

Учебные занятия 70 36 

Самостоятельная работа - - 

Промежуточная аттестация  - - 

Всего 70 36 
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2.2. Содержание дисциплины 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, практических и 

лабораторных занятий 

Раздел 1. Безопасность жизнедеятельности: теоретические основы, нормативно-

правовое регулирование и органы обеспечения безопасности в Российской Федера-

ции, предупреждение, предотвращение и ликвидация последствий чрезвычайных 

ситуаций (20 ч) 

Тема 1.1. Теорети-

ческие основы без-

опасности жизне-

деятельности 

Содержание учебного материала 

Опасности и их показатели. Разновидности опасностей современ-

ного мира. Защита человека и окружающей среды от опасностей. 

Сущность понятия «безопасность жизнедеятельности». Социаль-

ные и психологические аспекты безопасности. Возникновение и 

развитие научных представлений о человеко- и природозащитной 

деятельности. Представление о системе «человек – среда обита-

ния», ее структуре и функциональных связях.  Системы безопас-

ности и их структура. Вред, ущерб – виды и характеристики.  

Нормы экологической безопасности при ведении профессиональ-

ной деятельности. Способы минимизации угрозы потерь, вызыва-

емых нарушениями норм безопасности жизнедеятельности на ра-

бочем месте и опасность нарушения норм для реализации идеи бе-

режливого производства. Алгоритмы поддержания безопасных 

условий жизнедеятельности на рабочем месте.  

Возможности применения ИКТ и цифровых инструментов для по-

иска актуальных сведений о безопасности жизнедеятельности для 

принятия обоснованных решений, связанных с профессиональным 

контекстом обеспечения безопасности жизнедеятельности и за-

щиты окружающей среды 

Лекция-дискуссия 

Самостоятельная работа обучающихся 

Тема 1.2.  

Безопасное поведе-

ние человека в 

чрезвычайных си-

туациях и  способы 

защиты населения 

от оружия массо-

вого поражения 

Содержание учебного материала  

Понятие и общая классификация чрезвычайных ситуаций. ЧС при-

родного, техногенного и социального характера. Общие правила 

безопасного поведения в ЧС и особенности безопасного поведения 

в процессе выполнения профессиональных функций. Основы по-

жаробезопасности и электробезопасности на рабочем месте.  

Ядерное оружие и его поражающие факторы. Химическое оружие 

и его характеристика. Биологическое оружие и его характери-

стика. Средства индивидуальной и коллективной защиты населе-

ния от оружия массового поражения. Действия населения в очаге 

ядерного, химического и биологического поражения.  

Порядок применения современных средств и устройств информа-

тизации и цифровых инструментов в обеспечении безопасного по-

ведения в чрезвычайных ситуациях в процессе выполнения про-

фессиональных функций.  

Основы проектной деятельности в коллективе и команде по реше-

нию задач минимизации опасностей и эффективного управления 

рисками ЧС на рабочем месте. Применение принципов эффектив-

ного взаимодействия по созданию человеко- и природозащитной 

среды осуществления профессиональной деятельности в процессе 

разработки проектных продуктов 

Проблемная лекция 
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В том числе практических занятий - 4 

Практическое занятие № 1. Правила поведения и порядок дей-

ствий в чрезвычайных ситуациях природного и техногенного ха-

рактера  

Практическое занятие № 2. Использование на рабочем месте 

средств индивидуальной защиты от поражающих факторов при 

ЧС 

Самостоятельная работа обучающихся 

Тема 1.3.  

Организационные  

и правовые ос-

новы обеспечения 

безопасности жиз-

недеятельности в 

чрезвычайных си-

туациях 

Содержание учебного материала  

Единая государственная система предупреждения и ликвидации 

чрезвычайных ситуаций (РСЧС). Государственные службы по 

охране здоровья и безопасности граждан. Понятие и основные за-

дачи гражданской обороны. Организационная структура граждан-

ской обороны. Основные мероприятия, проводимые ГО. Действия 

населения по сигналам гражданской обороны и особенности их 

выполнения в том случае, когда сигнал застал работника на рабо-

чем месте.   

Номенклатура информационных источников, применяемых в 

сфере безопасности жизнедеятельности: нормативно-правовые 

акты федерального, регионального, локального уровней, регули-

рующие деятельность в сфере безопасности жизнедеятельности, 

основы контроля и управления в сфере обеспечения безопасности 

жизнедеятельности и защиты окружающей среды 

Лекция с применением приемов технологии развития критиче-

ского мышления 

В том числе практических занятий - 2 

Практическое занятие № 3. Особенности выполнения работником 

правил поведения и действий по сигналам гражданской обороны 

Самостоятельная работа обучающихся 

Раздел 2. Основы военной службы и медицинской подготовки 

Модуль «Основы военной службы» (для юношей) (50 ч) 

Тема 2.1. 

Исторический ге-

незис военной 

службы в России 

 

Содержание учебного материала 

 Содержание этапов институционального развития отечественной 

воинской службы: этап вечевого самообложения (вторая поло-

вина IX – XV вв.); этап ратной повинности (середина XV – XVII 

вв.); этап рекрутской повинности (1699 – 1873 гг.); этап всеобщей 

воинской обязанности и его три периода: имперский (1874 – 1917 

гг.); советский (1918 –  1991 гг.);  современной  (с 1992 г. 

 Перевернутая лекция 

В том числе практических занятий - 2 

Практическое занятие № 4. Военная служба в исторической ретро-

спективе и перспективе 

Самостоятельная работа обучающихся 

Содержание учебного материала 
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Тема 2.2. Аксиоло-

гия военной 

службы 

Аксиология военной службы как система представлений о ценно-

стях профессиональной служебной 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 военной службы (военно-корпо-

ративные и военно-профессиональные ценности); по отношению 

к личности военнослужащего в сфере военной деятельности (ду-

ховные, прагматические, витальные ценности)  

Военная  безопасность страны, защита граждан Российской Феде-

рации от военных угроз, обеспечение условий для обороноспособ-

ности государства  как ценности-цели, определяющие поведение 

человека в военной сфере, его отношение к военной службе и за-

щите Отечества. Влияние ценностных ориентаций человека на его 

трудовую деятельность в секторе военного производства, участие 

в военно-патриотическом воспитании молодежи и т. п. 

Лекция-диалог 

В том числе практических занятий - 2 

Практическое занятие № 5 Военная служба как личностно-значи-

мая и общественная ценность 

Самостоятельная работа обучающихся 

Тема 2.3. 

 

Содержание учебного материала 

Праксиология во-

инской службы 

Праксиология военной деятельности как совокупность теоретиче-

ских представлений об эффективной организации практической 

деятельности людей в военной сфере жизни общества. Военная 

служба как вид федеральной государственной службы и разновид-

ность профессиональной служебной деятельности: особенности и 

предназначение. Системная характеристика военной деятельно-

сти: цель, предмет, объект, субъект, содержание, способы, резуль-

тат и подсистема управления. Культура военной службы и культу-

рологические аспекты совершенствования деятельности военно-

служащих на современном этапе развития военной сферы жизни 

общества 

Лекция с применением приемов технологии развития критиче-

ского мышления 

В том числе практических занятий  - 2 

Практическое занятие №6. Самоподготовка будущего призывника 

к осуществлению военной деятельности 

Самостоятельная работа обучающихся 

Тема 2.4. Строе-

вая, огневая и фи-

зическая подго-

товка   

 

Содержание учебного материала 

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 возвраще-

ние в строй, подход к начальнику и отход от него, строи отделения, 

действия военнослужащих 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 автомата, ручные 

осколочные гранаты 
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2.Цель и задачи физической подготовки, содержание, средства фи-

зической подготовки. Этапы проведения физической подготовки 

военнослужащих. Техника выполнения физических упражнений и 

формирования двигательных навыков. Основные формы проведе-

ния физической подготовки: учебные занятия, утренняя физиче-

ская зарядка, попутные физические тренировки 

Лекция-визуализация 

В том числе практических занятий - 2 

Практическое занятие № 7. Тренинг умений строевой и физиче-

ской подготовки 

Самостоятельная работа обучающихся 

Тема 2.5.  

Медико-санитарная 

подготовка военно-

служащих 

Содержание учебного материала 

1. Первая(доврачебная) помощь при ранениях, при ушибах, пере-

ломах, вывихах, растяжениях связок и синдроме длительного 

сдавливания 

2. Первая(доврачебная) помощь при ожогах, при поражении элек-

трическим током, при утоплении, при перегревании/переохлажде-

нии организма, при обморожении и общем замерзании, при отрав-

лениях. Реанимационные мероприятия 

В том числе практических занятий - 2 

Практическое занятие № 8. Тренинг умений оказания первой 

(доврачебной) помощи пострадавшим 

Самостоятельная работа обучающихся 

Модуль «Основы медицинских знаний» (для девушек) (50 ч) 

Тема 2.1.  

Введение  

в микробиологию, 

иммунологию  

и эпидемиологию 

Содержание учебного материала 

1. Определение содержания наук микробиологии, иммунологии, 

эпидемиологии. История развития микробиологии. Естественный 

микробный фон кожи. Патогенные микроорганизмы. Бессимптом-

ная латентная инфекция. Инфекционные заболевания  

и бациллоносительство. Периоды протекания инфекционных за-

болеваний 

2. Определение понятия «иммунитет». Виды и подвиды иммуни-

тета. Антигены  

и антитела. Формы приобретенного иммунитета. Иммунитет и 

восприимчивость  

к инфекционным заболеваниям. Методы иммунопрофилактики 

3. Общие принципы профилактики инфекционных заболеваний. 

Дезинфекция, ее виды и способы. Дезинсекция, ее виды и способы. 

Дератизация, ее виды и способы 

В том числе практических занятий - 4 

Практическое занятие № 9. Иммунитет и методы иммунопрофи-

лактики 

Практическое занятие № 10. Правила проведения плановых меро-

приятий  

по дезинфекции, дезинсекции и дератизации 

Самостоятельная работа обучающихся 

Тема 2.2.  Содержание учебного материала 
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Оказание первой 

(доврачебной) по-

мощи при неот-

ложных состоя-

ниях  

и травматизме 

1. Понятие о неотложных состояниях, причины и факторы их вы-

зывающие. Оказание первой доврачебной помощи при неотлож-

ных состояниях: ожогах, электротравмах, поражении молнией, от-

морожении, тепловом ударе, утоплении, отравлении, инсульте, 

мигрени. Методы доврачебной реанимации 

2. Проблема травматизма. Понятие травмы. Виды травматических 

повреждений. Меры профилактики травматизма. Оказание первой 

(доврачебной) помощи при травмах 

В том числе практических занятий - 4 

Практическое занятие №11. Тренинг умений оказания первой 

(доврачебной) помощи при неотложных состояниях 

Практическое занятие №12. Тренинг умений оказания первой 

(доврачебной) помощи при травматизме 

Самостоятельная работа обучающихся 

Тема 2.3.  

Обеспечение здоро-

вого образа жизни 

Содержание учебного материала 

1. Здоровье и его основные показатели. Факторы формирования 

здоровья. Здоровый образ жизни и его составляющие 

2.Медико-гигиенические аспекты здорового образа жизни. Двига-

тельная активность и здоровье. Питание и здоровье. Факторы 

риска для здоровья. Вредные привычки и их профилактика 

В том числе практических занятий - 2 

Практическое занятие № 13. Оценка физического состояния. Со-

ставление индивидуальных карт здоровья с режимом дня, графи-

ком питания  

Самостоятельная работа обучающихся 

Промежуточная аттестация 

Всего: 70 ч 

 

 
3. Условия реализации ДИСЦИПЛИНЫ 
3.1. Материально-техническое обеспечение 

Лаборатория «Безопасность жизнедеятельности», оснащенная в соответствии с 

приложением 3 ПОП-П. 
 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен 

иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для исполь-

зования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образователь-

ной организации выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изда-

ний и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список может быть дополнен 

новыми изданиями. 

 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

1. 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). 
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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 
Показатели освоенности 

компетенций 
Методы оценки 

Знает:  

актуальный профессио-

нальный  

и социальный контекст 

поддержания безопасных 

условий жизнедеятельно-

сти, в том числе при воз-

никновении ЧС;  

основные источники ин-

формации  

и ресурсы для решения  

задач обеспечения без-

опасности жизнедеятель-

ности в профессиональном 

и социальном контекстах: 

принципы, правила и тре-

бования безопасного пове-

дения, защиты от опасно-

стей при осуществлении 

профессиональной дея-

тельности и в ЧС; 

физиологические послед-

ствия воздействия на чело-

века травмирующих, вред-

ных и поражающих факто-

ров;  

алгоритмы и приемы за-

щиты человека и среды 

обитания от негативного 

воздействия при ЧС;  

алгоритмы и приемы дей-

ствий  

по гражданской обороне и 

в ЧС; 

основы обеспечения воен-

ной безопасности государ-

ства (для юношей); 

основы медицинских зна-

ний (для девушек). 

номенклатуру информаци-

онных источников, приме-

няемых в сфере безопас-

ности жизнедеятельности: 

нормативно-правовые 

акты федерального, регио-

нального, локального 

уровней, регулирующие 

в решении  учебных задач 

поддержания безопасных 

условий жизнедеятельности, в 

том числе при возникновении 

ЧС, демонстрирует знание  

понятий:  безопасность 

жизнедеятельности, человеко- и 

природозащитная деятельность, 

военная опасность, 

чрезвычайная ситуация, 

пожаробезопасность, 

электробезопасность, оружие 

массового поражения, 

 средства индивидуальной и 

коллективной защиты 

населения  

от оружия массового 

поражения, минимизация 

опасностей, управление 

рисками ЧС, экологическая 

безопасность осуществления  

профессиональной 

деятельности. Для юношей: 

военная служба, военная 

деятельность, ценности военной 

службы, строевая подготовка, 

огневая подготовка, физическая 

подготовка военнослужащего. 

Для девушек: дезинфекция, 

дезинсекция, дератация, первая 

(доврачебная) помощь, 

здоровый образ жизни; 

использует принципы, правила, 

требования безопасного 

поведения, защиты  

от опасностей при 

осуществлении 

профессиональной 

деятельности и в ЧС; пользуется 

номенклатурой 

информационных источников, 

применяемых в сфере 

безопасности 

жизнедеятельности; применяет 

приемы структурирования и  

разнообразные форматы 

представления информации, 

содержащей актуальные 

научные сведения  

Наблюдение  

за процессом учебно-позна-

вательной деятельности 

обучающихся в ходе лекций 

и практических занятий.  

 

Анализ и оценка продуктив-

ных результатов выполне-

ния практической работы 
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деятельность в сфере без-

опасности жизнедеятель-

ности, основы контроля  

и управления в сфере 

обеспечения безопасности 

жизнедеятельности  

и защиты окружающей 

среды; 

приемы структурирования 

информации, содержащей 

актуальные научные све-

дения о безопасности жиз-

недеятельности, и фор-

маты оформления (устное 

сообщение, письменное 

сообщение, электронный 

контент и т.п.) данной ин-

формации; 

психологические основы 

деятельности трудового 

коллектива, психологиче-

ские особенности лично-

сти в сфере трудовой дея-

тельности, актуальные для 

минимизации опасностей 

и эффективного управле-

ния рисками ЧС на рабо-

чем месте; 

основы проектной дея-

тельности  

в коллективе и команде по 

решению задач минимиза-

ции опасностей  

и эффективного управле-

ния рисками ЧС на рабо-

чем месте на основе прин-

ципов эффективного взаи-

модействия  

по созданию человеко-  

и природозащитной среды 

осуществления професси-

ональной деятельности

 . 

порядок действий в чрез-

вычайных ситуациях, пра-

вила экологической без-

опасности при ведении 

профессиональной дея-

тельности;  

способы минимизации 

угрозы потерь, вызывае-

мых нарушениями правил 

о безопасности 

жизнедеятельности,применяет 

знания о правилах 

экологической безопасности, о 

принципах эффективного 

взаимодействия  по созданию 

человеко- и природозащитной 

среды осуществления 

профессиональной 

деятельности, о 

психологических 

рекомендациях по организации  

деятельности трудового 

коллектива и личности  в для 

минимизации опасностей и 

управлению рисками ЧС на 

рабочем месте; демонстрирует 

знание правил  дезинфекции, 

дезинсекции, дератации, 

оказания первой (доврачебной) 

помощи, ведения здорового 

образа жизни; грамотно  

применяет знание алгоритмов 

действий  

по гражданской обороне и в ЧС, 

защите человека и среды 

обитания от негативного 

воздействия при ЧС; 

использования современных 

средств  

и устройств информатизации и 

цифровых инструментов в 

обеспечении безопасности 

жизнедеятельности и защиты 

окружающей среды; 

пользуется актуальными для 

обеспечения безопасности 

жизнедеятельности 

рекомендациями по учету 

особенностей личности в сфере 

трудовой деятельности;  

демонстрирует знание 

возможностей применения ИКТ 

и цифровых инструментов для 

поиска актуальных сведений о 

безопасности 

жизнедеятельности 

демонстрирует знание 

возможностей применения 

приемов минимизации 

опасности нарушения правил 

безопасности 
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безопасности жизнедея-

тельности на рабочем ме-

сте и опасность наруше-

ния правил безопасности 

жизнедеятельности для 

реализации идеи бережли-

вого производства . 

 

Умеет:  

распознавать в 

профессиональном  

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 

безопасности 

жизнедеятельности, 

и выделять составные 

части подобных задач 

и/или проблем; 

выявлять и эффективно 

искать информацию, 

необходимую для 

решения задач и/или 

проблем поддержания 

безопасных условий 

жизнедеятельности,  

в том числе при 

возникновении ЧС; 

составлять план действий, 

определять ресурсы, 

прогнозировать 

результаты реализации 

составленного плана 

поддержания безопасных 

условий 

жизнедеятельности, в том 

числе при возникновении 

ЧС; 

владеть способностью 

принимать решения по 

целесообразным 

действиям  

жизнедеятельности для 

реализации идеи бережливого 

производства. 

 

В ходе выполнения 

практических заданий 

демонстрирует умение 

распознавать в 

профессиональном  

и социальном контексте задачи 

и/или проблемы, относящиеся к 

кругу задач и/или проблем 

поддержания безопасных 

условий жизнедеятельности, в 

том числе при возникновении 

ЧС и выполнять правила 

поведения  

в чрезвычайных ситуациях 

природного и техногенного 

характера, а также действия по 

сигналам гражданской обороны 

и применению средств 

индивидуальной защиты  

от поражающих факторов и ЧС; 

демонстрирует грамотное 

применение правил 

использования средств защиты 

от оружия массового 

поражения; 

грамотно осуществляет анализ 

задачи и и/или проблемы, 

относящиеся к предметной 

области безопасности 

жизнедеятельности, выделяя 

составные части подобных 

задач и/или проблем; 

корректно определяет задачи 

для поиска информации, 

содержащей актуальные 

сведения о безопасности 

жизнедеятельности и 

необходимые источники 

информации согласно 

номенклатуре информационных 

источников, применяемых в 

сфере безопасности 

жизнедеятельности; 

результативно выполняет 

информационный поиск 

сведений, необходимых для 

решения задач и/или проблем 
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в ЧС; 

владеть методами защиты 

от вредных  

и опасных факторов ЧС, 

защиты человека  

и среды обитания от 

негативного воздействия 

при ЧС; приемы действий  

по гражданской обороне и 

в ЧС. 

оценивать результат и 

последствия своих 

действий по решению 

задач и/или проблем 

поддержания безопасных 

условий 

жизнедеятельности, в том 

числе при возникновении 

ЧС. 

Владеть знаниями основ 

обеспечения военной 

безопасности государства 

(для юношей). 

Владеть знаниями основ 

медицинских знаний (для 

девушек). 

определять задачи для 

поиска информации, 

содержащей актуальные 

сведения о безопасности 

жизнедеятельности;  

определять необходимые 

источники информации 

согласно номенклатуре 

информационных 

источников, применяемых 

в сфере безопасности 

жизнедеятельности;  

применять приемы 

структурирования 

информации для создания 

устных и письменных 

сообщений, электронного 

контента и т.п. в процессе 

освоения информации о 

безопасности 

жизнедеятельности; 

применять ИКТ и 

цифровые инструменты 

для решения задач, 

связанных с 

профессиональным 

поддержания безопасных 

условий жизнедеятельности,  

в том числе при возникновении 

ЧС; 

создает качественные устные  

и письменные сообщения, 

электронные контенты и т.п., 

грамотно применяя приемы 

структурирования информации; 

демонстрирует ИКТ-

компетентность в решения 

задач, связанных с 

профессиональным контекстом 

обеспечения безопасности 

жизнедеятельности и защиты 

окружающей среды; 

использует 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. 

правильно составляет план 

действий, определят ресурсы, 

прогнозирует результаты 

реализации составленного плана 

поддержания безопасных 

условий жизнедеятельности, в 

том числе при возникновении 

ЧС; корректно осуществляет 

оценку результата и 

последствий своих действий по 

решению задач и/или проблем 

поддержания безопасных 

условий жизнедеятельности, в 

том числе при возникновении 

ЧС. 

В ситуациях деловых игр, 

имитирующих деятельность по 

созданию человеко- и 

природозащитной среды на 

рабочем месте результативно 

организует работу коллектива  

и команды и эффективно   

взаимодействует  
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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; 

распознавать жизненные 

нарушения при 

неотложных состояниях  

и травмах. 

организовывать работу 

коллектива  

и команды и 

взаимодействовать  

с коллегами, 

руководством, клиентами 

для создания человеко- и 

природозащитной среды 

осуществления 

профессиональной 

деятельности; 

применять правила 

поведения  

в чрезвычайных 

ситуациях природного,  

техногенного и 

социального характера. 

эффективно действовать в 

чрезвычайных ситуациях, 

соблюдать нормы 

экологической 

безопасности  

содействовать 

практическому 

осуществлению идеи 

бережливого 

производства за счет 

минимизации угрозы 

потерь, вызываемых 

нарушениями правил 

с коллегами, руководством, 

клиентами на основе правил 

бесконфликтного поведения; 

демонстрирует грамотное 

применение  норм 

экологической безопасности на 

рабочем месте; 

демонстрирует умение 

разрабатывать систему мер по 

минимизации угрозы потерь, 

вызываемых нарушениями 

правил безопасности 

жизнедеятельности на рабочем 

месте 

Для девушек: демонстрирует 

применение алгоритма 

распознавания жизненных 

нарушений при неотложных 

состояниях  

и травмах. демонстрирует 

умение проводить мероприятия  

по дезинфекции, дезинсекции, 

дератации составлять 

индивидуальные карты 

здоровья с режимом дня, 

графиком питания с 

возможностью отслеживать 

свои показания; оказывать 

первую (доврачебную) помощь 

при неотложных состояниях  

и травматизме. 

Для юношей: выполнять 

упражнения и команды по 

физической, строевой 

подготовке; разрабатывать и 

осуществлять программу 

самоподготовки будущего 

призывника к осуществлению 

военной деятельности; 

оказывать первую 

(доврачебную) помощь 

пострадавшим. 
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безопасности 

жизнедеятельности на 

рабочем месте 
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Приложение 2.4 
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1. Общая характеристика РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«СГ.04 Физическая культура» 

 
1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «СГ.04 Физическая культура»: формирование физической культуры 

личности, наличие которой обеспечивает готовность к социально-профессиональной 

деятельности, включение в здоровый образ жизни, в систематическое физическое 

самосовершенствование. 

Дисциплина «СГ.04 Физическая культура» включена в обязательную часть социально-

гуманитарного цикла образовательной программы. 

 
1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины 

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами освоения 

образовательной программы, представленными в матрице компетенций выпускника (п. 4.3 

ПОП-П). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 04 

ОК 08 

использовать физкультурно-оздорови-

тельную деятельность для укрепления 

здоровья, достижения жизненных и про-

фессиональных целей; применять рацио-

нальные приемы двигательных функций 

в профессиональной деятельности; поль-

зоваться средствами профилактики пере-

напряжения, характерными для данной 

профессии (специальности) 

роль физической культуры в общекуль-

турном, профессиональном и социальном 

развитии человека; основы здорового об-

раза жизни; условия профессиональной 

деятельности и зоны риска физического 

здоровья для профессии (специальности); 

средства профилактики перенапряжения 

 

  



196 
 
2. Структура и содержание ДИСЦИПЛИНЫ 
2.1. Трудоемкость освоения дисциплины  

Наименование составных частей дисци-

плины 
Объем в часах 

В т.ч. в форме 

практ. подго-

товки 

Учебные занятия 122 108 

Самостоятельная работа - - 

Промежуточная аттестация  - - 

Всего 122 120 

 

 
2.2. Содержание дисциплины 

Наименование разделов и тем 
Содержание учебного материала, практических и лабо-

раторных занятий 

Раздел 1.Основы знаний по физической культуре (10 ч) 

Тема 1.1. Социально-биологи-

ческие основы физической 

культуры 

Содержание учебного материала - 2 

Физическая культура в общекультурной и профессиональ-

ной подготовке студентов.  

В том числе практических занятий - 8 

Практическое занятие № 1 Основы здорового образа 

жизни. Физическая культура в обеспечении здоровья. 

Практическое занятие № 2 Психологические основы 

учебного труда и интеллектуальной деятельности. Средства 

физической культуры в регулировании работоспособности. 

Практическое занятие № 3 Общая физическая и специ-

альная подготовка в системе физического воспитания. 

Практическое занятие № 4 Профессионально-прикладная 

физическая подготовка. 

Раздел 2. Легкая атлетика (16 ч) 

Тема 2.1.  Кроссовая подго-

товка 

Содержание учебного материала - 2 

Обучение технике бега на короткие дистанции с низкого, 

среднего и высокого старта.  Обучение технике прыжка в 

длину с места.  Повышение уровня ОФП (специальные бе-

говые упражнения) Развитие и совершенствование физиче-

ских качеств (быстроты, координации движений, ловкости 

и т. д.) 

В том числе практических занятий - 14 

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. 

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

Многоскоки. Челночный бег. Специальные беговые и 

прыжковые упражнения. Развитие скоростно-силовых ка-

честв. Учет прыжка в длину с места на результат. 

Практическое занятие № 9-10 Кроссовая подготовка – бег 

в равномерном и переменном темпе. Ускорение. Финиши-

рование. Развитие выносливости. Учет: бег 1000 метров с 

учетом времени. Бег 2000 метров без учета времени. 

Практическое занятие № 11-12 Эстафетный бег. Специ-

альные беговые и прыжковые упражнения. Развивать кон-

диционные способности и выносливость. Контрольное те-

стирование для оценки физической подготовленности. 

Раздел 3. Общая физическая подготовка (10 ч) 
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Тема 3.1. Общеразвивающие 

упражнения  

Содержание учебного материала - 2 

Общеразвивающие упражнения для развития силы, коорди-

нации движений, гибкости и ловкости 

В том числе практических занятий - 10 

Практическое занятие № 13 Силовая подготовка. Обще-

развивающие упражнения с тяжелыми мячами. Круговая 

тренировка для развития силы и общей выносливости. 

Практическое занятие № 14-15 Скоростно-силовая подго-

товка. Варианты челночного бега. Комплекс упражнений 

для развития силы и быстроты. Прыжки со скакалкой. 

Практическое занятие № 16-17 Круговая тренировка. 

ОРУ. Беговые и прыжковые упражнения. Эстафеты. Кон-

трольное тестирование для оценки физической подготов-

ленности (контрольная работа) 

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

метами и без предметов (14 ч) 

Тема 4.1. Гимнастика с осно-

вами акробатики 

Содержание учебного материала 2 

Изучение элементов акробатики. Составление акробатиче-

ских комбинаций. Совершенствование основных акробати-

ческих элементов 

В том числе практических занятий - 12 

Практическое занятие № 18 Строевые упражнения. Об-

щеразвивающие упражнения на месте и в движении без 

предметов. Упражнения в парах. Развивать силовые способ-

ности и координацию. 

Практическое занятие № 19 Общеразвивающие упражне-

ния с предметами, комбинации упражнений с обручами, 

скакалкой, мячами. Развивать скоростно-силовые способно-

сти. 

Практическое занятие № 20 Общеразвивающие упражне-

ния с повышенной амплитудой для различных суставов. 

Упражнения с партнером. Развивать гибкость. 

Практическое занятие № 21-22 Упражнения в равновесии 

и упорах на гимнастической скамейке. Упражнения на со-

противление. Развивать координацию. Контрольная работа 

Практическое занятие № 23-24 Акробатические эле-

менты. Хореографическая разминка. Соединение различных 

элементов в связки. Развивать координацию и гибкость. 

Учет техники выполнения акробатической связки и упраж-

нения в равновесии. 

Раздел 5. Технические приёмы игры в настольный теннис (12 ч) 

Тема 5.1. Настольный теннис Содержание учебного материала - 2 

Техника безопасности на занятиях по настольному тен-

нису. 

Специальные упражнения теннисиста. Ознакомление с ви-

дами хвата ракетки.  Техника отбивания мяча «толчком» 

(тычком). Основные физические качества теннисиста и их 

специальное развитие. 

В том числе практических занятий - 10 

Практическое занятие № 25-26 Тактические действия. 

Игра в нападении, игра в защите. Правила игры в настоль-

ный теннис.  

Практическое занятие № 27 Учебная игра. Развитие быст-

роты и реакции. 
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Практическое занятие № 28-29 Сочетание приемов, тех-

нико-тактических действий. Прием-передача, нападающий 

удар. Учебно-тренировочная игра 

Практическое занятие № 30 Развитие координационных 

способностей. Учет техники подач, прием-передача, напада-

ющий удар, защита. 

Раздел 6. Шейпинг (24 ч) 

Тема 6.1. Ритмическая гимна-

стика 

Содержание учебного материала - 2 

Ознакомление, разучивание, совершенствование комплек-

сов круговой тренировки, комплексов шейпинга 

В том числе практических занятий - 22 

Практическое занятие № 31-33 Стилизованные ком-

плексы ОРУ и танцевальные движения. 

Практическое занятие № 34 Комплекс общеразвиваю-

щего характера по анатомическому принципу. Упражнения 

для мышц туловища, спины, позвоночника, брюшного 

пресса, мышц ног. 

Практическое занятие № 35 Комплекс ОРУ с локальным 

воздействием на основные мышечные группы. 

Практическое занятие № 36-37 Комплекс упражнений с 

отягощением. Упражнения с гантелями. Упражнения с 

партнером. 

Практическое занятие № 38-39 Корригирующая гимна-

стика. Комплекс упражнений шейпинга по корректировке 

фигуры. Комплексы общеразвивающего воздействия. 

Практическое занятие № 40-42 Профилактика правиль-

ной осанки и изящной походки. Комплекс упражнений для 

мышц спины и ног. Тестовые упражнения по оценке гибко-

сти и подвижности в суставах. 

Раздел 7. Аэробика (36 ч) 

Тема 7.1. Аэробика Содержание учебного материала - 2 

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 - 34 

Практическое занятие № 43-44 Введение в аэробику. Ба-

зовые шаги классической аэробики, соединение их в про-

стые комбинации.  

Занятия с низкой ударной нагрузкой.  

Практическое занятие № 45-46 Классическая аэробика. 

Танцевальные элементы и более сложная хореография. Раз-

нообразие стилизаций. Занятия средней интенсивности.  

Практическое занятие № 47-48 Общеразвивающие упраж-

нения в положении стоя, сидя, лежа. Упражнения для рук и 

плечевого пояса. Упражнения для туловища и шеи. Упраж-

нения для ног. Тестовые упражнения на спину, гибкость.  

Практическое занятие № 49 Фитбол. Силовая аэробика на 

все основные мышечные группы с использованием различ-

ного оборудования. Контрольная работа. 

Практическое занятие № 50-51 Аэробика с использова-

нием степ-платформы. Базовые шаги степ аэробики. Соеди-

нение их в простые комбинации.  
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Практическое занятие № 52 Степ-аэробика на основе хо-

реографии средней сложности, составление различных ком-

бинаций по аэробике. 

Практическое занятие № 53-54 Калланетик (комплекс 

упражнений для всех частей тела). Упражнения из различ-

ных видов восточных гимнастик и специальных дыхатель-

ных упражнений. 

Практическое занятие № 55-56 Пилатес. Упражнения на 

коррекцию осанки, укрепление внутримышечного корсета, 

проработка поверхностных и глубинных мышц.  

Практическое занятие № 57-58 Стретчинг. Упражнения 

на развитие гибкости, увеличение степени подвижности су-

ставов. Тестовые упражнения по оценке гибкости и по-

движности в суставах.  

Практическое занятие № 59 Микс-аэробика. Элементы из 

разных стилей аэробики. Тестирование силовой подго-

товки. 

Практическое занятие № 60 Фитнес в офисе. Упражнения 

для работающих в положении сидя. Дифференцированный 

зачет. 

Промежуточная аттестация 

Всего: 122 ч 

 
 

3. Условия реализации ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Спортивный комплекс, оснащенный в соответствии с приложением 3 ПОП-П.  

Спортивный зал, оснащенный оборудованными раздевалками; рабочее место 

преподавателя; комплект учебно-методической документации (учебники и учебные пособия, 

карточки-задания, комплекты тестовых заданий, методические рекомендации и разработки); 

- спортивное оборудование: гимнастическое оборудование; легкоатлетический 

инвентарь; оборудование и инвентарь для спортивных игр; лыжный инвентарь. 

- технические средства обучения:  

компьютер с лицензионным программным обеспечением;  

многофункциональный принтер;  

музыкальный центр. 
 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен 

иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для исполь-

зования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образователь-

ной организации выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изда-

ний и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список может быть дополнен 

новыми изданиями. 

 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

1. Физическая культура: учебное пособие для среднего профессионального образова-

ния / 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 об-

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

Юрайт, 2022. — 493 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02309-1. 
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3. Муллер, А.Б. Физическая культура: учебник и практикум для среднего профессио-

нального образования / А.Б. Муллер, Н.С. Дядичкина, Ю.А. Богащенко. — Москва: Издатель-

ство Юрайт, 2022. — 424 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02612-2. 

4. Бурухин, С.Ф. Методика обучения физической культуре. Гимнастика: учебное посо-

бие 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. 

 

 

3.2.2. Дополнительные источники:  

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

образования / 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 // Образовательная 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 образова-

ние). — 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 профес-

сионального образования / А.Б. Муллер, Н.С. Дядичкина, Ю.А. Богащенко. — Москва: Изда-

тельство 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 обра-

зования / 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. 

 

 
4. Контроль и оценка результатов освоения ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 

Знать: 

роль физической культуры в об-

щекультурном, профессиональном и 

социальном развитии человека; 

основы здорового образа жизни; 

условия профессиональной дея-

тельности и зоны риска физического 

здоровья для данной профессии; 

правила и способы планирования 

системы индивидуальных занятий фи-

зическими упражнениями различной 

направленности 

понимает роль физической куль-

туры в общекультурном, профессио-

нальном и социальном развитии че-

ловека; 

ведёт здоровый образ жизни;  

понимает условия деятельности 

и знает зоны риска физического здо-

ровья для данной профессии; 

проводит индивидуальные заня-

тия физическими упражнениями 

различной направленности 

 

 

Устный опрос. 

Тестирование. 

Результаты выполне-

ния контрольных 

нормативов 

Оценка результатов 

выполнения заданий 

дифференцирован-

ного зачёта 

 

 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 

Уметь: 

использовать физкультурно-оздо-

ровительную деятельность для укреп-

ления здоровья, достижения жизнен-

ных и профессиональных целей; 

использует физкультурно-оздо-

ровительную деятельность для 

укрепления здоровья, достижения 

жизненных и профессиональных це-

лей; 

 

 

Экспертное наблюде-

ние за ходом выполне-

ния  

https://urait.ru/bcode/475342
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применять рациональные приемы 

двигательных функций в профессио-

нальной деятельности; 

пользоваться средствами профи-

лактики перенапряжения, характер-

ными для данной профессии/ специ-

альности. 

применяет рациональные при-

емы двигательных функций в про-

фессиональной деятельности; 

пользуется средствами профи-

лактики перенапряжения, характер-

ными для данной профессии/ специ-

альности. 

 

комплекса упражне-

ний. 
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Приложение 2.5 

к ПОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение  

управления и архивоведение 
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1. Общая характеристика РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«СГ.05 Основы бережливого производства» 

 

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 

ПОП-П). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 09 

Уметь:  

-  определять задачу в профессиональном 

и/или социальном контексте, в контексте 

личностного развития и управления финан-

совым благополучием;  

- выявлять и отбирать информацию, необхо-

димую для решения задачи; 

 - составлять план действий; 

 - определять необходимые ресурсы; 

 - реализовывать составленный план 

Знать: 

- актуальный профессиональный и соци-

альный контекст, в котором приходится 

работать и жить;  

- основные источники информации и ре-

сурсы для решения задач в профессио-

нальном и социальном контексте, в кон-

тексте личностного развития и управле-

ния финансовым благополучием; 

- критерии оценки результатов приня-

того решения в профессиональной дея-

тельности, для личностного развития и 

достижения финансового благополучия 

 Уметь: 

- определять задачи для сбора информации;  

- планировать процесс поиска информации и 

осуществлять выбор необходимых источни-

ков; 

- структурировать получаемую информа-

цию;   

- оценивать практическую значимость ре-

зультатов поиска; 

- оформлять результаты поиска, применять 

средства информационных технологий для 

решения профессиональных задач, задач 

личностного развития и финансового благо-

получия; 

- использовать различные цифровые сред-

ства при решении профессиональных задач, 

задач личностного развития и финансового 

благополучия 

Знать: 

- информационные источники, применя-

емые в профессиональной деятельности; 

для решения задач личностного развития 

и финансового благополучия;  

- формат представления результатов по-

иска информации,  

- современные средства и устройства ин-

форматизации; 

-  возможности использования различ-

ных цифровых средств при решении про-

фессиональных задач, задач личностного 

развития и финансового благополучия 

 Уметь: 

- определять актуальность нормативно-пра-

вовой документации в профессиональной де-

ятельности, для ведения предприниматель-

ской деятельности и личного финансового 

планирования;  

- осуществлять наличные и безналич-

ные платежи, сравнивать различные способы 

оплаты товаров и услуг, соблюдать требова-

ния финансовой безопасности;  

Знать: 

- принципы и методы презентации соб-

ственных бизнес-идей, в том числе раз-

личным категориям заинтересованных 

лиц;  

- основные принципы и методы проведе-

ния финансовых расчетов в процессе 

осуществления предпринимательской 

деятельности и планирования личных 

финансов; 

- различие между наличными и 
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- учитывать инфляцию при решении финан-

совых задач в профессии, личном планирова-

нии; 

- планировать личные доходы и рас-

ходы, принимать финансовые решения, со-

ставлять личный бюджет; 

- использовать разнообразие финансовых ин-

струментов для управления личными финан-

сами в целях достижения финансового бла-

гополучия с учетом финансовой безопасно-

сти; 

- выявлять сильные и слабые стороны биз-

нес-идеи, плана достижения личных финан-

совых целей; 

- производить основные финансовые рас-

четы в сферах предпринимательской дея-

тельности и планирования личных финан-

сов; 

- оценивать финансовые риски, связанные с 

осуществлением предпринимательской дея-

тельности и планирования личных финансов 

безналичными платежами, порядок ис-

пользования их при оплате покупки;  

- понятие инфляции, ее влияние на реше-

ние финансовых задач в профессии, лич-

ном планировании; 

- структуру личных доходов и 

расходов, правила составления личного 

и семейного бюджета; 

- особенности различных банковских и 

страховых продуктов и возможности их 

использования в профессиональной, 

предпринимательской деятельности и 

для управления личными финансами;   

- базовые характеристики и риски основ-

ных финансовых инструментов для 

предпринимательской деятельности и 

управления личными финансами; 

- направления взаимодействия с государ-

ственными органами, сторонними орга-

низациями (в том числе, финансовыми) в 

профессиональной деятельности, при 

осуществлении предпринимательской 

деятельности и личного финансового 

планирования для реализации своих 

прав, и исполнения обязанностей 

 Уметь: 

-  работать в коллективе и команде;  

- взаимодействовать с коллегами, руковод-

ством, клиентами, в ходе профессиональной 

и предпринимательской деятельности 

Знать: 

- особенности работы в малых и больших 

группах, работы в команде, организации 

коллективной работы; 

- принципы организации проектной дея-

тельности 

 Уметь:  

-  определять задачу в профессиональном 

и/или социальном контексте, в контексте 

личностного развития и управления финан-

совым благополучием;  

- выявлять и отбирать информацию, необхо-

димую для решения задачи; 

 - составлять план действий; 

 - определять необходимые ресурсы; 

 - реализовывать составленный план 

Знать: 

- актуальный профессиональный и соци-

альный контекст, в котором приходится 

работать и жить;  

- основные источники информации и ре-

сурсы для решения задач в профессио-

нальном и социальном контексте, в кон-

тексте личностного развития и управле-

ния финансовым благополучием; 

- критерии оценки результатов приня-

того решения в профессиональной дея-

тельности, для личностного развития и 

достижения финансового благополучия 

 Уметь: 

- определять задачи для сбора информации;  

- планировать процесс поиска информации и 

осуществлять выбор необходимых источни-

ков; 

- структурировать получаемую информа-

цию;   

- оценивать практическую значимость ре-

зультатов поиска; 

- оформлять результаты поиска, применять 

средства информационных технологий для 

решения профессиональных задач, задач 

личностного развития и финансового благо-

получия; 

- использовать различные цифровые сред-

ства при решении профессиональных задач, 

задач личностного развития и финансового 

благополучия 

Знать: 

- информационные источники, применя-

емые в профессиональной деятельности; 

для решения задач личностного развития 

и финансового благополучия;  

- формат представления результатов по-

иска информации,  

- современные средства и устройства ин-

форматизации; 

-  возможности использования различ-

ных цифровых средств при решении про-

фессиональных задач, задач личностного 

развития и финансового благополучия 
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2. Структура и содержание ДИСЦИПЛИНЫ 
2.1. Трудоемкость освоения дисциплины  

Наименование составных частей дисци-

плины 
Объем в часах 

В т.ч. в форме 

практ. подго-

товки 

Учебные занятия 34 12 

Самостоятельная работа - - 

Промежуточная аттестация  - - 

Всего 34 12 
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2.2. Содержание дисциплины 

Наименование раз-

делов и тем 

Содержание учебного материала, практических и лабораторных за-

нятий 

Раздел 1. Философия бережливого производства (6/4 ч) 

Введение  

в бережливое про-

изводство 

Традиционное и бережливое производство Понятия «производство», 

«разделение труда», «традиционное и бережливое производство». Фило-

софия «Бережливого производства». История бережливого производ-

ства. 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 тер-

минология бережливого производства 

Практическое занятие 1. Производственная система Toyota: изуче-

ние принципов и инструментов ТРS (ToyotaProductionSystem) 

Тема 1.1. Прин-

ципы  

бережливого произ-

водства 

Принципы бережливого производства. Взаимоотношение Заказчик - По-

ставщик (полное осознание того, что нужно заказчику, мгновенная реак-

ция на изменение требований 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 со-

здания ценностей. Вытягивающее (pull), выталкивающее (push) произ-

водство 

Тема 1.2. Виды и 

классификация по-

терь 

Виды потерь, их источники и способы их устранения. Потери: перепро-

изводство, лишние движения, ненужная транспортировка, излишние за-

пасы, избыточная обработка, ожидание, переделка/ брак. Система 3М: 

Муда, Мури, Мура. Управление рабочим пространством 

Практическое занятие 2. Устранение и предотвращение потерь 

Раздел 2. Инструменты бережливого производства (10/8 ч) 

Тема 2.1. Система 

5S 

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

Сортируй – Соблюдай порядок – Содержи в чистоте –Стандартизируй – 

Совершенствуй. Практические способы их реализации: метод ярлыков, 

метод теней. Система 5S как основа для кайзен и способ повышения эф-

фективности. Отсутствие порядка как источник потерь. 

Практическое занятие 3. Организация рабочего места по системе 5S 

Практическое занятие 4. Система «Точно-вовремя -JIT» (Just-in-

time); Важность системы «Точно вовремя» 

Тема 2.2. Время 

такта. Питч  

Основные характеристики бережливого производственного потока и его 

параметры: время такта (время цикла, время выполнения заказа). Стан-

дарты 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 

Практическое занятие 5. Стандартизация действий работника 

Тема 2.3. Буферные 

и страховые ре-

сурсы 

Понятие буферных и страховых ресурсов. Виды буферных и страховых 

ресурсов и их использование. Преимущества применения данного вида 

ресурсов 

Тема 2.4. Контроль-

ные показатели. 

Планерки  

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

показателями. Определение контрольных показателей. Значение плане-

рок в работе офиса. Рекомендации по проведению планерок 

Тема 2.5. Кайдзен-

мероприятия 

Кайдзен – подход к постоянным улучшениям. Понятие постоянных 

улучшений, отличие Кайдзен и Кайрио. Вовлечение персонала в посто-

янные улучшения. Организация системы подачи и реализации предложе-

ний по улучшению. Материальное и нематериальное поощрение.  

Практическое занятие 6. Разработка этапов кайдзен-мероприятий 
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Раздел 3. Реализация принципов бережливого офиса (6 ч) 

Тема 3.1. Практика 

визуального управ-

ления 

Принципы визуализации рабочего места. Отличия традиционного офиса 

от бережливого офиса. Правила именования папок с документами. 

Аудит рабочего места. Канбан для заказа канцелярских принадлежно-

стей. Создание визуального офиса 

Тема 3.2. Создание 

системы докумен-

тооборота  

Канбан-система документооборота, выравнивание рабочей нагрузки, 

стандартизированная работа, визуальный питч. Инструменты при созда-

нии бережливой системы документооборота 

Промежуточная аттестация 

Всего: 34 ч 

 

 
3. Условия реализации ДИСЦИПЛИНЫ 
3.1. Материально-техническое обеспечение 

Кабинет «Социально-гуманитарный дисциплин», оснащенный(е) в соответствии с 

приложением 3 ПОП-П.  
 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен 

иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для исполь-

зования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образователь-

ной организации выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изда-

ний и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список может быть дополнен 

новыми изданиями. 

 

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). — 

https://urait.ru/bcode/475248
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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/474223
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4. Контроль и оценка результатов  

освоения ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения 
Показатели освоенности 

компетенций 
Методы оценки 

Знает:  

содержание и формы бе-

режливого производства;  

принципы, методы и ин-

струменты бережливого 

производства; 

алгоритм внедрения 

инструментов 

бережливого производства 

в деятельность офиса 

 

Умеет:  

планировать, организовать 

и проводить мероприятия 

по реализации принципов 

бережливого производ-

ства; 

пользоваться 

инструментами 

бережливого производства 

в профессиональной 

деятельности 

 

«Отлично» - теоретическое 

содержание курса освоено 

полностью, без пробелов, 

умения сформированы, все 

предусмотренные программой 

учебные задания выполнены, 

качество их выполнения 

оценено высоко. 

«Хорошо» - теоретическое 

содержание курса освоено 

полностью, без пробелов, 

некоторые умения 

сформированы недостаточно, 

все предусмотренные 

программой учебные задания 

выполнены, некоторые виды 

заданий выполнены с 

ошибками. 

«Удовлетворительно» - 

теоретическое содержание 

курса освоено частично, но 

пробелы не носят 

существенного характера, 

необходимые умения работы с 

освоенным материалом в 

основном сформированы, 

большинство предусмотренных 

программой обучения учебных 

заданий выполнено, некоторые 

из выполненных заданий 

содержат ошибки. 

«Неудовлетворительно» - 

теоретическое содержание 

курса не освоено, необходимые 

умения не сформированы, 

выполненные учебные задания 

содержат грубые ошибки. 

Индивидуальны и фронталь-

ные опросы; 

Проверка выполнения обучаю-

щимися домашних заданий; 

Проведение текущего, 

рубежного и промежуточного 

контроля. 
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Приложение 2.6 

к ПОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение  

управления и архивоведение 
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1. Общая характеристика РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«СГ.06 Основы финансовой грамотности» 

 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «Основы финансовой грамотности»: формирование у обучающихся 

системы знаний в области экономики и финансов для принятия обоснованных решений в 

различных областях жизнедеятельности. 

Дисциплина «Основы финансовой грамотности» 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 

ПОП-П). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 Вы-

бирать спо-

собы реше-

ния задач 

профессио-

нальной де-

ятельности 

примени-

тельно к 

различным 

контек-

стам 

Уметь:  

-  определять задачу в профессиональном и/или 

социальном контексте, в контексте личност-

ного развития и управления финансовым бла-

гополучием;  

- выявлять и отбирать информацию, необходи-

мую для решения задачи; 

 - составлять план действий; 

 - определять необходимые ресурсы; 

 - реализовывать составленный план 

Знать: 

- актуальный профессиональный и соци-

альный контекст, в котором приходится 

работать и жить;  

- основные источники информации и ре-

сурсы для решения задач в профессио-

нальном и социальном контексте, в кон-

тексте личностного развития и управле-

ния финансовым благополучием; 

- критерии оценки результатов принятого 

решения в профессиональной деятельно-

сти, для личностного развития и достиже-

ния финансового благополучия 

ОК 02 Ис-

пользовать 

современ-

ные сред-

ства по-

иска, ана-

лиза и ин-

терпрета-

ции инфор-

мации и ин-

формацион-

ные техно-

логии для 

выполнения 

задач про-

фессиональ-

ной дея-

тельности 

Уметь: 

- определять задачи для сбора информации;  

- планировать процесс поиска информации и 

осуществлять выбор необходимых источников; 

- структурировать получаемую информацию;   

- оценивать практическую значимость резуль-

татов поиска; 

- оформлять результаты поиска, применять 

средства информационных технологий для ре-

шения профессиональных задач, задач лич-

ностного развития и финансового благополу-

чия; 

- использовать различные цифровые средства 

при решении профессиональных задач, задач 

личностного развития и финансового благопо-

лучия 

Знать: 

- информационные источники, применяе-

мые в профессиональной деятельности; 

для решения задач личностного развития 

и финансового благополучия;  

- формат представления результатов по-

иска информации,  

- современные средства и устройства ин-

форматизации; 

-  возможности использования различных 

цифровых средств при решении профес-

сиональных задач, задач личностного раз-

вития и финансового благополучия 

ОК 03 Пла-

нировать и 

реализовы-

вать соб-

ственное 

профессио-

нальное и 

личностное 

развитие, 

Уметь: 

- определять актуальность нормативно-право-

вой документации в профессиональной дея-

тельности, для ведения предпринимательской 

деятельности и личного финансового планиро-

вания;  

- осуществлять наличные и безналич-

ные платежи, сравнивать различные способы 

оплаты товаров и услуг, соблюдать требования 

финансовой безопасности;  

Знать: 

- принципы и методы презентации соб-

ственных бизнес-идей, в том числе раз-

личным категориям заинтересованных 

лиц;  

- основные принципы и методы проведе-

ния финансовых расчетов в процессе осу-

ществления предпринимательской дея-

тельности и планирования личных финан-

сов; 
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предприни-

мательскую 

деятель-

ность в 

профессио-

нальной 

сфере, ис-

пользовать 

знания по 

правовой и 

финансовой 

грамотно-

сти в раз-

личных 

жизненных 

ситуациях 

- учитывать инфляцию при решении финансо-

вых задач в профессии, личном планировании; 

- планировать личные доходы и рас-

ходы, принимать финансовые решения, состав-

лять личный бюджет; 

- использовать разнообразие финансовых ин-

струментов для управления личными финан-

сами в целях достижения финансового благо-

получия с учетом финансовой безопасности; 

- выявлять сильные и слабые стороны бизнес-

идеи, плана достижения личных финансовых 

целей; 

- производить основные финансовые расчеты в 

сферах предпринимательской деятельности и 

планирования личных финансов; 

- оценивать финансовые риски, связанные с 

осуществлением предпринимательской дея-

тельности и планирования личных финансов 

- различие между наличными и 

безналичными платежами, порядок ис-

пользования их при оплате покупки;  

- понятие инфляции, ее влияние на реше-

ние финансовых задач в профессии, лич-

ном планировании; 

- структуру личных доходов и рас-

ходов, правила составления личного и се-

мейного бюджета; 

- особенности различных банковских и 

страховых продуктов и возможности их 

использования в профессиональной, пред-

принимательской деятельности и для 

управления личными финансами;   

- базовые характеристики и риски основ-

ных финансовых инструментов для пред-

принимательской деятельности и управле-

ния личными финансами; 

- направления взаимодействия с государ-

ственными органами, сторонними органи-

зациями (в том числе, финансовыми) в 

профессиональной деятельности, при осу-

ществлении предпринимательской дея-

тельности и личного финансового плани-

рования для реализации своих прав, и ис-

полнения обязанностей 

ОК 04 Эф-

фективно 

взаимодей-

ствовать и 

работать в 

коллективе 

и команде 

Уметь: 

-  работать в коллективе и команде;  

- взаимодействовать с коллегами, руковод-

ством, клиентами, в ходе профессиональной и 

предпринимательской деятельности 

Знать: 

- особенности работы в малых и больших 

группах, работы в команде, организации 

коллективной работы; 

- принципы организации проектной дея-

тельности 

 
2. Структура и содержание ДИСЦИПЛИНЫ 
2.1. Трудоемкость освоения дисциплины  

Наименование составных частей дисци-

плины 
Объем в часах 

В т.ч. в форме 

практ. подготовки 

Учебные занятия 34 12 

Самостоятельная работа - - 

Промежуточная аттестация  - - 

Всего 34 12 

 

2.2. Содержание дисциплины 
Наименование раз-

делов и тем 

Содержание учебного материала, практических и лабораторных за-

нятий 

Тема 1. Основы 

личного финансо-

вого планирования 

Знакомство с курсом. Краткая характеристика изучаемого курса. Приня-

тие решений о личном финансировании. Определение целей, подбор аль-

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

перспективного личного финансового бюджета. Основные источники до-

хода. Типичные уровни доходов и расходов в течение жизни человека. 

Составление текущего личного финансового плана. 

Практическое занятие 1. – 2 ч 

 Составление и анализ семейного бюджета 

Тема 2. Банки, бан-

ковские операции. 

Кредит и его виды 

Роль банков в процессе привлечения и размещения финансовых ресур-

сов. Кредит: условия получения и возврата кредита. Виды кредита. Стои-

мость кредита. Уменьшение стоимости кредита. Ипотека  
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Наименование раз-

делов и тем 

Содержание учебного материала, практических и лабораторных за-

нятий 

Практическое занятие 2. – 2 ч 

Расчет основных финансовых начислений 

Практическое занятие 3. – 2 ч 

Виды банковских карт 

Тема 3.Фондовый 

рынок. Виды цен-

ных бумаг 

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

новенные акции, привилегированные акции, контрольный пакет акций. 

Тема 4. Налоги. 

Налогообложение 

физических лиц 

Понятие налога и сбора. Элементы налога. Налогообложение физических 

и юридических лиц. Обязанности налогоплательщика. Ответственность 

за несвоевременное исполнение обязанностей налогоплательщика 

Практическое занятие 4. – 2 ч 

Определение элементов налога 

Тема 5. Риски по-

тери денег и иму-

щества. Страхова-

ние  

Экономические последствия непредвиденных событий: болезней, аварий, 

природных катаклизмов. Страхование, виды страхования. Основные по-

нятия страхового рынка.  

Практическое занятие 5. – 2 ч 

Исследование: что и как можно страховать физическому лицу 

Тема 6. Пенсион-

ное страхование в 

РФ 

Пенсионный возраст и государственное пенсионное обеспечение. Воз-

можности пенсионного накопления. Виды пенсий в РФ: страховая пенсия 

по старости, страховая пенсия по инвалидности, страховая пенсия по слу-

чаю потери кормильца, накопительная пенсия. 

Практическое занятие 6. – 2 ч 

Расчет будущих пенсионных выплат, используя пенсионный калькулятор 

Промежуточная аттестация 

Всего: 34 ч 

 
3. Условия реализации ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Освоение программы дисциплины «Основы финансовой грамотности» предполагает наличие 

в образовательной организации, реализующей образовательные программы среднего профессиональ-

ного образования, специализированного учебного кабинета, в котором имеется возможность обеспе-

чить свободный доступ в телекоммуникационную сеть «Интернет» во время учебного занятия и в пе-

риод внеучебной деятельности обучающихся. 

Помещение кабинета должно удовлетворять требованиям Санитарно-эпидемиологических 

правил и нормативам и быть оснащено типовым оборудованием, в том числе специализированной 

учебной мебелью и средствами обучения. 

В кабинете должно быть мультимедийное оборудование, посредством которого участники об-

разовательного процесса могут просматривать визуальную информацию по финансовой грамотности, 

создавать презентации, видеоматериалы, иные документы. 

В состав учебно-методического и материально-технического обеспечения программы учебной 

дисциплины «Основы финансовой грамотности» входят: 

● информационно-коммуникационные средства; 

● комплект технической документации, в том числе паспорта на средства обучения, ин-

струкции по их использованию и технике безопасности; 

● библиотечный фонд кабинета; 

● рекомендованные мультимедийные пособия. 

В библиотечный фонд кабинета входят учебники, учебно-методические комплекты (УМК) (в 

т.ч. и мультимедийные), обеспечивающие освоение учебной дисциплины «Основы финансовой гра-

мотности», рекомендованные или допущенные для использования в образовательных организациях, 

реализующих образовательные программы СПО. Библиотечный фонд кабинета может быть дополнен 

энциклопедиями, справочниками, научной, научно-популярной и другой литературой по вопросам фи-

нансовой грамотности. 
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В процессе освоения программы учебной дисциплины «Основы финансовой грамотности» 

обучающиеся должны иметь возможность доступа к электронным учебным материалам и образова-

тельным ресурсам, имеющимся в свободном доступе в телекоммуникационной сети Интернет (элек-

тронным книгам, документам, хрестоматиям, практикумам, тестам и другим подобным ресурсам). 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь 

печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, для использования в обра-

зовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образовательной организацией выби-

рается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изданий и (или) электронных изда-

ний в качестве основного, при этом список может быть дополнен новыми изданиями. 

 

3.2.1. Основные печатные издания 

1. Каджаева М.Р. Финансовая грамотность: учеб. пособие для студ. учреждений сред. профес-

сиональное образования / М.Р. Каджаева, Л.В. Дубровская, А.Р. Елисеева. – . – 4-е изд. стер. М.:  Из-

дательский центр «Академия», 2023. – 288 с. 

2. Каджаева М.Р. Финансовая грамотность. Методические рекомендации: учеб. пособие для 

студ. учреждений сред. профессиональное образования / М.Р. Каджаева, Л.В. Дубровская, А.Р. Елисе-

ева. – М. :  Издательский центр «Академия», 2020. –  96 с. 

3. Каджаева М.Р. Финансовая грамотность. Практикум: учеб. пособие для студ. учреждений 

сред. профессиональное образования / М.Р. Каджаева, Л.В. Дубровская, А.Р. Елисеева. – 2-е изд. стер. 

– М. :  Издательский центр «Академия», 2023. – 128 с. 

3.2.2. Основные электронные издания  

1. Костюкова Е.И. Основы финансовой грамотности: учебник для СПО / Е. И. Костюкова, И. 

И. Глотова, Е. П. Томилина [и др.]. — 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург: Лань, 2024. — 316 с. — ISBN 

978-5-507-47451-6. — Текст: электронный // Лань: электронно-библиотечная система. — URL: 

https://e.lanbook.com/book/378458. 

2. Купцова Е.В. Бизнес-планирование: учебник и практикум для среднего профессиональ-

ного образования/ Е. В. Купцова, А. А. Степанов. — Москва: Издательство Юрайт, 2021.— 435 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11053-1. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/476085. 

3. Пушина, Н. В. Основы предпринимательства и финансовой грамотности. Практикум: учеб-

ное пособие для СПО / Н. В. Пушина, Г. А. Бандура. — 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург: Лань, 2024. 

— 288 с. — ISBN 978-5-507-47563-6. — Текст: электронный// Лань: электронно-библиотечная система. 

— URL: https://e.lanbook.com/book/389003 

4. Фрицлер, А. В.  Основы финансовой грамотности: учебник для среднего профессиональ-

ного образования / А. В. Фрицлер, Е. А. Тарханова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2023. — 148 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16794-8. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/531714 

5. Яцков, И. Б. Основы финансовой грамотности и предпринимательской деятельности / И. 

Б. Яцков, С. В. Афанасьева. — Санкт-Петербург: Лань, 2024. — 332 с. — ISBN 978-5-507-48129-3. — 

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

https://e.lanbook.com/book/362738. 

 

3.2.3. Дополнительные источники (при необходимости) 

1. Министерство финансов РФ [Электронный ресурс] – Режим доступа: https://minfin.gov.ru/.  

2. Образовательные проекты ПАКК [Электронный ресурс] – Режим доступа: www.edu.pacc.ru. 

3. Пенсионный фонд РФ [Электронный ресурс] – Режим доступа: www.pfr.gov.ru  

4. Персональный навигатор по финансам Моифинансы.рф [Электронный ресурс] – Режим до-

ступа: https: https://моифинансы.рф/.  

5. Роспотребнадзор [Электронный ресурс] – Режим доступа: www.rospotrebnadzor.ru.  

6. Центр «Федеральный методический центр по финансовой грамотности системы общего и 

среднего профессионального образования» [Электронный ресурс] – Режим доступа: www.fmc.hse.ru.  

7. Центральный банк Российской Федерации [Электронный ресурс] – Режим доступа: 

http://www.cbr.ru.  

8. Федеральная налоговая служба [Электронный ресурс] – Режим доступа: www.nalog.ru.  

https://e.lanbook.com/book/378458
https://urait.ru/bcode/476085
https://e.lanbook.com/book/389003
https://urait.ru/bcode/531714
https://e.lanbook.com/book/362738
https://minfin.gov.ru/
http://www.edu.pacc.ru/
http://www.pfr.gov.ru/
https://моифинансы.рф/
http://www.rospotrebnadzor.ru/
http://www.fmc.hse.ru/
http://www.cbr.ru/
http://www.nalog.ru/
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9. Федеральный методический центр по финансовой грамотности населения [Электронный ре-

сурс] – Режим доступа: http://iurr.ranepa.ru/centry/finlit/.  

10. Финансовая культура [Электронный ресурс] – Режим доступа: https://fincult.info/. 

11. Электронный учебник по финансовой грамотности. [Электронный ресурс] – Режим доступа: 

https://школа.вашифинансы.рф/. 

 
3.2.4. Перечень нормативных правовых актов, которые раскрывают отдельные аспекты 

тем, заявленных в программе 
 

Нормативно-правовая база  

1. Закон РФ от 27 ноября 1992 г. № 4015-1 «Об организации страхового дела в Российской 

Федерации».  

2. Федеральный закон от 2 декабря 1990 г. № 395-1 «О банках и банковской деятельно-

сти».  

3. Федеральный закон от 22 апреля 1996 г. № 39-ФЗ «О рынке ценных бумаг». 

4. Федеральный закон от 16 июля 1998 г. № 102-ФЗ «Об ипотеке (залоге недвижимости)».  

5. Федеральный закон от 7 августа 2001 г. № 115-ФЗ «О противодействии легализации 

(отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма».  

6. Федеральный закон от 10 июля 2002 г. № 86-ФЗ «О Центральном банке Российской 

Федерации (Банке России)».  

7. Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и ва-

лютном контроле».  

8. Федеральный закон от 23 декабря 2003 г. № 177-ФЗ «О страховании вкладов в банках 

Российской Федерации».  

9. Федеральный закон от 30 декабря 2004 г. № 218-ФЗ «О кредитных историях». 

10. Федеральный закон от 27 июня 2011 г. № 161-ФЗ «О национальной платежной си-

стеме».  

11. Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 400-ФЗ «О страховых пенсиях». 

12. Гражданский кодекс Российской Федерации. Ч. 2. Налоговый кодекс Российской Феде-

рации. Ч. 2.  

13. Положение Банка России от 24 декабря 2004 г. № 266-П «Об эмиссии платежных карт 

и об операциях, совершаемых с их использованием».  

14. Положение Банка России от 29 июня 2021 г. № 762-П «О правилах осуществления пе-

ревода денежных средств». 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Контроль и оценка результатов освоения ДИСЦИПЛИНЫ  

5.  

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

http://iurr.ranepa.ru/centry/finlit/
https://fincult.info/
https://школа.вашифинансы.рф/
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Знать: 

- актуальный профессиональный и соци-

альный контекст, в котором приходится 

работать и жить;  

 

демонстрирует знания особенностей 

профессионального и социального 

контекста;  

Устный опрос; 

Оценка результатов 

практической ра-

боты; 

Оценка результатов 

тестирования; 

Самооценка своего 

знания, осуществля-

емая обучающимися 

Экспертное наблю-

дение за ходом вы-

полнения учебных за-

даний 

Промежуточная ат-

тестация 

 

 

 

- основные источники информации и ре-

сурсы для решения задач в профессио-

нальном и социальном контексте, в кон-

тексте личностного развития и управле-

ния финансовым благополучием; 

ориентируется в источниках информа-

ции и ресурсах для решения задач в 

профессиональном и социальном кон-

тексте; 

- критерии оценки результатов принятого 

решения в профессиональной деятельно-

сти, для личностного развития и достиже-

ния финансового благополучия; 

может назвать критерии оценки ре-

зультатов принятого решения в про-

фессиональной деятельности, для лич-

ностного развития и достижения фи-

нансового благополучия;  

- информационные источники, применяе-

мые в профессиональной деятельности; 

для решения задач личностного развития 

и финансового благополучия; 

может объяснить, как пользоваться 

цифровыми средствами при решении 

профессиональных задач, задач лич-

ностного развития и финансового бла-

гополучия; 

- формат представления результатов по-

иска информации, 

демонстрирует знания о том, как пред-

ставлять результаты поиска информа-

ции;  

- современные средства и устройства ин-

форматизации, возможности использова-

ния различных цифровых средств при ре-

шении профессиональных задач, задач 

личностного развития и финансового бла-

гополучия; 

может охарактеризовать возможности 

различных цифровых средств, исполь-

зуемых для решения профессиональ-

ных задач, задач личностного развития 

и финансового благополучия; 

- принципы и методы презентации соб-

ственных бизнес-идей, в том числе раз-

личным категориям заинтересованных 

лиц;  

способен к презентации собственных 

бизнес-идей, в том числе различным 

категориям заинтересованных лиц;  

-  основные принципы и методы проведе-

ния финансовых расчетов в процессе 

осуществления предпринимательской де-

ятельности и планирования личных фи-

нансов; 

ориентируется в нормативно-правовой 

базе, регламентирующей профессио-

нальную деятельность, предпринима-

тельство и личное финансовое плани-

рование;  

- различие между наличными и безналич-

ными платежами, порядок использования 

их при оплате покупки; 

способен определить наиболее подхо-

дящие способы оплаты товаров и услуг 

в конкретных ситуациях; 

- понятие инфляции, ее влияние на реше-

ние финансовых задач в профессии, лич-

ном планировании; 

демонстрирует понимание влияния ин-

фляции на решение финансовых задач 

в профессии, личном планировании 

- понятие иностранной валюты и валют-

ного курса; 

 

демонстрирует понимание валютных 

курсов и порядка проведения расчетов 

по обмену одной валюты на другую; 

- структуру личных доходов и расходов, 

правила составления личного и семейного 

бюджета 

 - демонстрирует понимание правил 

составления личного и семейного 

бюджета 

- особенности различных банковских и 

страховых продуктов и возможности их 

использования в профессиональной, 

предпринимательской деятельности и для 

управления личными финансами 

способен назвать банковские про-

дукты, описать их особенности и воз-

можности для профессиональной, 

предпринимательской деятельности и 

для управления личными финансами; 

- базовые характеристики и риски основ-

ных финансовых инструментов для пред-

принимательской деятельности и управ-

ления личными финансами; 

 способен назвать базовые характери-

стики и риски основных финансовых 

инструментов для предприниматель-

ской деятельности и управления лич-

ными финансами; 
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- направления взаимодействия с государ-

ственными органами, сторонними орга-

низациями (в том числе, финансовыми) в 

профессиональной деятельности, при 

осуществлении предпринимательской де-

ятельности и личного финансового пла-

нирования для реализации своих прав, и 

исполнения обязанностей 

демонстрирует представление  о 

направлених взаимодействия с госу-

дарственными органами, сторонними 

организациями (в том числе, финансо-

выми) в профессиональной деятельно-

сти, при осуществлении предпринима-

тельской деятельности и личного фи-

нансового планирования для реализа-

ции своих прав, и исполнения обязан-

ностей 

- особенности работы в малых и больших 

группах, работы в команде, организации 

коллективной работы; 

способен охарактеризовать особенно-

сти работы в малых и больших груп-

пах, работы в команде, организации 

коллективной работы; 

- принципы организации проектной дея-

тельности 

демонстрирует представление о прин-

ципах организации проектной деятель-

ности 

Уметь: 

- определять задачу в профессиональном 

и/или социальном контексте, в контексте 

личностного развития и управления фи-

нансовым благополучием; 

 

определяет задачу в профессиональ-

ном и/или социальном контексте;  

Оценка результатов 

устного опроса; 

Оценка результатов 

практической ра-

боты; 

Оценка результатов 

тестирования; 

Самооценка своего 

умения, осуществля-

емая обучающимися. 

Экспертное наблю-

дение за ходом вы-

полнения учебных за-

даний 

Промежуточная ат-

тестация 

 

-выявлять и отбирать информацию, необ-

ходимую для решения задачи; 

осуществляет поиск и отбор информа-

ции, необходимой для решения за-

дачи; 

- составлять план действий; осуществляет планирование действий 

для решения задачи; 

-определять необходимые ресурсы; определяет ресурсы для решения за-

дачи; 

- реализовывать составленный план; выполняет составленный план; 

- определять задачи для сбора информа-

ции;  

определяет задачи для сбора информа-

ции; 

- планировать процесс поиска информа-

ции и осуществлять выбор необходимых 

источников; 

 планирует процесс поиска информа-

ции и осуществлять выбор необходи-

мых источников; 

- оформлять результаты поиска, пользо-

ваться средствами информационных тех-

нологий для решения профессиональных 

задач, задач личностного развития и фи-

нансового благополучия; 

представляет результаты поиска ин-

формации для решения профессио-

нальных задач, задач личностного раз-

вития и финансового благополучия с 

применением средств информацион-

ных технологий; 

- использовать различные цифровые 

средства при решении профессиональ-

ных задач, задач личностного развития и 

финансового благополучия; 

демонстрирует умение пользоваться 

цифровыми средствами при решении 

профессиональных задач, задач лич-

ностного развития и финансового бла-

гополучия; 

- определять актуальность нормативно-

правовой документации в профессио-

нальной деятельности, для ведения пред-

принимательской деятельности и лич-

ного финансового планирования;  

использует актуальную нормативно-

правовую документацию в профессио-

нальной деятельности, для ведения 

предпринимательской деятельности и 

личного финансового планирования;  

- осуществлять наличные и безналичные 

платежи, сравнивать различные способы 

оплаты товаров и услуг, соблюдать тре-

бования финансовой безопасности;  

выполняет задания по выбору и ис-

пользованию различных платежных 

инструментов в конкретной ситуации с 

учетом правил финансовой безопасно-

сти; 

- учитывать инфляцию при решении фи-

нансовых задач в профессии, личном 

планировании; 

учитывает инфляцию при решении фи-

нансовых задач в профессии, личном 

планировании; 
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- производить расчеты по валютно-об-

менным операциям; 

производит расчеты по валютно-об-

менным операциям; 

- планировать личные доходы и расходы, 

принимать финансовые решения, состав-

лять личный бюджет; 

планирует личные доходы и расходы, 

принимать финансовые решения, со-

ставляет личный бюджет; 

 - использовать разнообразие финансо-

вых инструментов для управления лич-

ными финансами в целях достижения 

финансового благополучия с учетом фи-

нансовой безопасности; 

выполняет практические задания, ос-

нованные на использовании разнооб-

разных финансовых инструментов для 

управления личными финансами в це-

лях достижения финансового благопо-

лучия с учетом финансовой безопасно-

сти;  

- выявлять сильные и слабые стороны 

бизнес-идеи, плана достижения личных 

финансовых целей; 

анализирует бизнес-идею; 

 

- производить основные финансовые рас-

четы в сферах предпринимательской дея-

тельности и планирования личных фи-

нансов; 

проводит финансовые расчет, включая 

анализ расходов, необходимых для до-

стижения цели,  

- оценивать финансовые риски, связан-

ные с осуществлением предприниматель-

ской деятельности и планирования лич-

ных финансов; 

проводит оценку возможных финансо-

вых рисков, связанных с осуществле-

нием предпринимательской деятельно-

сти и планирования личных финансов; 

- работать в коллективе и команде; осуществляет эффективные коммуни-

кации в коллективе и команде; 

- взаимодействовать с коллегами, руко-

водством, клиентами, в ходе профессио-

нальной и предпринимательской деятель-

ности 

взаимодействует с коллегами, руко-

водством, клиентами в модельных си-

туациях профессиональной и предпри-

нимательской деятельности с опорой 

на знания правил коммуникации; 
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Приложение 2.7 

к ПОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение  

управления и архивоведение 
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1. Общая характеристика РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОП.01 ЭКОНОМИКА ОРГАНИЗАЦИИ» 

 
1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «Экономика организации»: формирование цельной системы 

экономического мышления и знаний, развитие умения решать экономические задачи и 

подготовка студентов к профессиональной деятельности в области эффективного 

управления экономикой фирмы с целью удовлетворения общественных потребностей и 

получения прибыли.  

Дисциплина «Экономика организации» включена в обязательную часть 

общепрофессионального цикла образовательной программы. 
1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины 

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами осво-

ения образовательной программы, представленными в матрице компетенций выпускника 

(п. 4.3 ПОП-П). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ПК 1.3 

ПК 1.8 

 производить расчеты по основным и 

оборотным средствам предприятия; 

составлять простейший бизнес-план 

задаваемого предприятия; 

осуществлять простейшие расчеты по 

кадрам и заработной плате; 

рассчитывать издержки производства 

и себестоимости продукции (услуг) по 

заданным параметрам; 

рассчитывать цену на продукцию; 

оценивать эффективность деятельно-

сти организации 

базовые понятия дисциплины; 

общую характеристику трудовых 

ресурсов; 

понятие, сущность и роль научно-

технического прогресса в разви-

тии организации; 

основные экономические показа-

тели организации; 

основные организационно-право-

вые формы предприятий; 

основные направления инноваци-

онной политики 

 
2. Структура и содержание ДИСЦИПЛИНЫ 
2.1. Трудоемкость освоения дисциплины  

Наименование составных частей дисци-

плины 
Объем в часах 

В т.ч. в форме практ. 

подготовки 

Учебные занятия 34 10 

Самостоятельная работа - - 

Промежуточная аттестация  - - 

Всего 34 10 
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2.2. Содержание дисциплины 

 

Наименование разделов и тем 
Содержание учебного материала, практических и лабора-

торных занятий 

Раздел 1. Хозяйствующий субъект в условиях рыночной экономики (4 ч) 

Тема 1.1. 

Организация как хозяйствую-

щий субъект в условиях ры-

ночной экономики. 

Понятие «организация», внутренняя и внешняя среда органи-

зации. Факторы, оказывающие влияние на деятельность орга-

низации 

Тема 1.2. Организационно-

правовые формы хозяйствую-

щих субъектов 

Правовые формы хозяйствующих субъектов. Коммерческие 

и некоммерческие организации. Документы, регулирующие 

организационно-правовые формы предприятий. 

Раздел 2. Экономические ресурсы предприятия (10 ч) 

Тема 2.1. Основные средства Понятие, классификация, учет и оценка основных средств. 

Амортизация и износ основных средств. 

Практическое занятие 1. Расчет амортизационных отчис-

лений и остаточной стоимости основных средств 

Тема 2.2. Оборотные средства Состав и классификация оборотных средств, источники фор-

мирования. Показатели оборотных средств. Определение 

фактической себестоимости 

Тема 2.3. Трудовые ресурсы Состав и структура кадров предприятия. Показатели движе-

ния трудовых ресурсов. 

Практическое занятие 2. Расчет суммы заработной платы 

работникам организации 

Раздел 3. Маркетинговая деятельность организации (4 ч) 

Тема 3.1. Маркетинг: его цели 

и функции 

Маркетинг, его основы. Понятие и концепции маркетинга 

Тема 3.2. Инновационная и 

инвестиционная политика ор-

ганизации 

Сущность и классификация инноваций. Инновационная стра-

тегия и инвестиционная политика предприятия. 

Раздел 4. Основные показатели деятельности организации (14 ч) 

Тема 4.1. Издержки предприя-

тия на производство и обра-

щение 

Издержки производства, виды издержек. Понятие «калькуля-

ция и калькулирование». Методы калькулирования продук-

ции 

Практическое занятие 3. Определение себестоимости продук-

ции (работ) 

Тема 4.2. Ценообразование на 

предприятии 

Сущность и функции цены как экономической категории. 

Система цен и их классификация. Факторы, влияющие на 

уровень цен. 

Тема 4.3. Финансы организа-

ции. 

Источники финансовых ресурсов организации. Внутренние и 

внешние источники финансирования. Соотношение соб-

ственных и заемных средств. Кредит и кредитная система. 

Практическое занятие 4. Расчет стоимости использова-

ния заемных средств 

Тема 4.4. Прибыль и рента-

бельность 

Прибыль организации (предприятия) - основной показатель 

результатов хозяйственной деятельности. Выручка, доходы и 

прибыль организации (предприятия). Распределение при-

были в организации. Рентабельность — показатель эффек-

тивности работы организации. Показатели рентабельности. 

Расчет уровня рентабельности организации (предприятия) и 

продукции. Пути повышения рентабельности. 

Практическое занятие 5. Определение прибыли организа-

ции 

Раздел 5. Планирование деятельности организации (2 ч) 
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Тема 5.1. Бизнес-планирова-

ние 

Бизнес-план как одна из основных форм внутрифирменного 

планирования. Структура бизнес-плана: характеристика про-

дукции и услуг, оценка сбыта, анализ конкуренции на рынке; 

стратегия маркетинга; план производства; юридический 

план; оценка риска и страхование; финансовый план (бюд-

жет); сводка контрольных показателей. 

Промежуточная аттестация 

Всего: 34 ч 

 

 

3. Условия реализации ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Кабинеты «Общепрофессиональных дисциплин и МДК», оснащенные в 

соответствии с приложением 3 ПОП-П.  
 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации дол-

жен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для 

использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда об-

разовательной организации выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже 

печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список мо-

жет быть дополнен новыми изданиями. 

 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

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

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

цией 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 профес-

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

А. В. Шарковой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 

344 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-14874-9. 

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

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

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

образование). — 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. Клочковой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 

382 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13799-6. 

5. Экономика организации: учебник и практикум для среднего профессиональ-

ного образования / А. В. Колышкин [и др.] ; под редакцией А. В. Колышкина, С. А. Смир-

нова. — 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 

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

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

297 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13970-9. — Текст: электрон-

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

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

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

А. В. Шарковой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 
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344 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-14874-9. — Текст: электрон-

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

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

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

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

образование). — ISBN 978-5-9916-9279-3. — Текст: электронный // Образовательная плат-

форма Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/471048. 

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. Клочковой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 

382 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13799-6. — Текст: электрон-

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

5. Экономика организации: учебник и практикум для среднего профессиональ-

ного образования / А. В. Колышкин [и др.] ; под редакцией А. В. Колышкина, С. А. Смир-

нова. — 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).  

 
4. Контроль и оценка результатов  освоения ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения 
Показатели освоенности 

компетенций 
Методы оценки 

Знает:  

базовые понятия дисци-

плины; 

общую характеристику 

трудовых ресурсов; 

понятие, сущность и роль 

научно-технического 

прогресса в развитии ор-

ганизации; 

основные экономические 

показатели организации; 

основные организаци-

онно-правовые формы 

предприятий; 

основные направления 

инновационной поли-

тики. 

Умеет:  

производить расчеты по 

основным и оборотным 

средствам предприятия; 

 составлять простейший 

бизнес-план задаваемого 

предприятия; 

«Отлично» - теоретическое 

содержание курса освоено 

полностью, без пробелов, 

умения сформированы, все 

предусмотренные программой 

учебные задания выполнены, 

качество их выполнения 

оценено высоко. 

«Хорошо» - теоретическое 

содержание курса освоено 

полностью, без пробелов, 

некоторые умения 

сформированы недостаточно, 

все предусмотренные 

программой учебные задания 

выполнены, некоторые виды 

заданий выполнены с 

ошибками. 

«Удовлетворительно» - 

теоретическое содержание 

курса освоено частично, но 

пробелы не носят 

существенного характера, 

необходимые умения работы с 

Проведение устных и пись-

менных опросов; 

Проверка выполнения обуча-

ющимися домашних заданий; 

Проведение текущего, 

рубежного и промежуточного 

контроля. 

https://urait.ru/bcode/469692
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осуществлять простей-

шие расчеты по кадрам и 

заработной плате; 

рассчитывать издержки 

производства и себестои-

мости продукции (услуг) 

по заданным параметрам; 

рассчитывать цену на 

продукцию; 

оценивать эффективность  

деятельности 

организации 

освоенным материалом в 

основном сформированы, 

большинство 

предусмотренных программой 

обучения учебных заданий 

выполнено, некоторые из 

выполненных заданий 

содержат ошибки. 

«Неудовлетворительно» - 

теоретическое содержание 

курса не освоено, необходимые 

умения не сформированы, 

выполненные учебные задания 

содержат грубые ошибки. 
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Приложение 2.8 

к ПОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение  

управления и архивоведение 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рабочая программа дисциплины 
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г. Оренбург, 2026 г. 
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1. Общая характеристика ПРИМЕРНОЙ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОП.02 МЕНЕДЖМЕНТ» 

 
1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «Менеджмент»: освоение обучающимися основных принципов 

и методов организации и управления предприятием, изучение, систематизация и 

закрепление основ теории и практики управления организациями в современных 

условиях. 

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 вы-

пускника (п. 4.3 ПОП-П). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 09 

 

ПК 1.1 

ПК 1.2 

ПК 1.3 

следовать принципам управления; 

управлять конфликтами и стрессами в 

процессе профессиональной деятельно-

сти; 

устанавливать жизненные планы; 

обоснованность выбора необходимой ин-

формации для выполнения профессио-

нальных задач, профессионального и лич-

ностного развития; 

работать в коллективе и команде, эффек-

тивно общаться с коллегами, руковод-

ством; 

брать на себя ответственность за работу 

членов команды (подчиненных), резуль-

тат выполнения задания 

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 
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2. Структура и содержание ДИСЦИПЛИНЫ 
2.1. Трудоемкость освоения дисциплины  

Наименование составных частей дис-

циплины 
Объем в часах 

В т.ч. в форме 

практ. подготовки 

Учебные занятия 34 12 

Самостоятельная работа - - 

Промежуточная аттестация  - - 

Всего 34 12 

 

 
2.2. Содержание дисциплины 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, практических и лабораторных за-

нятий 

Раздел 1. Сущность и характерные черты современного менеджмента (10 ч) 

Тема 1.1. Методо-

логические ос-

новы менедж-

мента  

Сущность и содержание понятия «Менеджмент». Цели и задачи менедж-

мента. Основные категории менеджмента: система управления; объект и 

субъект управления; внутренняя и внешняя среда системы управления. 

Основные закономерности и принципы менеджмента. Современные тен-

денции развития менеджмента. 

Тема 1.2. Эволю-

ция управленче-

ской мысли 

Эволюция менеджмента: условия и предпосылки возникновения менедж-

мента. Научные школы менеджмента: Научная школа управления (Ф.Тей-

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

школа управления (А.Файоль), Школа человеческих отношений 

(Э.Мэйо), Школа поведенческих наук (А.Маслоу, Ф.Герцберг). Современ-

ные подходы к управлению: системный подход, процессный подход, си-

туационный подход. Характеристика национальных моделей менедж-

мента.  

В том числе практических и лабораторных занятий: 

Практическое занятие 1. Сравнительная характеристика основных науч-

ных школ менеджмента 

Практическое занятие 2. Выявление общих черт и различий основных 

подходов в менеджменте 

Раздел 2. Основные функции менеджмента (12 ч) 

Тема 2.1. Сущ-

ность и основные 

элементы плани-

рования 

Понятия планирования и прогнозирования в организации. Принципы пла-

нирования: принципы единства, участия, непрерывности, гибкости, точ-

ности. Миссия и цели организации. Иерархия целей. Виды планирования: 

стратегическое, тактическое, оперативное (текущее). Типовые формы 

планов. 

Тема 2.2. Органи-

зационные струк-

туры управления 

Организационные полномочия. Различные типы организационных струк-

тур. Принятие решения о выборе структуры организации. Делегирование 

полномочий и ответственность. Ключевые правила делегирования полно-

мочий. 

Тема 2.3. Трудо-

вая мотивация 

персонала 

Сущность понятия мотивация. Мотивация и мотивирование. Стимулы и 

мотивы. Стимулирование. Способы мотивации персонала. Основные эле-

менты мотивационного процесса: возникновение потребностей, виды по-

требностей, поиск путей устранения потребностей, определение целей 

(направления) действий, осуществление действия, получение вознаграж-

дения за осуществление действия, устранение потребности. 

В том числе практических и лабораторных занятий: 

Практическое занятие 3. Мотивация персонала к трудовой деятельности 

Понятие и сущность контроля как функции менеджмента. Требования-

критерии контроля. Внешний и внутренний контроль. Формы контроля: 
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Тема 2.4. Кон-

троль в системе 

менеджмента 

предварительный, текущий, итоговый. Негативные формы контроля. По-

веденческие аспекты контроля. Этапы контроля. Самоконтроль. 

В том числе практических и лабораторных занятий: 

Практическое занятие 4. Осуществление контроля за работой коллек-

тива исполнителей 

Раздел 3. Основные процессы в управленческой деятельности (14 ч) 

Тема 3.1. Процесс 

принятия управ-

ленческих реше-

ний 

Понятие управленческие решения. Роль решений в процессе управления. 

Сущность решения и его виды. Классификация управленческих решений. 

Требования, предъявляемые к качеству управленческого решения. Этапы 

процесса принятия решений. Анализ результатов по принятым решениям 

и введение изменений в систему управления на основе этих результатов 

В том числе практических и лабораторных занятий: 

Практическое занятие 5. Отработка процесса принятия управленческих 

решений 

Тема 3.2. Процесс 

коммуникаций в 

организации 

Понятия управленческой информации и управленческих коммуникаций. 

Требования управленческой информации. Коммуникации между органи-

зацией и внешней средой. Коммуникационный процесс внутри организа-

ции. Виды и роли организационных коммуникаций. Коммуникационные 

каналы, их емкость. Формальные и неформальные коммуникации в орга-

низациях. Роль информационных технологий в управленческих коммуни-

кациях. 

Тема 3.3. Процесс 

руководства орга-

низацией 

Понятие руководства и власти. Управление человеком и управление груп-

пой. Стили руководства, их характеристики и особенности. Факторы, вли-

яющие на стиль управления. Власть и лидерство. Лидер и команда. Про-

цесс формирования команды. 

Тема 3.4. Процесс 

управления кон-

фликтами и стрес-

сами 

Сущность и классификация конфликтов. Причины возникновения кон-

фликтов. Конфликт как процесс и его этапы. Стратегии преодоления кон-

фликтов. Методы управления конфликтами. Функциональные и дисфунк-

циональные последствия конфликтов. Понятие и признаки стресса. Спо-

собы управления стрессами. 

В том числе практических и лабораторных занятий: 

Практическое занятие 6. Разрешение конфликтных ситуаций в органи-

зации 

Промежуточная аттестация 

Всего: 34 ч 

 
 

3. Условия реализации ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Кабинеты «Общепрофессиональных дисциплин и МДК», оснащенные в 

соответствии с приложением 3 ПОП-П.  
 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ре-

сурсы для использования в образовательном процессе. При формировании библиотеч-

ного фонда образовательной организации выбирается не менее одного издания из пере-

численных ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, 

при этом список может быть дополнен новыми изданиями. 

 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

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

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

2022. — 305 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-7906-0. 
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Менеджмент. Практикум: учебное пособие для среднего профессионального об-

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

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

534-02464-7. 

Менеджмент: учебник для среднего профессионального образования / Ю. В. Куз-

нецов [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 образо-

вания / 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 профессиональ-

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

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

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

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

Менеджмент. Практикум: учебное пособие для среднего профессионального об-

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

тельство 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. Куз-

нецов [и др.] ; под редакцией Ю. В. Кузнецова. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 

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

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

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

Коротков, Э. М. Менеджмент: учебник для среднего профессионального образо-

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

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

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

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

3.2.3. Дополнительные источники:  

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

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

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

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

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

Ю.В.Кузнецова. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 448с. 

 
4. Контроль и оценка результатов освоения ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения 
Показатели освоенности 

компетенций 
Методы оценки 

Знает:  

характерные черты 

современного 

менеджмента; 

функции менеджмента; 

сущность и основные 

элементы планирования; 

способы мотивации к 

труду 

«Отлично» - теоретическое 

содержание курса освоено 

полностью, без пробелов, 

умения сформированы, все 

предусмотренные 

программой учебные задания 

выполнены, качество их 

выполнения оценено высоко. 

«Хорошо» - теоретическое 

содержание курса освоено 

Индивидуальны и фронталь-

ные опросы; 

Проверка выполнения обуча-

ющимися домашних зада-

ний; 

Проведение текущего, 

рубежного и 

промежуточного контроля. 
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организационные 

структуры управления; 

основные принципы и 

подходы к управлению 

процесс принятия и 

реализации 

управленческих 

решений 

 

Умеет:  

следовать принципам 

управления; 

управлять конфликтами 

и стрессами в процессе 

профессиональной дея-

тельности; 

устанавливать жизнен-

ные  

планы; 

Обоснованность выбора 

необходимой информа-

ции для выполнения про-

фессиональных задач, 

профессионального и 

личностного развития; 

 

Работать в коллективе и 

команде, эффективно об-

щаться с коллегами, ру-

ководством 

Брать на себя 

ответственность за 

работу членов команды 

(подчиненных), 

результат выполнения 

задания 

 

полностью, без пробелов, 

некоторые умения 

сформированы недостаточно, 

все предусмотренные 

программой учебные задания 

выполнены, некоторые виды 

заданий выполнены с 

ошибками. 

«Удовлетворительно» - 

теоретическое содержание 

курса освоено частично, но 

пробелы не носят 

существенного характера, 

необходимые умения работы с 

освоенным материалом в 

основном сформированы, 

большинство 

предусмотренных 

программой обучения 

учебных заданий выполнено, 

некоторые из выполненных 

заданий содержат ошибки. 

«Неудовлетворительно» - 

теоретическое содержание 

курса не освоено, 

необходимые умения не 

сформированы, выполненные 

учебные задания содержат 

грубые ошибки. 
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Приложение 2.9 

к ПОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение  

управления и архивоведение 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рабочая программа дисциплины 

«ОП.03 ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ЭТИКА И ОСНОВЫ ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

г. Оренбург, 2026 г. 
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1. Общая характеристика РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОП.03 ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ЭТИКА И ОСНОВЫ ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ» 

 
1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «Профессиональная этика и основы делового общения»: изучение 

закономерностей и правил делового общения и поведения. 

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 

ПОП-П). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

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 ком-

муникации в процессе делового об-

щения с помощью средств информа-

ционных и коммуникационных тех-

нологий;  

сглаживать конфликтные и сложные 

ситуации межличностного взаимо-

действия; 

соблюдать служебный этикет; 

встречать посетителей, получать 

первичную информацию о посетите-

лях,  

сервировать чайные (кофейные) 

столы в офисе; 

согласовывать встречи и мероприя-

тия и вносить информацию в плани-

ровщик (органайзер);  

выбирать оптимальные способы 

внешнего и внутреннего информиро-

вания о планируемых мероприятиях; 

согласовывать с принимающей сто-

роной протокол планируемых меро-

приятий и формировать программу 

деловой поездки; 

организовывать процесс подготовки 

и проведение конферентного меро-

приятия индивидуально и в составе 

рабочей группы;  

соблюдать этикет и основы междуна-

родного протокола; 

владеть актуальными методами ра-

боты в профессиональной и смежных 

сферах;  

правила проведения деловых 

переговоров;  

этика делового общения;  

правила речевого этикета;  

правила поддержания и раз-

вития межличностных отно-

шений; 

этикет и основы международ-

ного протокола;  

правила сервировки чайного 

(кофейного) стола 

актуальный профессиональ-

ный и социальный контекст, в 

котором приходится работать 

и жить; 

основные источники инфор-

мации и ресурсы для решения 

задач и проблем в профессио-

нальном и/или социальном 

контексте;  

содержание актуальной нор-

мативно-правовой докумен-

тации; 

психологические основы дея-

тельности коллектива, 

психологические особенно-

сти личности;  

особенности социального и 

культурного контекста;  

сущность гражданско-патри-

отической позиции, общече-

ловеческих ценностей;  
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определять необходимые источники 

информации; 

определять актуальность норма-

тивно-правовой документации в про-

фессиональной деятельности; 

определять и выстраивать траекто-

рии профессионального развития и 

самообразования организовывать ра-

боту коллектива и команды;  

взаимодействовать с коллегами, ру-

ководством, клиентами в ходе про-

фессиональной деятельности; гра-

мотно излагать свои мысли;  прояв-

лять толерантность в рабочем кол-

лективе; 

описывать значимость своей профес-

сии (специальности);  

применять стандарты антикоррупци-

онного поведения. 

значимость профессиональ-

ной деятельности по профес-

сии (специальности);  

 стандарты антикоррупцион-

ного поведения и последствия 

его нарушения 

 

 

 
2. Структура и содержание ДИСЦИПЛИНЫ 
2.1. Трудоемкость освоения дисциплины  

Наименование составных частей дисци-

плины 
Объем в часах 

В т.ч. в форме 

практ. подго-

товки 

Учебные занятия 34 10 

Самостоятельная работа - - 

Промежуточная аттестация  - - 

Всего 34 10 
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2.2. Содержание дисциплины 
 

Наименование раз-

делов и тем 

Содержание учебного материала, практических и лабораторных за-

нятий 

Раздел 1. Профессиональная этика и деловой этикет  (22 ч) 

Тема 1. Профессио-

нальная этика: сущ-

ность, основные ка-

тегории, генезис и 

классификация ви-

дов 

 

Содержание учебного материала 

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

Гуманистическое содержание морали и нравственности. 

2. Профессиональная этика как выражение нравственного прогресса че-

ловечества, как осознание культурно-гуманистического назначения про-

фессии. Условия возникновения, историческое развитие и специфика 

профессиональной морали 

3. Категории профессиональной морали и этики. 

4. Этика государственного служащего.  

В том числе практических и лабораторных занятий 

Практическое занятие 1. Правовая и этическая регламентация служеб-

ного поведения государственных служащих. 

Тема 2. Этикет и 

имидж в профессио-

нальной культуре 

личности 

 

 

Содержание учебного материала  

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

этикета. 

Конкретные формы проявления этикета: этикет приветствия, представле-

ния, обращения; поведение в официальных учреждениях и общественных 

местах. 

3. Эстетика внешнего облика. Имидж специалиста, его элементы, состав-

ляющие каждого элемента. Основные виды дресс-кода. 

В том числе практических и лабораторных занятий 

Практическое занятие 2. Визитная карточка. Правила оформления и ис-

пользования. 

Тема 3. Деловой 

протокол 

Содержание учебного материала  

1. Основы международного протокола и этикета. Государственное, слу-

жебное и протокольное старшинство. 

2. Правила организации и проведения деловых переговоров и других 

протокольных мероприятий. Официальные приёмы. Виды приёмов. Сто-

ловый этикет. 

Раздел 2. Основы делового общения (12 ч) 

Тема 4. Этические 

нормы деловой ком-

муникации 

Содержание учебного материала  

1. Общение в системе межличностных и общественных отношений. Со-

циальная роль. Классификация общения. Виды, функции общения. 

Структура и средства общения.  

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

Понятие социальной перцепции. Факторы, оказывающие влияние на вос-

приятие. Психологические механизмы восприятия. 

3. Общение как взаимодействие (интерактивная сторона). Типы взаимо-

действия: кооперация и конкуренция. Позиции взаимодействия в русле 

трансактного анализа. Взаимодействие как организация совместной дея-

тельности. 

Общение как обмен информацией (коммуникативная сторона). Основные 

элементы коммуникации. Вербальная коммуникация. Коммуникативные 

барьеры. Невербальная коммуникация. Виды, правила и техники слуша-

ния. Толерантность как средство повышения эффективного общения. 

Групповое принятие решений. 

В том числе практических и лабораторных занятий 

Практическое занятие 3. Анализ практических ситуаций управленческой 

этики. 
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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 

Тема 5. Конфликты 

и способы их преду-

преждения и разре-

шения 

Содержание учебного материала  

1. Конфликт, его сущность и основные характеристики 

2. Особенности эмоционального реагирования в конфликтах. Правила по-

ведения в конфликтах. Влияние толерантности на разрешение конфликт-

ной ситуации. 

В том числе практических и лабораторных занятий 

Практическое занятие 5. Анализ производственных конфликтов и состав-

ление алгоритма выхода из конфликтной ситуации. 

Промежуточная аттестация 

Всего: 34 ч  

 
 

3. Условия реализации ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Кабинеты «Общепрофессиональных дисциплин и МДК», оснащенные в соответствии 

с приложением 3 ПОП-П.  
 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен 

иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для исполь-

зования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образователь-

ной организации выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изда-

ний и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список может быть дополнен 

новыми изданиями. 

 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

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

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

дакцией 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 профес-

сионального 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 профес-

сионального 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 ре-

дакцией 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 профес-

сионального образования / И. Ю. Скибицкая, Э. Г. Скибицкий. — Москва: Издательство 
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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 профес-

сионального 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: электрон-

ный // 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: учеб-

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

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 : учеб-

ное 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.: Изда-

тельство 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 об-

щения: 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 

 
4. Контроль и оценка результатов освоения ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения 
Показатели освоенности 

компетенций 
Методы оценки 

Знает:  

основы деловой этики,  

этикета и культуры 

делового общения; 

 особенности 

профессиональной этики 

служащих 

государственных и иных  

организационно-правовых 

форм учреждений и 

организаций; 

взаимосвязь общения  

и деятельности; 

«Отлично» - теоретическое 

содержание курса освоено 

полностью, без пробелов, 

умения сформированы, все 

предусмотренные программой 

учебные задания выполнены, 

качество их выполнения 

оценено высоко. 

«Хорошо» - теоретическое 

содержание курса освоено 

полностью, без пробелов, 

некоторые умения 

сформированы недостаточно, 

все предусмотренные 

устный или тестовый контроль 

теоретических знаний; 

оценка результатов выполне-

ния практической работы; 

анализ и оценка решений про-

блемных  

ситуаций. 

защита самостоятельной ра-

боты; 

деловые игры. 
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цели, функции, виды и 

уровни общения; 

техники и приемы 

общения, правила 

слушания, ведения беседы, 

убеждения; 

этические принципы 

общения; 

источники, причины, виды 

и способы разрешения 

конфликтов. 

приемы саморегуляции в 

процессе общения 

 

Умеет:  

соблюдать требования 

профессиональной этики и 

современного этикета; 

соблюдать протокол 

деловых встреч и этикет с 

учетом национальных и 

корпоративных 

особенностей; 

организовывать деловые 

беседы, совещания и 

переговоры; 

реализовывать принципы 

эффективного делового 

общения; 

 применять технику и 

приемы эффективного 

общения в 

профессиональной 

деятельности; 

 использовать приемы 

саморегуляции поведения 

в процессе 

межличностного общения. 

 

программой учебные задания 

выполнены, некоторые виды 

заданий выполнены с 

ошибками. 

«Удовлетворительно» - 

теоретическое содержание 

курса освоено частично, но 

пробелы не носят 

существенного характера, 

необходимые умения работы с 

освоенным материалом в 

основном сформированы, 

большинство предусмотренных 

программой обучения учебных 

заданий выполнено, некоторые 

из выполненных заданий 

содержат ошибки. 

«Неудовлетворительно» - 

теоретическое содержание 

курса не освоено, необходимые 

умения не сформированы, 

выполненные учебные задания 

содержат грубые ошибки. 
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Приложение 2.10 

к ПОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение  
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1. Общая характеристика РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОП.04 ПРАВОВЫЕ ОСНОВЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ» 

 
1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «Правовые основы профессиональной деятельности»: является 

изучение действующего законодательства, регулирующего хозяйственно-экономические 

отношения, формирование системы знаний в области правового обеспечения 

предпринимательской деятельности и наемного труда, приобретение навыков работы с 

нормативным материалом, его анализа и практического использования.  

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 

ПОП-П). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

Код  

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 06 

ПК 1.7 

ПК 1.8 

ПК 1.9 

ПК 2.1 

ПК 2.3 

 

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 поведения и 

последствия его нарушения; 

нормативные правовые акты Российской  

Федерации в сфере информационных и ком-

муникационных технологий; 

 нормативные правовые акты Российской  

Федерации по защите информации и работе 

с обращениями граждан; 

 нормативные правовые акты Российской  

Федерации в сфере информационной безопас-

ности; 

требования охраны труда; 

нормативные правовые акты Российской  

Федерации в сфере организации деловой по-

ездки; 

 нормативные правовые акты Российской  

Федерации в сфере информации; 

нормативные правовые акты Российской  

Федерации в сфере делопроизводства; 

нормативные правовые акты Российской Фе-

дерации в сфере трудовых отношений; 

локальные нормативные акты, регламентиру-

ющие трудовые отношения;  

 нормативные правовые акты Российской Фе-

дерации в сфере архивного дела; 

нормативные правовые акты Российской  

Федерации в области конфиденциальной  

информации и защиты персональных данных. 
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2. Структура и содержание ДИСЦИПЛИНЫ 
2.1. Трудоемкость освоения дисциплины  

Наименование составных частей дисци-

плины 
Объем в часах 

В т.ч. в форме практ. 

подготовки 

Учебные занятия 70 20 

Самостоятельная работа - - 

Промежуточная аттестация  - - 

Всего 70 20 

 
2.2. Содержание дисциплины 

Наименование разде-

лов и тем 

Содержание учебного материала, практических и лабораторных 

занятий 

Раздел 1. Значение права в профессиональной деятельности (10 ч) 

Тема 1.1. Система 

российского права. 

Содержание учебного материала 

Понятие и сущность права. Значение права в регулировании обществен-

ных отношений и профессиональной деятельности. Правовые нормы, ин-

ституты. Отрасли российского права. 

Тема 1.2. Общая ха-

рактеристика право-

отношений в профес-

сиональной сфере. 

Содержание учебного материала  

Понятие и признаки правоотношений. Основные элементы правоотноше-

ний. Виды правоотношений в профессиональной деятельности. Право-

субъектность участников правоотношений в профессиональной сфере. 

Правовой статус физических лиц, правовой статус юридических лиц и 

органов государственной власти.  

Тема 1.3. Правовые 

акты в профессио-

нальной деятельно-

сти. 

Содержание учебного материала 

Система правовых актов в Российской Федерации. Классификация нор-

мативных правовых актов: юридическая сила, предмет правового регули-

рования, сфера распространения. Правовые акты федеральных органов 

власти, органов государственной власти субъектов РФ, муниципальные 

правовые акты. 

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

принятия федеральных законов. Порядок принятия правовых актов Пре-

зидента РФ. Подготовка нормативных правовых актов федеральных орга-

нов исполнительной власти. Государственная регистрация актов феде-

ральных органов исполнительной власти. Правовое регулирование подго-

товки нормативных актов субъектов РФ и муниципальных нормативных 

правовых актов. Действие нормативных актов во времени, в простран-

стве, по кругу лиц. 

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

В том числе практических занятий – 2 ч 

Практическое занятие 1. Определение актуальности нормативно-пра-

вовой документации в профессиональной деятельности 

Раздел 2. Основы конституционного права Российской Федерации (8 ч) 

Тема 2.1. Конституци-

онное устройство ор-

ганов власти РФ. 

Содержание учебного материала  

Понятие Конституции РФ и ее место в системе законодательства. Основы 

конституционного строя России. Система органов государственной вла-

сти. Президент РФ. Законодательная, исполнительная и судебная власть в 

РФ. Правоохранительные органы. Органы власти субъектов РФ и мест-

ного самоуправления. 

Тема 2.2. Права и 

обязанности человека 

и гражданина. 

Содержание учебного материала  

Правовой статус личности в Российской Федерации. Гражданство РФ. 

Личные, политические, экономические, социальные и культурные права 

и свободы человека и гражданина в РФ. Конституционные обязанности. 

Правовая культура. 
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В том числе практических занятий  – 2 ч 

Практическое занятие 2. Механизм реализации прав и свобод человека 

и гражданина 

Раздел 3. Правовое регулирование трудовых правоотношений (12 ч) 

Тема 3.1. Характери-

стика трудовых пра-

воотношений. 

Содержание учебного материала  

Понятие трудового права. Источники трудового права. Трудовые право-

отношения. Субъекты трудовых правоотношении. Трудовой договор как 

основа трудовых правоотношений. Общие требования к содержанию тру-

дового договора. Порядок заключения и оформления трудового договора. 

Изменение и прекращение трудового договора. Сохранность персональ-

ных данных работников. 

В том числе практических занятий  – 2 ч 

Практическое занятие 3. Обеспечение сохранности персональных дан-

ных работников 

Тема 3.2. Правовое 

регулирование рабо-

чего времени, вре-

мени отдыха и 

оплаты труда. 

Содержание учебного материала  

Понятие и виды рабочего времени. Режимы рабочего времени. Время от-

дыха. Понятие и виды отпусков. Документационное оформление отпуска. 

Нормирование труда. Правовое регулирование служебных командировок. 

Понятие и виды оплаты труда. Государственные гарантии по оплате 

труда. Компенсационные выплаты работникам. 

Тема 3.3. Правовое 

регулирование дисци-

плины труда и мате-

риальной ответствен-

ности. 

Содержание учебного материала  

Понятие дисциплины труда и внутреннего трудового распорядка. Поощ-

рения работников. Понятия и виды дисциплинарной ответственности ра-

ботников. Виды дисциплинарных взысканий. Порядок применения и сня-

тия дисциплинарного взыскания. Материальная ответственность сторон 

трудового договора. Виды материальной ответственности. 

Тема 3.4. Охрана 

труда. Защита трудо-

вых прав граждан. 

  

Содержание учебного материала  

Понятие и содержание правового института охраны труда. Права и обя-

занностей работников и работодателей в сфере охраны труда. Организа-

ция охраны труда. Порядок расследования и учета несчастных случаев на 

производстве. Государственный контроль и надзор за соблюдением тру-

дового законодательства. Защита трудовых прав граждан профсоюзами. 

Самозащита трудовых прав. Индивидуальные и коллективные трудовые 

споры. 

В том числе практических занятий  – 2 ч 

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

нодательством.  

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

тельности служащих (8 ч) 

Тема 4.1. Государ-

ственная и муници-

пальная служба как 

вид профессиональ-

ной деятельности. 

Содержание учебного материала  

Понятие «государственная служба». Система государственной службы в 

Российской Федерации. Нормативно-правовое регулирование государ-

ственной и муниципальной службы. Отличие служебного контракта от 

трудового договора. Аттестация государственных служащих. 

Тема 4.2. Права и 

обязанности государ-

ственных (муници-

пальных) служащих. 

 

Содержание учебного материала  

Права и обязанности государственных (муниципальных) служащих. 

Ограничения и запреты государственной службы. Правовое регулирова-

ние противодействия коррупции на государственном и локальном 

уровне. Меры профилактики коррупционного поведения государствен-

ных служащих. 

В том числе практических занятий  – 2 ч 

Практическое занятие 5. Применение стандартов антикоррупционного 

поведения в государственной службе РФ. 

Раздел 5. Правовое регулирование профессиональной деятельности в области гражданских 

правоотношений (12 ч) 

Содержание учебного материала  
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Тема 5.1. Граждан-

ское право. Коммер-

ческие и некоммерче-

ские организации. 

Гражданские правоотношения: субъекты, объекты, содержание. Источ-

ники гражданского права. Применение норм гражданского права в про-

фессиональной деятельности. Организационно-правовые формы юриди-

ческих лиц. Органы управления юридического лица. Учредительные до-

кументы. Лицензирование деятельности. Несостоятельность (банкрот-

ство). Коммерческие юридические лица. Характеристика основных форм: 

хозяйственные товарищества и общества, государственные и муници-

пальные унитарные предприятия. Филиалы, представительства, объеди-

нения юридических лиц. Организационно-правовые формы некоммерче-

ских юридических лиц. Характеристика фондов, учреждений, обществен-

ных организаций. Публично-правовые образования в системе граждан-

ских правоотношений. 

В том числе практических занятий  – 2 ч 

Практическое занятие 6. Использование гражданского законодатель-

ства для решения профессиональных задачи 

Тема 5.2. Право соб-

ственности на доку-

менты и информаци-

онные ресурсы. 

 

Содержание учебного материала  

Право собственности: основной институт гражданского права. Содержа-

ние права собственности. Приобретение и прекращение права собствен-

ности. Интеллектуальная собственность. Право собственности на инфор-

мационные ресурсы и документированную информацию. Право соб-

ственности на документы Архивного фонда РФ. Правовое регулирование 

использования на документах государственных и официальных симво-

лов, фирменного наименования организации. 

Тема 5.3. Граждан-

ско-правовой договор 

в профессиональной 

деятельности.  

Содержание учебного материала  

Сделки: понятие, виды, формы. Понятие «гражданско-правовой дого-

вор». Виды договоров. Требования к оформлению договоров. Порядок за-

ключения договоров. Договор депозитарного хранения документов Ар-

хивного фонда РФ. Протоколы в системе гражданско-правовых договор-

ных отношений. Решения собраний. Нормативные требования к срокам 

хранения гражданско-правовых договоров. Государственные контракты. 

Гражданско-правовые обязательства. Представительство и доверенность. 

Гражданско-правовая ответственность. Защита имущественных и личных 

неимущественных прав. 

В том числе практических занятий  – 2 ч 

Практическое занятие 7. Использование гражданского законодатель-

ства для защиты имущественных и личных неимущественных прав 

Раздел 6. Основные направления административно-правовое регулирования правоотноше-

ний (10 ч) 

Тема 6.1. Общая ха-

рактеристика адми-

нистративных право-

отношений. 

Содержание учебного материала  

Административные (управленческие) правоотношения. Субъекты и ис-

точники правового регулирования. Задачи, принципы, и методы админи-

стративного права. Источники и субъекты административного права. Ад-

министративные формы и методы реализации государственного управле-

ния. Административное правонарушение, его юридический состав и 

виды. Административная ответственность. Система административных 

наказаний. Административная ответственность в сфере делопроизводства 

и архивоведения. 

Тема 6.2. Админи-

стративные регла-

менты осуществле-

ния государственных 

функций и предостав-

ления государствен-

ных услуг. 

Содержание учебного материала  

Назначение и сущность административных регламентов, их значение в 

регламентации делопроизводства. Основные требования к разработке и 

содержанию административных регламентов осуществления государ-

ственных функций и предоставления государственных услуг. 

Правовое регулирование работы с обращениями граждан. Виды обраще-

ний. Порядок и сроки рассмотрения обращений граждан. 

В том числе практических занятий – 2 ч 
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Практическое занятие 8. Использование законодательства в организа-

ции работы с обращениями граждан 

Раздел 7. Правое регулирование в сфере информации, делопроизводства и архивоведения (10 

ч) 

Тема 7.1. Правовое 

регулирование  

доступа к документи-

рованной информа-

ции. 

 

Содержание учебного материала  

Понятие и виды документированной информации. Правовое регулирова-

ние порядка предоставления и использования информации о деятельно-

сти органов государственной власти и местного самоуправления. Поня-

тие и виды конфиденциальной информации. Правовой режим информа-

ции, отнесенной к государственной тайне. Правовой режим информации, 

отнесенной к коммерческой тайне. Правовой режим информации, отне-

сенной к служебной тайне. Профессиональная тайна. Правовой режим 

персональных данных. Защита информации 

В том числе практических занятий – 2 ч 

Практическое занятие 9. Сохранение конфиденциальной информации в 

ходе приёма посетителей 

Тема 7.2. Правовое 

регулирование стан-

дартизации и унифи-

кации в делопроиз-

водстве и архивном 

деле. 

Содержание учебного материала  

Правовые основы стандартизации и ее место в системе технического ре-

гулирования. Нормативные требования к разработке стандартов и обще-

российских классификаторов. Национальные стандарты в области доку-

ментоведения и архивоведения. Унифицированные системы документа-

ции. 

Тема 7.3. Правовое 

регулирование ис-

пользования инфор-

мационно-коммуни-

кационных техноло-

гий в делопроизвод-

стве и архивном деле. 

Содержание учебного материала  

Понятие «электронный документ» и его закрепление в нормативных ак-

тах Российской Федерации. Электронная подпись как условие придания 

юридической силы электронному документу. Федеральные целевые про-

граммы как правовая основа внедрения информационно-коммуникацион-

ных технологий в систему государственного и муниципального управле-

ния. Правовое регулирование предоставления государственных услуг и 

осуществления государственных функций в электронной форме. Органи-

зация учета архивных дел с применением информационных технологий. 

Промежуточная аттестация 

Всего: 70 ч 
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3. Условия реализации ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Кабинеты «Общепрофессиональных дисциплин и МДК», оснащенные в соответствии 

с приложением 3 ПОП-П.  
 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен 

иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для исполь-

зования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образователь-

ной организации выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изда-

ний и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список может быть дополнен 

новыми изданиями. 

 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

1. 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: учеб-

ник и практикум для среднего профессионального образования / А. Я. Капустин, К. М. Бели-

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

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

3. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник и практикум 

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

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

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

4. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник для среднего 

профессионального образования / В. И. Авдийский [и др.] ; под редакцией В. И. Авдий-

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

сиональное 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: учеб-

ник и практикум для среднего профессионального образования / А. Я. Капустин, К. М. Бели-

кова ; 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 

профессионального образования / В. И. Авдийский [и др.] ; под редакцией В. И. Авдий-
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ского. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 333 с. — (Профес-

сиональное образование). — ISBN 978-5-534-04995-4. — Текст: электронный // Образователь-

ная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469700. 

 

3.2.3. Дополнительные источники  

1. Анисимов, А. П. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учеб-

ник и практикум для среднего профессионального образования / А. П. Анисимов, А. Я. Ры-

женков, А. Ю. Чикильдина; под редакцией А. Я. Рыженкова. — 4-е изд., перераб. и доп. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2020.  

2. Михайленко, Е. М. Гражданское право. Общая часть: учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / Е. М. Михайленко. — 2-е изд., перераб. и доп. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2022.  

 
4. Контроль и оценка результатов освоения ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Результаты обучения 
Показатели освоенности компетен-

ций 
Методы оценки 

Знает: 

содержание актуальной нор-

мативно-правовой документа-

ции;  

стандарты антикоррупцион-

ного поведения и последствия 

его нарушения; 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в 

сфере информационных и 

коммуникационных техноло-

гий; 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации по за-

щите информации и работе с 

обращениями граждан; 

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; 

«Отлично» - теоретическое содержание 

курса освоено полностью, без пробе-

лов, умения сформированы, все преду-

смотренные программой учебные зада-

ния выполнены, качество их выполне-

ния оценено высоко. 

«Хорошо» - теоретическое содержание 

курса освоено полностью, без пробе-

лов, некоторые умения сформированы 

недостаточно, все предусмотренные 

программой учебные задания выпол-

нены, некоторые виды заданий выпол-

нены с ошибками. 

«Удовлетворительно» - теоретическое 

содержание курса освоено частично, но 

пробелы не носят существенного ха-

рактера, необходимые умения работы с 

освоенным материалом в основном 

сформированы, большинство преду-

смотренных программой обучения 

учебных заданий выполнено, некото-

рые 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. 

https://urait.ru/bcode/469700
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локальные нормативные акты, 

регламентирующие трудовые 

отношения;  

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в 

сфере архивного дела; 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в об-

ласти конфиденциальной ин-

формации и защиты персо-

нальных данных. 

Умеет: 

определять актуальность нор-

мативно-правовой документа-

ции в профессиональной дея-

тельности; 

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 посе-

тителей; 

обеспечивать сохранность 

персональных данных работ-

ников. 

«Отлично» - теоретическое содержание 

курса освоено полностью, без пробе-

лов, умения сформированы, все преду-

смотренные программой учебные зада-

ния выполнены, качество их выполне-

ния оценено высоко. 

«Хорошо» - теоретическое содержание 

курса освоено полностью, без пробе-

лов, некоторые умения сформированы 

недостаточно, все предусмотренные 

программой учебные задания выпол-

нены, некоторые виды заданий выпол-

нены с ошибками. 

«Удовлетворительно» - теоретическое 

содержание курса освоено частично, но 

пробелы не носят существенного ха-

рактера, необходимые умения работы с 

освоенным материалом в основном 

сформированы, большинство преду-

смотренных программой обучения 

учебных заданий выполнено, некото-

рые 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 результа-

тов выполнения 

практической ра-

боты; 

 Наблюдение за 

ходом выполне-

ния практической 

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 ПОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение  

управления и архивоведение 
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1. Общая характеристика РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОП.05 ИНФОРМАЦИОННЫЕ И КОММУНИКАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ» 

 
1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «Информационные и коммуникационные технологии»: 

формирование знаний, умений, навыков использования информационно-коммуникационных 

технологий в 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 

ПОП-П). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 

 

распознавать задачу и/или проблему 

в профессиональном и/или социаль-

ном контексте;  

анализировать задачу и/или про-

блему и выделять её составные части;  

определять этапы решения задачи;  

выявлять и эффективно искать ин-

формацию, необходимую для реше-

ния задачи и/или проблемы;  

составлять план действия; опреде-

лять необходимые ресурсы;  

владеть актуальными методами ра-

боты в профессиональной и смежных 

сферах;  

реализовывать составленный план;  

оценивать результат и последствия 

своих действий (самостоятельно или 

с помощью наставника). 

актуальный профессио-

нальный и социальный 

контекст, в котором прихо-

дится работать и жить;  

основные источники ин-

формации и ресурсы для 

решения задач и проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте;  

алгоритмы выполнения ра-

бот в профессиональной и 

смежных областях;  

методы работы в професси-

ональной и смежных сфе-

рах;  

структуру плана для реше-

ния задач;  

порядок оценки результа-

тов решения задач профес-

сиональной деятельности. 

ОК 02 

 

определять задачи для поиска инфор-

мации;  

определять необходимые источники 

информации;  

планировать процесс поиска;  

структурировать получаемую инфор-

мацию;  

выделять наиболее значимое в пе-

речне информации;  

оценивать практическую значимость 

результатов поиска; оформлять ре-

зультаты поиска, применять средства 

информационных технологий для ре-

шения профессиональных задач; 

номенклатура информаци-

онных источников, приме-

няемых в профессиональ-

ной деятельности;  

приемы структурирования 

информации;  

формат оформления ре-

зультатов поиска информа-

ции, современные средства 

и устройства информатиза-

ции;  

порядок их применения и 

программное обеспечение 

в профессиональной дея-
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 использовать современное про-

граммное обеспечение;  

использовать различные цифровые 

средства для решения профессио-

нальных задач.  

тельности в том числе с ис-

пользованием цифровых 

средств. 

ПК 1.1.   использовать средства информаци-

онных и коммуникационных техно-

логий для получения и передачи ин-

формации; 

вести и использовать в работе базу 

контактов организации; 

устанавливать и поддерживать ком-

муникации в процессе делового об-

щения с помощью средств информа-

ционных и коммуникационных тех-

нологий; 

обеспечивать информационную без-

опасность деятельности организа-

ции. 

нормативные правовые 

акты Российской Федера-

ции в сфере информацион-

ных и коммуникационных 

технологий; 

требования охраны труда. 

 

ПК 1.3.   выбирать формы планирования и 

оформлять планировщик (органай-

зер) руководителя и секретаря; 

обеспечивать информационную без-

опасность деятельности организа-

ции; 

применять в работе средства инфор-

мационных и коммуникационных 

технологий. 

нормативные правовые 

акты Российской Федера-

ции в сфере информацион-

ной безопасности; 

требования охраны труда. 

 

ПК 1.4.   осуществлять тревел-поддержку де-

ловых поездок; 

использовать средства информаци-

онных и коммуникационных техно-

логий для обеспечения взаимодей-

ствия с руководителем во время его 

деловой поездки. 

интернет-ресурсы для осу-

ществления тревел-под-

держки деловых поездок; 

требования охраны труда. 

ПК 1.6.   

осуществлять сбор, обработку ин-

формации, систематизацию получае-

мых и передаваемых данных; 

применять информационно-комму-

никационные технологии. 

 

методы обработки и за-

щиты информации с при-

менением средств инфор-

мационных и коммуника-

ционных технологий; 

требования охраны труда. 

ПК 1.7.   

применять информационно-комму-

никационные технологии;  

сканировать, копировать и конверти-

ровать документы в различные фор-

маты. 

современные информаци-

онные и коммуникацион-

ные технологии, применяе-

мые в работе с докумен-

тами; 

требования охраны труда. 
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2. Структура и содержание ДИСЦИПЛИНЫ 
2.1. Трудоемкость освоения дисциплины  

Наименование составных частей дисци-

плины 
Объем в часах 

В т.ч. в форме 

практ. подготовки 

Учебные занятия 66 40 

Самостоятельная работа - - 

Промежуточная аттестация  - - 

Всего 66 40 
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2.2. Содержание дисциплины 

Наименование разделов и 

тем 

Содержание учебного материала, практических и 

лабораторных занятий 

Раздел 1. АВТОМАТИЗАЦИЯ ИНФОРМАЦИОННЫХ ПРОЦЕССОВ. КОМПЬЮТЕР (4 ч) 

Тема 1.1.  

Устройство и принципы 

работы компьютера 

Практические занятия – 2 ч 

Компьютер как средство автоматизации информационных процес-

сов 

Функциональные устройства компьютера 

Приёмы работы в стандартных программах OС: графическом и тек-

стовом редакторах 

Тема 1.2.  

Программное обеспече-

ние компьютера. Файло-

вая система хранения ин-

формации 

Практические занятия – 2 ч 

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 ч) 

Тема 2.1.  

Средства и технологии 

создания и обработки 

текстовой информации 

Практические занятия – 4 ч 

Настройка интерфейса текстового редактора, параметров страницы. 

Оформление многостраничных документов 

Настройка интерфейса текстового редактора.  

Настройка параметров страницы. 

Настройка режимов печати текстового документа. Работа с принте-

ром. 

Приёмы редактирования текста. Проверка орфографии текста в тек-

стовом редакторе. 

Форматирование документов в текстовом редакторе. Изменение 

свойств  

символов, параметров абзацев и страницы. Печать документа. 

Форматирование документов в текстовом редакторе. Изменение па-

раметров  

абзацев. Установка позиций табуляции. Работа со списками. 

Вставка графического изображения в текст, изменение его положе-

ния на странице. Технология вставки в документ объекта SmartArt. 

Вставка сносок в текст документа в текстовом редакторе. 

Основные приёмы работы с таблицами. Контекстные вкладки Кон-

структор и Макет для работы с таблицами в текстовом редакторе 

Различные приёмы работы с таблицами в текстовом редакторе. Сор-

тировка данных в таблице. Вычисления в таблицах  

Разбиение текста на колонки в текстовом редакторе. 

Форматирование многостраничного документа в текстовом редак-

торе 

Работа со стилями. Создание автоматического оглавления в много-

страничном документе в текстовом редакторе 

Тема 2.2. 

Средства  

и технологии работы  

с электронными табли-

цами 

Практические занятия – 4 ч 
Создание таблиц в табличном редакторе и их форматирование. 

Типы данных, используемых в табличном редакторе 

Выполнение расчётов в электронных таблицах. Формулы. Абсолют-

ная и относительная адресация 

Функции, используемые в табличном редакторе. Работа со спис-

ками.  
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Создание и форматирование электронных таблиц. Типы данных, ис-

пользуемых в табличном редакторе. 

Выполнение расчётов в электронных таблицах. Формулы. Абсолют-

ная и относительная адресация 

Функции, используемые в табличном редакторе 

Построение и редактирование диаграмм 

Настройка листов книги на печать. 

Тема 2.3.  

Технология OLE. Созда-

ние OLE-объектов 

Содержание учебного материала 

Специальная вставка фрагмента документа в другой документ  

Вставка связанных объектов в документ 

Вставка фрагмента файла табличного редактора в документ тексто-

вого редактора с установкой связи 

Практические занятия– 2 ч 

Создание текстового документа в приложении-клиент и вставка 

OLE-объектов из приложения сервера 

Создание справок и информационно-аналитических обзоров в при-

ложении-клиент и вставка OLE-объектов из приложения сервера 

Создание справок и информационно-аналитических обзоров в при-

ложении-клиент и вставка спарклайнов из приложения сервера 

Тема 2.4.  

Разработка и сопровож-

дение информационных 

баз данных 

Содержание учебного материала 

Понятие БД и СУБД. Загрузка, интерфейс СУБД. Табличная струк-

тура БД. Поля, записи. Типы данных. Понятие ключевого поля 

Формы, запросы и отчёты в СУБД, их назначение и способы созда-

ния. Создание связи между таблицами с помощью мастера подста-

новок 

Практические занятия – 4 ч 

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 ч) 

Тема 3.1.  

Программы сканирова-

ния документов и кон-

вертирования файлов 

Содержание учебного материала 

Сканирование документов с помощью стандартного приложения 

ОС 

Программы-архиваторы. Упаковка и распаковка архивов 

Сканирование и распознавание текста с помощью специализирован-

ного программного обеспечения. Корректировка текста. Конверти-

рование файлов 

Практические занятия– 2 ч 

Распознавание информации с помощью программ сканирования.  

Конвертирование файлов  

Программы-архиваторы. Упаковка и распаковка архивов 

РАЗДЕЛ 4. СОЗДАНИЕ И РЕДАКТИРОВАНИЕ ГРАФИЧЕСКИХ И МУЛЬТИМЕДИЙ-

НЫХ ОБЪЕКТОВ (4 ч) 

Тема 4.1. Представление 

информации с помощью 

средств инфографики 

Содержание учебного материала 

Создание презентации в специализированном ПО для подготовки 

презентаций. Основные типы файлов. Режимы просмотра. Выбор 

шаблона и темы слайдов к презентации. Изменение макета слайдов 

Использование гиперссылок в презентации. Настройка анимации 

текста  

и объектов. Добавление переходов между слайдами 

Различные средства создания инфографики.  
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Визуализация и представление доклада 

Практические занятия– 6 ч 

Выбор шаблона и темы слайдов к презентации в специализирован-

ном ПО для подготовки презентаций. Создание собственного шаб-

лона. Изменение макета слайдов 

Работа со слайдами. Вставка объектов на слайд, изменение их поло-

жения. Управление 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 ав-

томатическом режиме 

Раздел 5. ТЕХНОЛОГИЯ СОЗДАНИЯ И ПРЕОБРАЗОВАНИЯ ИНФОРМАЦИОННЫХ 

ОБЪЕКТОВ (10 ч) 

Тема 5.1. Персонифици-

рованные рассылки с по-

мощью функции слияния 

Содержание учебного материала 

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 рас-

сылки документов с помощью функции слияния 

Практические занятия– 4 ч 

Создание писем-приглашений, поздравлений. Использование ма-

стера слияния для персонифицированной рассылки документов.  

Использование мастера слияния для персонифицированной рас-

сылки документов. Создание конвертов, бейджей, кувертных карто-

чек. 

Использование мастера слияния для персонифицированной рас-

сылки документов. Создание писем поздравлений, напоминаний, 

визитной карточки, кувертной карточки. 

Тема 5.2. Технология ав-

томатизации создания и 

использования докумен-

тов. Шаблоны докумен-

тов 

Содержание учебного материала 

Создание шаблонов справочно-информационных документов. Эле-

менты управления содержимым. 

Создание шаблонов распорядительных документов, разработка 

форм 

Работа с шаблонами. Разработка защищённой электронной формы 

документа 

Совместная работа над проектом документа в режиме рецензирова-

ния 

Практические занятия– 2 ч 

Создание шаблонов записок, протокола, справки, приказа с установ-

кой защиты служебного 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 ч) 

Тема 6.1.  

Сети и интернет. Инфор-

мационно-поисковые си-

стемы. Поиск информа-

ции в различных спра-

вочно-правовых систе-

мах 

Содержание учебного материала 

Применение локальных и глобальных компьютерных сетей для об-

мена информацией. Поисковые системы Интернета. Защита инфор-

мации 

Работа с различными справочно-правовыми системами 

Практические занятия– 2 ч 

Возможности поиска информации в интернете 

Поиск информации в официальных интернет-источниках. 

Поиск информации в различных справочно-правовых системах 
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Тема 6.2. Почтовые и об-

лачные сервисы в работе 

с документами 

Содержание учебного материала 

Использование почтовых сервисов: виды, правила регистрации, 

правила защиты 

Сервисы облачных технологий, позволяющие организовать доку-

ментное и бездокументное обслуживание  

Применение облачных хранилищ данных для оптимизации работы  

с документами  

Практические занятия– 2 ч 

Совместная работа по организации документного и без документ-

ного обслуживания с применением облачных технологий 

Тема 6.3. Современные 

программы-планиров-

щики 

Содержание учебного материала 

Современные программы-планировщики 

Практические занятия – 2 ч 

Планирование рабочего дня руководителя и секретаря с помощью 

современных программ-планировщиков 

Тема 6.4. Средства ИТ 

технологий при органи-

зации деловых поездок 

руководителя. Осуществ-

ление трэвел-поддержки  

Содержание учебного материала 

Системы бронирования билетов и отелей.  

Работа с геоданными 

Практические занятия – 2 ч 

Подборка рейса и отеля по заданным параметрам.  

Определение геоданных  

Промежуточная аттестация  

Всего 66 ч 

 
3. Условия реализации ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Лаборатория «Информационных и коммуникационных технологий», оснащенная в 

соответствии с приложением 3 ПОП-П. 
 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен 

иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для исполь-

зования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образователь-

ной организации выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изда-

ний и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список может быть дополнен 

новыми изданиями. 

 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

1. 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. 



262 
 

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. 

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 «Инфор-

матика», 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 под-

писке. 

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 профес-

сионального образования / Т. М. Беляева [и др.]; под редакцией В. Д. Элькина. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 402 с. — (Профессиональное обра-

зование). — 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: Изда-

тельство 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. Новожи-

лов. Учебник для среднего профессионального образования / О. П. Новожилов. — 3-е изд., 
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перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 320 с. — (Профессиональное обра-

зование). — 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 практи-

кум для среднего профессионального образования / А. М. Попов, В. Н. Сотников, Е. И. Нага-

ева, М. А. Зайцев; под редакцией А. М. Попова. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Изда-

тельство 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 профессио-

нального 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 

7. Трофимов В.В. Информационные технологии в экономике и управлении в 2 ч. 

Часть 1: учебник для СПО / В. В. Трофимов [и др.]; под ред. В. В. Трофимова. Учебник для 

среднего профессионального образования / В. В. Трофимов [и др.] ; под редакцией В. В. Тро-

фимова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 269 с. — (Про-

фессиональное образование). — ISBN 978-5-534-09137-3. — Текст: электронный // ЭБС 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475059 

8. Справочно-правовая система «Консультант Плюс». Официальный сайт СПС 

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

9. Справочно-правовая система «Гарант» [Электронный ресурс] . URL:garant.ru 

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

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

11. Официальный сайт программы для распознавания текста ABBYY FineReader. 

Официальный сайт корпорации Adobe. [Электронный ресурс] URL: https://www.abbyy.com/ru-

ru/Finereader/ 

12. Официальный сайт Microsoft Office. Справка. Официальный сайт Microsoft 

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

13. Официальный сайт компании Google. Справка Google. [Электронный ресурс] 

URL: https://support.google.com 

14. Официальный сайт Яндекс-диск [Электронный ресурс] URL: Яндекс.Диск 

(yandex.ru).  

15. Официальный сайт Облако мейл. [Электронный ресурс] URL: Облако Mail.ru 

16. Система онлайн-бронирования отелей «Букинг». Официальный сайт 

Booking.com [Электронный ресурс] URL: https://www.booking.com/index.ru. 

17. Сервис сравнения цен на отели «Триваго» Официальный сайт Trivago. 

[Электронный ресурс] URL: https://www.trivago.ru/ 

18. Сервис бронирования отелей «Хотелс» Официальный сайт Hotels [Электрон-

ный ресурс] URL: https://ru.hotels.com/ 

19. Система сравнения цен на отели «Румгуру» Официальный сайт Roomguru 

[Электронный ресурс] URL: https://www.roomguru.ru/Hotels/Search 

20. Сервис сравнения цен на отели «Хотеллук» Официальный сайт Hotellook 

[Электронный ресурс] URL: https://hotellook.ru/ 

21. ОАО «РЖД». Официальный сайт [Электронный ресурс] URL: Пассажирам 

(rzd.ru) 

22. Система поиска авиабилетов онлайн «Билеты плюс» Официальный сайт 

Biletyplus [Электронный ресурс] URL: http://biletyplus.ru/ 

23. Система заказа железнодорожных билетов онлайн Официальный сайт Tutu 

[Электронный ресурс] URL: https://www.tutu.ru 

https://urait.ru/bcode/475059
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24. Газета «Информатика» издательского дома «Первое сентября» [Электронный 

ресурс]. URL: https://inf.1september.ru  

25. Журнал «Информатика и образование» [Электронный ресурс]. URL: 

http://infojournal.ru 

 
4. Контроль и оценка результатов освоения ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения 
Показатели освоенности 

компетенций 
Методы оценки 

Знает: 

актуальный профессиональный и соци-

альный контекст, в котором прихо-

дится работать и жить;  

основные источники информации и ре-

сурсы для решения задач и проблем в 

профессиональном и/или социальном 

контексте;  

алгоритмы выполнения работ в про-

фессиональной и смежных областях;  

методы работы в профессиональной и 

смежных сферах;  

структуру плана для решения задач;  

порядок оценки результатов решения 

задач профессиональной деятельности; 

Номенклатура информационных ис-

точников, применяемых в профессио-

нальной деятельности;  

приемы структурирования информа-

ции;  

формат оформления результатов по-

иска информации, современные сред-

ства и устройства информатизации;  

порядок их применения и программное 

обеспечение в профессиональной дея-

тельности в том числе с использова-

нием цифровых средств; 

нормативные правовые акты Россий-

ской Федерации в сфере информацион-

ных и коммуникационных технологий; 

нормативные правовые акты Россий-

ской Федерации в сфере информацион-

ной 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;  

современные информационные и ком-

муникационные технологии, применя-

емые в работе с документами. 

«Отлично» - теоретическое 

содержание курса освоено 

полностью, без пробелов, 

умения сформированы, все 

предусмотренные про-

граммой учебные задания 

выполнены, качество их 

выполнения оценено вы-

соко. 

«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 обуче-

ния учебных заданий вы-

полнено, некоторые из вы-

полненных заданий содер-

жат 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 

 

 

http://infojournal.ru/
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Умеет: 

распознавать задачу и/или проблему в 

профессиональном и/или социальном 

контексте;  

анализировать задачу и/или проблему и 

выделять её составные части;  

определять этапы решения задачи;  

выявлять и эффективно искать инфор-

мацию, необходимую для решения за-

дачи и/или проблемы;  

составлять план действия;  

определять необходимые ресурсы;  

владеть актуальными методами работы 

в профессиональной и смежных сфе-

рах; 

 реализовывать составленный план; 

оценивать результат и последствия 

своих действий (самостоятельно или с 

помощью наставника); 

определять задачи для поиска инфор-

мации;  

определять необходимые источники 

информации;  

планировать процесс поиска;  

структурировать получаемую инфор-

мацию;  

выделять наиболее значимое в перечне 

информации;  

оценивать практическую значимость 

результатов поиска; 

 оформлять результаты поиска, приме-

нять средства информационных техно-

логий для решения профессиональных 

задач;  

использовать современное программ-

ное обеспечение;  

использовать различные цифровые 

средства для решения профессиональ-

ных задач; 

использовать средства информацион-

ных и коммуникационных технологий 

для получения и передачи информа-

ции; 

вести и использовать в работе базу кон-

тактов организации; 

 устанавливать и поддерживать комму-

никации в процессе делового общения 

с помощью средств информационных и 

коммуникационных технологий; 

обеспечивать информационную без-

опасность деятельности организации; 

«Отлично» - теоретическое 

содержание курса освоено 

полностью, без пробелов, 

умения сформированы, все 

предусмотренные про-

граммой учебные задания 

выполнены, качество их 

выполнения оценено вы-

соко. 

«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 обуче-

ния учебных заданий вы-

полнено, некоторые из вы-

полненных заданий содер-

жат 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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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 конвертиро-

вать документы в различные форматы. 
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Приложение 2.12 

к ПОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение  

управления и архивоведение 
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1. Общая характеристика РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОП. 06 РУССКИЙ ЯЗЫК В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ» 

 
1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «Русский язык в профессиональной деятельности»: заключается в 

корректировке и приобретении знаний по различным аспектам русского языка и культуры 

речи.  

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 

ПОП-П). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 1.2 

ПК 1.7 

ПК 1.8 

владеть правилами русской орфогра-

фии, пунктуации, стилистики; 

письменный текст с соблюдением 

требований официально-делового 

стиля; 

использовать особенности языка до-

кументов: стилистически маркиро-

ванную лексику и терминологию, ре-

чевые клише и штампы, устойчивые 

обороты, глагольное управление, пра-

вила употребления прописных и 

строчных букв и т.д. 

профессионально составлять, оформ-

лять и редактировать деловые бумаги 

с учетом современной практики 

письма;  

пользоваться справочной литерату-

рой;  

владеть культурой речи при приеме 

посетителей. 

основные жанры официально-дело-

вого стиля, содержание и структуру 

функционально-стилистического 

пространства  

делового языка, композицию доку-

ментного текста; 

традиции письменного речевого  

поведения в деловом коммуникатив-

ном пространстве; 

 свод правил русской орфографии и 

пунктуации, отвечающих современ-

ному состоянию русского языка;  

современные нормы устной и пись-

менной речи; 

правила, отражающие стилистиче-

ское многообразие и динамичность 

современной речи и делового письма; 

правила речевого этикета; 

специфику редакторской работы с 

текстами деловой документации. 

 
 

2. Структура и содержание ДИСЦИПЛИНЫ 
2.1. Трудоемкость освоения дисциплины  

Наименование составных частей дисци-

плины 
Объем в часах 

В т.ч. в форме 

практ. подго-

товки 

Учебные занятия 70 40 

Самостоятельная работа 2 2 

Промежуточная аттестация  - - 

Всего 70 40 

 

 
2.2. Содержание дисциплины 



270 
 
Наименование 

разделов и тем 
Содержание учебного материала, практических и лабораторных занятий 

Раздел 1. Стили речи (2 ч) 

Тема 1.1. 

Стили речи. 

Официально- де-

ловой стиль 

речи. 

Содержание учебного материала 

Современный русский литературный язык и его стили. Общая характери-

стика официально-делового стиля речи, его подстилей и жанров. История 

формирования официально-делового стиля. Стилистические особенности 

языка деловых бумаг. 

Раздел 2. Нормы литературного языка в деловой документации (38 ч) 

Тема 2.1. 

Лексические 

нормы в деловой 

документации. 

 

Содержание учебного материала 

Выбор слова. Лексическая сочетаемость. Речевая избыточность. Плеоназм. 

Тавтология. Речевая недостаточность. Паронимы в составе деловой лексики. 

Употребление заимствований в деловой речи. Использование фразеологиче-

ских средств в текстах документов.  

Практическое занятие № 1. Редактирование документов: выявление лекси-

ческих ошибок. 

Практическое занятие № 2. Проверочная работа по пройденному материалу 

Тема 2.2. 

Морфологиче-

ские нормы в де-

ловой документа-

ции. 

 

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. 

Практическое занятие № 3. Редактирование документов: выявление оши-

бок, связанных с употреблением имен существительных. 

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 отрица-

нием. Нанизывание падежей. Управление при однородных членах предложе-

ния. Согласование сказуемого с подлежащим, в том числе и с однородными 

подлежащими. Согласование определений с существительными. Употребле-

ние причастных и деепричастных оборотов в документах. Трудные случаи 

обособления определений и обстоятельств. Параллельные синтаксические 

конструкции. Согласование приложений. Трудные случаи обособления при-

ложений. 

Практическое занятие № 5. Глагольное и именное управление в текстах до-

кументов. 

Практическое занятие № 6. Согласование сказуемого с подлежащим: стили-

стические ошибки в текстах документов. 

Практическое занятие № 7. Употребление параллельных синтаксических 

конструкций в текстах документов. 

Практическое занятие № 8. Согласование приложений и определений: сти-

листические ошибки в текстах документов. 

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. 

Раздел 3. Правила оформления наименований в текстах документов (10 ч) 

Тема 3.1. Содержание учебного материала 

Правила оформления номенклатурных наименований. Правила оформления 

адресата. Правила оформления наименований вида документа и заголовка. 
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Правила оформ-

ления наимено-

ваний в текстах 

документов. 

Правила оформления дат, календарных сроков, времени. Правила оформле-

ния чисел. 

 Практическое занятие № 12. Употребление прописной буквы в деловой до-

кументации. 

Практическое занятие № 13. Редактирование служебных документов. 

Практическое занятие № 14. Проверочная работа по пройденному матери-

алу. 

Раздел 4. Создание текста документа (20 ч) 

Тема 4.1. 

Композиционные 

особенности до-

кументов. 

Содержание учебного материала 

Композиция документов: логическая, формальная, реквизитная, информаци-

онная. Соотнесенность композиции с типом документа. Способы изложения 

материала в документе. Соразмерность частей документа. Рубрикация. 

Практическое занятие № 15. Редактирование служебных документов. 

Практическое занятие № 16. Проверочная работа по пройденному матери-

алу. 

Тема 4.2. 

Составление тек-

стов документов. 

Деловая пере-

писка. 

Содержание учебного материала 

Служебные документы: типология, образцы, языковое оформление. Особен-

ности составления текстов распорядительных, организационно-правовых, ин-

формационно-справочных документов. Особенности составления текстов 

личных деловых бумаг. Деловые письма: разновидности, правила составле-

ния, устойчивые языковые конструкции. 

Практическое занятие № 17. Составление и стилистическая правка доку-

ментов. 

Практическое занятие № 18. Составление и стилистическая правка деловых 

писем. 

Практическое занятие № 19. Проверочная работа по пройденному матери-

алу. 

 
Самостоятельная работа – 2 ч 

Составление текстов документов 

Промежуточная аттестация  

Всего: 70 ч 

 
3. Условия реализации ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Кабинеты «Общепрофессиональных дисциплин и МДК», оснащенные в соответствии 

с приложением 3 ПОП-П.  

 
3.2. Учебно-методическое обеспечение 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен 

иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для исполь-

зования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образователь-

ной организации выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изда-

ний и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список может быть дополнен 

новыми изданиями. 

 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

1. Голубева, А. В. Русский язык и культура речи: учебник и практикум для сред-

него 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. — 
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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 доку-

ментов: 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 сред-

него 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 посо-

бие 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 // Обра-

зовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469605. 

4. Русский язык и культура речи: учебник и практикум для среднего профессио-

нального образования / В. Д. Черняк, А. И. Дунев, В. А. Ефремов, Е. В. Сергеева; под общей 

редакцией В. Д. Черняк. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 

389 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-00832-6. — Текст: электрон-

ный // 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 посо-

бие 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 профессио-

нального образования / В. Д. Черняк, А. И. Дунев, В. А. Ефремов, Е. В. Сергеева; под общей 

редакцией В. Д. Черняк. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 

389 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-00832-6. 

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

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

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

Результаты обучения 
Показатели освоенности 

компетенций 
Методы оценки 

Знает: 

основные жанры официально-

делового стиля, содержание и 

структуру функционально- 

стилистического пространства 

делового языка, композицию 

документного текста; 

традиции письменного рече-

вого поведения в деловом ком-

муникативном пространстве; 

свод правил русской орфогра-

фии и пунктуации, отвечаю-

щих современному состоянию 

русского языка;  

современные нормы устной и 

письменной речи; 

правила, отражающие стили-

стическое многообразие и ди-

намичность современной речи 

и делового письма; 

правила речевого этикета; 

специфику редакторской ра-

боты с текстами деловой доку-

ментации. 

«Отлично» - теоретиче-

ское содержание курса 

освоено полностью, без 

пробелов, умения сфор-

мированы, все предусмот-

ренные программой учеб-

ные задания выполнены, 

качество их выполнения 

оценено высоко. 

«Хорошо» - теоретиче-

ское содержание курса 

освоено полностью, без 

пробелов, некоторые уме-

ния сформированы недо-

статочно, все предусмот-

ренные программой учеб-

ные задания выполнены, 

некоторые виды заданий 

выполнены с ошибками. 

«Удовлетворительно» - 

теоретическое содержа-

ние курса освоено ча-

стично, но пробелы не но-

сят существенного харак-

тера, необходимые уме-

ния работы с освоенным 

материалом в основном 

сформированы, большин-

ство предусмотренных 

программой обучения 

учебных заданий выпол-

нено, некоторые из вы-

полненных заданий со-

держат ошибки. 

«Неудовлетворительно» - 

теоретическое содержа-

ние курса не освоено, не-

обходимые умения не 

сформированы, выпол-

ненные учебные задания 

содержат грубые ошибки. 

оценка результатов устного и 

письменного опроса; 

оценка результатов выполне-

ния практических работ; 

оценка результатов провероч-

ных работ; 

оценка результатов выполне-

ния тестовых заданий; 

экзамен 

Умеет: 
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 владеть правилами русской 

орфографии, пунктуации, сти-

листики; 

продуцировать письменный 

текст с соблюдением требова-

ний официально-делового 

стиля; 

использовать особенности 

языка документов: стилисти-

чески маркированную лексику 

и терминологию, речевые 

клише и штампы, устойчивые 

обороты, глагольное управле-

ние, правила употребления 

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. 

«Отлично» - теоретиче-

ское содержание курса 

освоено полностью, без 

пробелов, умения сфор-

мированы, все предусмот-

ренные программой учеб-

ные задания выполнены, 

качество их выполнения 

оценено высоко. 

«Хорошо» - теоретиче-

ское содержание курса 

освоено полностью, без 

пробелов, некоторые уме-

ния сформированы недо-

статочно, все предусмот-

ренные программой учеб-

ные задания выполнены, 

некоторые виды заданий 

выполнены с ошибками. 

«Удовлетворительно» - 

теоретическое содержа-

ние курса освоено ча-

стично, но пробелы не но-

сят существенного харак-

тера, необходимые уме-

ния работы с освоенным 

материалом в основном 

сформированы, большин-

ство предусмотренных 

программой обучения 

учебных заданий выпол-

нено, некоторые из вы-

полненных заданий со-

держат ошибки. 

«Неудовлетворительно» 

теоретическое содержа-

ние курса не освоено, не-

обходимые умения не 

сформированы, выпол-

ненные учебные задания 

содержат грубые ошибки. 

оценка результатов выполне-

ния практических работ; 

оценка результатов провероч-

ных работ; 

оценка результатов выполне-

ния тестовых заданий; 

 экзамен. 
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Приложение 2.13 

к ПОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение  

управления и архивоведение 
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1. Общая характеристика РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОП.07 КОМПЬЮТЕРНАЯ ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ» 

 
1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «Компьютерная обработка документов»: приобретение студентами 

теоретических знаний и практических умений в области компьютерной обработки документов.  

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 

ПОП-П). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

Код  

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01  

ОК 02 

ОК 04 

ПК 1.5 

выполнять требования по охране 

труда и технике безопасности; 

организовывать рабочее место для 

максимально эффективной работы; 

профессионально осуществлять 

набор, форматирование, вывод на пе-

чать, сохранение текстовой и цифро-

вой информации на персональном 

компьютере; 

читать, понимать и исправлять про-

екты документов, с использованием 

справочно-правовых систем; 

планировать рабочее время, исполь-

зуя представленные задания, про-

граммное обеспечение и исходную 

документацию; 

выбирать технологию создания доку-

мента. 

правил по охране труда и технике 

безопасности; 

правил организации рабочего места 

секретаря и руководителя; 

русской и латинской клавиатуры пер-

сонального компьютера; 

правил оформления текстовых доку-

ментов на персональном компью-

тере. 
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2. Структура и содержание ДИСЦИПЛИНЫ 
2.1. Трудоемкость освоения дисциплины  

Наименование составных частей дисци-

плины 
Объем в часах 

В т.ч. в форме 

практ. подго-

товки 

Учебные занятия 70 44 

Самостоятельная работа - - 

Промежуточная аттестация  6 6 

Всего 70 44 

 

 
2.2.  Содержание дисциплины 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, практических и лабораторных за-

нятий 

Раздел 1. Организация компьютерной обработки документов (4 ч) 

Тема 1.1 Совре-

менные техниче-

ские средства со-

здания текстовых 

документов 

Содержание учебного материала: 

Современные технические средства создания текстовых документов 

Цели и задачи учебной дисциплины. Роль дисциплины в профессиональ-

ной подготовке специалиста. Современные автоматизированные средства 

создания текстовых документов. 

Правила техники безопасности и гигиенические рекомендации при ис-

пользовании средств ИКТ в профессиональной деятельности. 

в том числе практических и лабораторных занятий: 

Практическое занятие 1. Организация рабочего места и труда опера-

тора. 

Раздел 2. Освоение, применение и совершенствование навыков  

«слепого» десятипальцевого метода набора (14 ч) 

Тема 2.1 Освоение 

клавиатуры персо-

нального компью-

тера (русский 

шрифт) 

Содержание учебного материала: 

Освоение клавиатуры персонального компьютера (русский шрифт) 

Схема клавиатуры. «Слепой» десятипальцевый метод клавиатурного 

набора, его возможности, преимущества и эффективность. 

Буквы и знаки препинания русской клавиатуры. Использование клавиш 

Shift и Caps Lock. 

в том числе практических и лабораторных занятий: 

Выполнение упражнений на освоение техники и скорости компьютерного 

набора текстовой информации по основному ряду клавиатуры. 

Практическое занятие 3. Выполнение упражнений на освоение техники 

и скорости компьютерного Практическое занятие 2. набора текстовой 

информации по основному и верхнему рядам клавиатуры. 

Практическое занятие 4. Выполнение упражнений на освоение техники 

и скорости компьютерного набора текстовой информации по основному, 

верхнему и нижнему рядам клавиатуры. 

Практическое занятие 5. Выполнение упражнений на освоение техники 

набора текстовой и цифровой информации с использованием знаков пре-

пинания и цифр четвёртого ряда клавиатуры. 

Тема 2.2 Оформле-

ние цифрового ма-

териала 

Содержание учебного материала: 

Оформление цифрового материала 

Цифры арабские. Римские числа. Виды дробей. Многозначные числа. 

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 тек-

стовых работах. Параметры нумерованных, маркированных списков. 

Раздел 3. Основные правила форматирования текста (12 ч) 
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Тема 3.1 Требова-

ния к оформлению 

страницы 

Содержание учебного материала: 

Требования к оформлению страницы 

Работа с панелью Параметры страницы.  

Работа с панелью Абзац. Назначение функциональных клавишей.  

Работа с быстрыми клавишами. 

в том числе практических и лабораторных занятий: 

Практическое занятие 7. Употребление общеупотребительных сокраще-

ний в текстовом документе. 

Тема 3.2 Оформле-

ние заголовков и 

подзаголовков к 

тексту 

Содержание учебного материала: 

Оформление заголовков и подзаголовков к тексту. 

Правила оформления заголовков и подзаголовков. 

в том числе практических и лабораторных занятий: 

Практическое занятие 8. Оформление заголовков  

и подзаголовков к тексту. 

Тема 3.3 Приёмы 

выделения отдель-

ных фрагментов 

текста 

Содержание учебного материала: 

Приёмы выделения отдельных фрагментов текста 

Основные виды шрифтов.  

Работа с панелью Шрифт: подчёркивание, разрядка, уплотнение, жир-

ный шрифт, прописные буквы, малые прописные буквы.  

в том числе практических и лабораторных занятий: 

Практическое занятие 9. Применение приёмов выделения отдельных 

фрагментов текстового документа. 

Раздел 4. Оформление различных видов текстовых работ (12 ч) 

Тема 4.1 Правила 

форматирования 

отдельных рекви-

зитов текста 

Содержание учебного материала: 

Правила форматирования отдельных реквизитов текста 

Правила оформления библиографических сведений, в т.ч. электронных 

ресурсов.  

Правила оформления сносок / ссылок на источники к тексту.  

Правила оформления многоуровневого списка. Рубрикация текста. 

Правила оформления примечаний, приложений в текстовом документе. 

Правила оформления многостраничного текстового документа. Нумера-

ция страниц. 

Работа с рукописью. Знаки корректурной правки. 

в том числе практических и лабораторных занятий: 

Практическое занятие 10. Оформление сносок / библиографических 

ссылок на источник в тексте. Оформление списка использованных источ-

ников. 

Практическое занятие 11. Оформление титульного листа. Оформление 

оглавления/содержания. 

Практическое занятие 12. Выполнение многостраничного текстового 

документа с нумерацией страниц. 

Практическое занятие 13. Работа с рукописью. Оформление текстового 

документа после корректурной правки. 

Раздел 5. Изучение латинской клавиатуры (8 ч) 

Тема 5.1 Освоение 

клавиатуры пер-

сонального компь-

ютера (латинский 

шрифт) 

Содержание учебного материала: 

Освоение клавиатуры персонального компьютера (латинский шрифт) 

Схема латинской клавиатуры. Буквы и знаки препинания, особые знаки 

латинской клавиатуры. 

в том числе практических и лабораторных занятий: 

Практическое занятие 14. Выполнение упражнений на освоение тех-

ники и скорости компьютерного набора текстовой информации по основ-

ному ряду клавиатуры. Выполнение упражнений на освоение техники и 

скорости компьютерного набора текстовой информации по основному и 

верхнему ряду клавиатуры. 
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Практическое занятие 15. Выполнение упражнений на освоение тех-

ники и скорости компьютерного набора текстовой информации по основ-

ному, верхнему и нижнему ряду клавиатуры. Выполнение упражнений на 

освоение техники набора текстовой и цифровой информации с использо-

ванием цифр и особых знаков четвёртого ряда клавиатуры. 

Раздел 6. Конструирование таблиц (6 ч) 

Тема 6.1 Формати-

рование реквизи-

тов таблицы 

Содержание учебного материала: 

Форматирование реквизитов таблицы 

Реквизиты и структурное построение таблицы. 

в том числе практических и лабораторных занятий: 

Практическое занятие 16. Конструирование головки к таблицам: про-

стая, сложная, усложнённая. 

Практическое занятие 17. Конструирование боковика к таблицам: тек-

стовой (простой, усложнённый), цифровой, смешанный.  

Цифровые графы в таблицах. 

Раздел 7. Компьютерная обработка основных видов документов (14 ч) 

Тема 7.1 Компью-

терные технологии 

подготовки доку-

ментов 

Содержание учебного материала: 

Компьютерные технологии подготовки документов 

Реквизиты и структурное построение документа. 

Актуализация информации посредством справочно-правовой системы. 

в том числе практических и лабораторных занятий: 

Практическое занятие 18. Компьютерная обработка основных реквизи-

тов документа. 

 Практическое занятие 19. Компьютерная обработка организационной 

документации. 

Практическое занятие 20. Компьютерная обработка распорядительной 

документации 

Практическое занятие 21. Компьютерная обработка информационно-

справочной документации. 

Практическое занятие 22. Подготовка текстового документа. Работа с 

макетом многостраничного документа с использованием справочно-пра-

вовой системы. 

Промежуточная аттестация в форме экзамена - 6 

Всего 70 ч 

 
3. Условия реализации ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Лаборатория «Компьютерной обработки документов», оснащенная в соответствии с 

приложением 3 ПОП-П. 
 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен 

иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для исполь-

зования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образователь-

ной организации выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изда-

ний и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список может быть дополнен 

новыми изданиями. 

 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

1. Документоведение: учебник и практикум для среднего профессионального об-

разования / 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. 
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2. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: учебник и практи-

кум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Ма-

шурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 384 с. — (Про-

фессиональное 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 по-

собие 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 об-

разования / 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 практи-

кум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Ма-

шурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 384 с. — (Про-

фессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст: электронный // Образова-

тельная 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 // Обра-

зовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470020. 

4. Черткова, Е. А. Статистика. Автоматизация обработки информации: учебное по-

собие 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:  

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). 

 
4. Контроль и оценка результатов  

освоения ДИСЦИПЛИНЫ 
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Результаты обучения 
Показатели освоенности ком-

петенций 
Методы оценки 

Знает: 

правил по охране труда и 

технике безопасности; 

правил организации рабо-

чего места секретаря и руко-

водителя; 

русской и латинской клавиа-

туры персонального компь-

ютера; 

правил оформления тексто-

вых документов на персо-

нальном компьютере. 

«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. 

 

Анализ результатов те-

стовых заданий. 

Экспертное наблюдение 

и оценка за действиями 

обучающихся на практи-

ческих занятиях. 

Текущий контроль при-

менения знаний в ходе 

выполнения практиче-

ских заданий. 

Экзамен. 

Умеет: 

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 

«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. 

 

Экспертное наблюдение 

за действиями обучаю-

щегося в ходе выполне-

ния практической ра-

боты. 

Анализ результатов 

наблюдения за деятель-

ностью обучающегося в 

ходе выполнения прак-

тической работы. 

Оценка результатов вы-

полнения практической 

работы. 

Экзамен. 
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использованием справочно-

правовых систем; 

планировать рабочее время, 

используя представленные 

задания, программное обес-

печение и исходную доку-

ментацию; 

выбирать технологию созда-

ния документа. 

«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. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

Приложение 3 

к ПОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение  

управления и архивоведение 

Материально-техническое оснащение специальных помещений для реализации образовательной программы,  

включая программное обеспечение 

1. Материально-техническое оснащение  

 

1.1. Оснащение кабинетов 

Кабинеты «Социально-гуманитарных дисциплин»  

№ Наименование Тип 
Основное/ специали-

зированное 

Краткая (рамочная) 

техническая характе-

ристика 

Код профессио-

нального модуля, 

дисциплины 

1. посадочные места по количеству обучаю-

щихся (столы, стулья) 

Мебель основное регулируемые по высоте СГ.01, СГ.02, СГ.05, 

СГ.06 

2. рабочее место преподавателя  Мебель основное на усмотрение ОО 

3. шкаф для хранения учебных пособий Мебель основное на усмотрение ОО 

4. компьютер с программным обеспечением для 

преподавателя (системный блок, монитор, 

клавиатура, мышь) 

ТС основное на усмотрение ОО СГ.01, СГ.02, СГ.05, 

СГ.06 

5. экран (доска) ТС основное на усмотрение ОО 

6. мультимедиа проектор ТС основное на усмотрение ОО 

7. наушники с микрофоном  ТС специализированное на усмотрение ОО СГ.02 

8. комплект учебно-методических материалов УМК основное на усмотрение ОО СГ.01, СГ.02, , 

СГ.05, СГ.06 

 

Кабинеты «Общепрофессиональных дисциплин и МДК» 
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№ Наименование Тип 
Основное/ специали-

зированное 

Краткая (рамочная) 

техническая характе-

ристика 

Код профессио-

нального модуля, 

дисциплины 

1. посадочные места по количеству обучаю-

щихся (столы, стулья) 

Мебель основное регулируемые по высоте ПМ 01, 

ПМ 02, 

ОП.01, ОП.02, 

ОП.03, ОП.04, ОП.06 
2. рабочее место преподавателя Мебель основное на усмотрение ОО 

3. шкаф для хранения учебных пособий Мебель основное на усмотрение ОО 

4. системы хранения дел в учебной канцелярии Мебель специализированное на усмотрение ОО 

5. компьютер с программным обеспечением для 

преподавателя (системный блок, монитор, 

клавиатура, мышь) 

ТС основное  

6. экран (доска) ТС основное на усмотрение ОО 

7. мультимедиапроектор ТС основное на усмотрение ОО 

8. МФУ Оборудование  основное принтер, сканер, копир 

  



286 

Кабинет «Самостоятельной и воспитательной работы» 

№ Наименование Тип 
Основное/ специали-

зированное 

Краткая (рамочная) 

техническая характе-

ристика 

Код профессио-

нального модуля, 

дисциплины 

1. посадочные места по количеству обучаю-

щихся (столы, стулья) 

Мебель основное регулируемые по высоте  

2. рабочее место преподавателя/тьютора Мебель основное на усмотрение ОО 

3. МФУ Оборудование  основное принтер, сканер, копир 

4. компьютер с программным обеспечением для 

преподавателя (системный блок, монитор, 

клавиатура, мышь) с выходом в Интернет 

ТС основное на усмотрение ОО 

5. экран (доска) ТС основное на усмотрение ОО 

6. мультимедиапроектор ТС основное на усмотрение ОО 

7. комплект методических материалов УМК основное на усмотрение ОО 
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1.2. Оснащение лабораторий 

Лаборатория «Архивное дело» 

№ Наименование Тип 
Основное/ специали-

зированное 

Краткая (рамочная) техни-

ческая характеристика 

Код профессио-

нального мо-

дуля, дисци-

плины 

1. Посадочные  места по количеству обучаю-

щихся (столы, стулья) 

Мебель основное Компьютерный стол с по-

ставкой для ног, размер 

1200*600 

Стул офисный мягкий, подъ-

емно-поворотный 

ПМ 02 

2. Рабочее  место преподавателя/тьютора Мебель основное Стол 120,2х74,4х59,2 

Стул офисный мягкий, подъ-

емно-поворотный 

3. Шкаф  для хранения учебных пособий Мебель основное 790х400х2120 

4. МФУ Оборудование основное НР Laser Jet Pro М132а 

5. Компьютер  с программным обеспечением 

для преподавателя (системный блок, монитор, 

клавиатура, мышь) с выходом в Интернет 

ТС основное Windows 10 

Microsoft Office 2016 (MS 

Word, MS Excel, MS Power-

Point). Архиватор WinRAR, 

распознавание сканированного 

текста Abby FineReader, чтение 

файлов .pdf 

6. Экран  (доска) ТС основное на усмотрение ОО 

7. Мультимедиапроектор  ТС основное Проектор  Acer X1123HP 

8. Уничтожитель документов (шредер) ТС специализированное на усмотрение ОО 

9. Инструменты  и материалы для прошивки до-

кументов (механические и ручные) 

ТС специализированное - Шило канцелярское Attache 

для сшивания документов 170 

мм 

- Игла размер 80-100 мм 

- Нить прошивная белая от 0,7 

до 1,0 мм 

- Подкладная доска 20х150х350 

мм  
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№ Наименование Тип 
Основное/ специали-

зированное 

Краткая (рамочная) техни-

ческая характеристика 

Код профессио-

нального мо-

дуля, дисци-

плины 
- Подставка-органайзер 

BRAUBERG ROUND, 6 отделе-

ний, 130х130х90 мм 

- Лоток горизонтальный для бу-

маги СТАММ Эксперт ОФ444 

черный 

- Ножницы с прорезиненной 

ручкой 

- Зажимы для бумаг 

- Клей ПВА с кисточкой 

10. Комплект  методических материалов УМК основное   

 

Лаборатория «Информационных и коммуникационных технологий» 

№ Наименование Тип 
Основное/ специали-

зированное 

Краткая (рамочная) техни-

ческая характеристика 

Код профессио-

нального мо-

дуля, дисци-

плины 

1. посадочные места по количеству обучаю-

щихся (столы, стулья) 

Мебель основное Компьютерный стол с по-

ставкой для ног, размер 

1200*600 

Стул офисный мягкий, подъ-

емно-поворотный 

ОП.05 

2. рабочее место преподавателя/тьютора Мебель основное Стол 120,2х74,4х59,2 

Стул офисный мягкий, подъ-

емно-поворотный 

3. шкаф для хранения учебных пособий Мебель основное 790х400х2120 

4. МФУ Оборудование основное НР Laser Jet Pro М132а 
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№ Наименование Тип 
Основное/ специали-

зированное 

Краткая (рамочная) техни-

ческая характеристика 

Код профессио-

нального мо-

дуля, дисци-

плины 

5. компьютер с программным обеспечением для 

преподавателя (системный блок, монитор, 

клавиатура, мышь) с выходом в Интернет 

ТС основное Windows 10 

Microsoft Office 2016 (MS 

Word, MS Excel, MS Power-

Point). Архиватор WinRAR, 

распознавание сканированного 

текста Abby FineReader, чтение 

файлов .pdf 

6. персональный компьютер на каждое рабочее 

место с программным обеспечением для пре-

подавателя (системный блок, монитор, клави-

атура, мышь) с выходом в Интернет 

ТС специализированное  Windows 10 

Microsoft Office 2016 (MS 

Word, MS Excel, MS Power-

Point). Архиватор WinRAR, 

распознавание сканированного 

текста Abby FineReader, чтение 

файлов .pdf 

7. экран (доска) ТС основное на усмотрение ОО 

8. мультимедиапроектор ТС основное Проектор  Acer X1123HP 

9. комплект методических материалов УМК основное на усмотрение ОО 

 

Лаборатория «Компьютерной обработки документов» 

№ Наименование Тип 
Основное/ специали-

зированное 

Краткая (рамочная) техни-

ческая характеристика 

Код профессио-

нального мо-

дуля, дисци-

плины 

1. посадочные места по количеству обучаю-

щихся (столы, стулья) 

Мебель основное Компьютерный стол с по-

ставкой для ног, размер 

1200*600 

Стул офисный мягкий, подъ-

емно-поворотный 

ОП.07 

2. рабочее место преподавателя/тьютора Мебель основное Стол 120,2х74,4х59,2 
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№ Наименование Тип 
Основное/ специали-

зированное 

Краткая (рамочная) техни-

ческая характеристика 

Код профессио-

нального мо-

дуля, дисци-

плины 

Стул офисный мягкий, подъ-

емно-поворотный 

3. шкаф для хранения учебных пособий Мебель основное 790х400х2120 

4. МФУ Оборудование основное НР Laser Jet Pro М132а 

5. уничтожитель бумаги Оборудование специализированное   

6. компьютер с программным обеспечением для 

преподавателя (системный блок, монитор, 

клавиатура, мышь) с выходом в Интернет 

ТС основное Windows 10 

Microsoft Office 2016 (MS 

Word, MS Excel, MS Power-

Point). Архиватор WinRAR, 

распознавание сканированного 

текста Abby FineReader, чтение 

файлов .pdf 

7. персональный компьютер на каждое рабочее 

место с программным обеспечением для пре-

подавателя (системный блок, монитор, клави-

атура, мышь) с выходом в Интернет 

ТС специализированное  Windows 10 

Microsoft Office 2016 (MS 

Word, MS Excel, MS Power-

Point). Архиватор WinRAR, 

распознавание сканированного 

текста Abby FineReader, чтение 

файлов .pdf 

8. экран (доска) ТС основное 
 

9. мультимедиапроектор ТС основное Проектор  Acer X1123HP 

10. комплект методических материалов УМК основное на усмотрение ОО 

 

Лаборатория «Организации работы с документами, систем электронного документооборота» 

№ Наименование Тип 
Основное/ специали-

зированное 

Краткая (рамочная) техни-

ческая характеристика 

Код профессио-

нального мо-

дуля, дисци-

плины 

1. посадочные места по количеству обучаю-

щихся (столы, стулья) 

Мебель основное Компьютерный стол с по-

ставкой для ног, размер 

1200*600 

ПМ 01 
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№ Наименование Тип 
Основное/ специали-

зированное 

Краткая (рамочная) техни-

ческая характеристика 

Код профессио-

нального мо-

дуля, дисци-

плины 

Стул офисный мягкий, подъ-

емно-поворотный 

2. рабочее место преподавателя/тьютора Мебель основное Стол 120,2х74,4х59,2 

Стул офисный мягкий, подъ-

емно-поворотный 

3. шкаф для хранения учебных пособий Мебель основное 790х400х2120 

4. МФУ Оборудование основное НР Laser Jet Pro М132а 

5. факсимильный аппарат Оборудование специализированное  
 

6. мини АТС Оборудование специализированное  
 

7. бумагоуничтожитель  

и бумагорезательное устройство 

Оборудование специализированное  
 

8. компьютер с программным обеспечением для 

преподавателя (системный блок, монитор, 

клавиатура, мышь) с выходом в Интернет 

ТС основное Windows 10 

Microsoft Office 2016 (MS 

Word, MS Excel, MS Power-

Point). Архиватор WinRAR, 

распознавание сканированного 

текста Abby FineReader, чтение 

файлов .pdf 

9. персональный компьютер на каждое рабочее 

место с программным обеспечением для пре-

подавателя (системный блок, монитор, клави-

атура, мышь) с выходом в Интернет 

ТС специализированное  Windows 10 

Microsoft Office 2016 (MS 

Word, MS Excel, MS Power-

Point). Архиватор WinRAR, 

распознавание сканированного 

текста Abby FineReader, чтение 

файлов .pdf 

10. экран (доска) ТС основное 
 

11. мультимедиапроектор ТС основное Проектор  Acer X1123HP 

12. комплект методических материалов УМК основное 
 

 

Лаборатория «Учебная канцелярия» 
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№ Наименование Тип 
Основное/ специали-

зированное 

Краткая (рамочная) техни-

ческая характеристика 

Код профессио-

нального мо-

дуля, дисци-

плины 

1. посадочные места по количеству обучаю-

щихся (столы, стулья) 

Мебель основное Компьютерный стол с по-

ставкой для ног, размер 

1200*600 

Стул офисный мягкий, подъ-

емно-поворотный 

ПМ 01 

2. рабочее место преподавателя/тьютора Мебель основное Стол 120,2х74,4х59,2 

Стул офисный мягкий, подъ-

емно-поворотный 

3. шкаф для хранения учебных пособий Мебель основное 790х400х2120 

4. МФУ Оборудование основное НР Laser Jet Pro М132а 

5. факсимильный аппарат Оборудование специализированное  
 

6. мини АТС Оборудование специализированное  
 

7. бумагоуничтожитель  

и бумагорезательное устройство 

Оборудование специализированное  
 

8. ламинатор Оборудование специализированное  
 

9. брошюратор Оборудование специализированное  
 

10. конвертовскрыватель Оборудование специализированное  
 

11. канцелярские печати (оттиск печати) и 

штампы для обработки документов (отметка  

о поступлении, отметка о контроле) 

Оборудование специализированное  - Печать самонаборная круг-

лая 

- Штамп «Входящий номер» 

12. малая канцелярия по количеству обучаю-

щихся  

в соответствии с инфраструктурным листом 

Оборудование специализированное  - ручка шариковая (си-

няя/черная) 

- простой карандаш 

- линейка 

- степлер 

- антистеплер 

- скрепки металлические 

- стикеры цветные 

- ножницы 

 - клей 
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№ Наименование Тип 
Основное/ специали-

зированное 

Краткая (рамочная) техни-

ческая характеристика 

Код профессио-

нального мо-

дуля, дисци-

плины 

13. компьютер с программным обеспечением для 

преподавателя (системный блок, монитор, 

клавиатура, мышь) с выходом в Интернет 

ТС основное Windows 10 

Microsoft Office 2016 (MS 

Word, MS Excel, MS Power-

Point). Архиватор WinRAR, 

распознавание сканированного 

текста Abby FineReader, чтение 

файлов .pdf  
персональный компьютер на каждое рабочее 

место с программным обеспечением для пре-

подавателя (системный блок, монитор, клави-

атура, мышь) с выходом в Интернет 

ТС специализированное  Windows 10 

Microsoft Office 2016 (MS 

Word, MS Excel, MS Power-

Point). Архиватор WinRAR, 

распознавание сканированного 

текста Abby FineReader, чтение 

файлов .pdf 

18. экран (доска) ТС основное на усмотрение ОО 

19. мультимедиапроектор ТС основное Проектор  Acer X1123HP 

20. комплект методических материалов УМК основное на усмотрение ОО 

 

Лаборатория «Безопасности жизнедеятельности» 

№ Наименование Тип 
Основное/ специали-

зированное 

Краткая (рамоч-

ная) техническая 

характеристика 

Код профессио-

нального модуля, 

дисциплины 

1. посадочные места по количеству обучающихся 

(столы, стулья) 

Мебель основное регулируемые по вы-

соте 

СГ.03 

2. рабочее место преподавателя Мебель основное  

3. шкаф для хранения учебных пособий Мебель основное  

4. индивидуальные средства защиты (респираторы, про-

тивогазы, ватно-марлевые повязки) 
Оборудование основное  

5. общевойсковой защитный комплект Оборудование основное  

6. войсковые индивидуальные аптечки Оборудование основное  
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№ Наименование Тип 
Основное/ специали-

зированное 

Краткая (рамоч-

ная) техническая 

характеристика 

Код профессио-

нального модуля, 

дисциплины 

7. сумки и комплекты медицинского имущества для ока-

зания первой медицинской, доврачебной помощи 

(сумка СМС) 

Оборудование основное  

8. перевязочные средства (бинты, лейкопластыри, вата 

медицинская компрессная, косынка медицинская (пе-

ревязочная), повязка медицинская большая стериль-

ная, повязка медицинская малая стерильная) 

Оборудование основное  

9. медицинские предметы расходные (булавка безопас-

ная, шина проволочная, шина фанерная) 
Оборудование основное  

10. грелка Оборудование основное  

11. жгут кровоостанавливающий Оборудование основное  

12. индивидуальный перевязочный пакет Оборудование основное  

13. шприц-тюбик одноразового пользования Оборудование основное  

14. носилки санитарные Оборудование основное  

15. макет простейшего укрытия в разрезе Оборудование основное  

16. макет убежища в разрезе Оборудование основное  

17. массогабаритный макет автомата Калашникова Оборудование основное  

18. макеты мин и гранат Оборудование основное  

19. тренажер сердечно-легочной и мозговой реанимации, 

пружинно-механический с индикацией правильности 

выполнения действий и тестовыми режимами «мане-

кен» 

Оборудование основное  

20. медицинская кушетка Оборудование основное  

21. медицинская ширма Оборудование основное  

22. компьютер с программным обеспечением для пре-

подавателя (системный блок, монитор, клавиа-

тура, мышь) 

ТС основное  

23. экран (доска) ТС основное  

24. мультимедиапроектор ТС основное  

25. видеотека мультимедийных учебных программ 

(мультимедийные обучающие программы и элек-

УМК основное  
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№ Наименование Тип 
Основное/ специали-

зированное 

Краткая (рамоч-

ная) техническая 

характеристика 

Код профессио-

нального модуля, 

дисциплины 

тронные учебники по основным разделам БЖ, ви-

деофильмы по разделам курса БЖ, презентации 

по темам безопасности жизнедеятельности) 

26. нормативно-правовые документы УМК основное  

27. наборы плакатов (первая медицинская помощь, 

военная форма, стрелковое оружие, теоретические 

основы ведения огня из стрелкового оружия, 

мины и гранаты, терроризм- угроза обществу, гос-

ударственные и военные символы Р.Ф, твои ГЕ-

РОИ - Россия) 

УМК основное  

 

1.3. Оснащение спортивного комплекса/зал 

Спортивный комплекс 

№ Наименование Тип 
Основное/ специали-

зированное 

Краткая (рамочная) 

техническая характе-

ристика 

Код профессио-

нального модуля, 

дисциплины 
1.  рабочее место преподавателя Мебель основное  СГ.04 
2.  шкафы для одежды Мебель основное  
3.  стулья/скамейки Мебель основное  
4.  спортивный инвентарь и оборудование Оборудование основное  
5. 5 открытые спортивные площадки Оборудование основное  
6.  компьютер с программным обеспечением для 

преподавателя (системный блок, монитор, 

клавиатура, мышь) 

ТС основное  

7.  комплект учебно-методических материалов УМК основное  

                                       

5 Дополнительно в форму записываются имеющиеся в наличии компьютеры, МФУ и др. с другими техническими характеристиками, другое оборудова-

ние, использующиеся в данном кабинете 
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1.4. Оснащение помещений, задействованных при организации самостоятельной и воспитательной работы 

Библиотека, читательский зал с выходом в Интернет 

№ Наименование Тип 
Основное/ специали-

зированное 

Краткая (рамочная) 

техническая характе-

ристика 

Код профессио-

нального модуля, 

дисциплины 

1. посадочные места по количеству обучаю-

щихся (столы, стулья) 

Мебель основное регулируемые по высоте  

2. рабочее место библиотекаря Мебель основное на усмотрение ОО 

3. стеллажи для книг Мебель основное на усмотрение ОО 

4. компьютер с программным обеспечением для 

библиотекаря (системный блок, монитор, кла-

виатура, мышь) 

ТС  на усмотрение ОО 

5. компьютеры с программным обеспечением 

для обучающих (системный блок, монитор, 

клавиатура, мышь) 

ТС основное на усмотрение ОО 

6. комплект презентационного мультимедий-

ного или проекционного оборудования 

ТС основное на усмотрение ОО 

7. комплект учебно-методических материалов УМК основное на усмотрение ОО 
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Актовый зал 

№ Наименование Тип 
Основное/ специали-

зированное 

Краткая (рамочная) 

техническая характе-

ристика 

Код профессио-

нального модуля, 

дисциплины 

1. стул (складной, штабелируемый, с пюпитром 

(столиком)) 

Мебель специализированное  регулируемые по высоте  

2. секция стульев  Мебель основное  

3. трибуна Мебель основное  

4. кулисы Мебель основное  

5. акустическая система (линейные массивы, 

сценические мониторы) 

Оборудование основное  

6. усилители мощности  Оборудование основное  

7. эквалайзер Оборудование основное  

8. трансформаторы Оборудование основное  

9. частотный отклик Оборудование основное  

10. микрофонный парк (микрофоны (проводные, 

беспроводные), подставки под микрофоны) 

Оборудование основное  

11. прожектор Оборудование   

12. проектор (настольный /инсталляционный, ко-

роткофокусный / ультракороткофокусный, 

3Dпроектор, проектор точечной подсветки) 

Оборудование основное  

13. проекционный экран Оборудование основное  

14. компьютер с программным обеспечением (си-

стемный блок, монитор, клавиатура, мышь) 

ТС основное на усмотрение ОО 
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2. Лицензионное и свободно распространяемое программное обеспечение 

Перечень необходимого комплекта лицензионного и свободно распространяемого программного обеспечения.  

№ 

п/п 

Наименование лицензионного и свободно распространяемого программ-

ного обеспечения, в том числе отечественного производства 

Код и наименование учебной дисциплины (модуля) 

1. лицензионное программное обеспечение для совместной работы с офис-

ными документами  

СГ.01 История России  

СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельно-

сти  

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности 

СГ.05 Основы бережливого производства 

СГ.06 Основы финансовой грамотности 

ОП.01 Экономика организации 

ОП.02 Менеджмент 

ОП.03 Профессиональная этика и основы делового обще-

ния 

ОП.04 Правовые основы профессиональной деятельности 

ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии 

ОП.06 Русский язык в профессиональной деятельности 

ОП.07 Компьютерная обработка документов 

ПМ.01 Осуществление организационного и документацион-

ного обеспечения деятельности организации 

ПМ.02 Организация архивной работы по документам орга-

низаций различных форм собственности 

 

2. лицензионное программное обеспечение для работы с документами 

3. лицензионное программное обеспечение для работы с документами в 

формате PDF  

4. МойОфис Образование или его аналог ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии 

ОП.07 Компьютерная обработка документов 

ПМ.01 Осуществление организационного и документацион-

ного обеспечения деятельности организации 

ПМ.02 Организация архивной работы по документам орга-

низаций различных форм собственности 

 

5. МойОфис.Почта или его аналог ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии 

ОП.07 Компьютерная обработка документов 

https://www.iesoft.ru/products/code_industry/
https://www.iesoft.ru/products/code_industry/
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ПМ.01 Осуществление организационного и документацион-

ного обеспечения деятельности организации 

ПМ.02 Организация архивной работы по документам орга-

низаций различных форм собственности 

 

6. Видеоредактор Movavi или его аналог ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии 

ОП.07 Компьютерная обработка документов 

ПМ.01 Осуществление организационного и документацион-

ного обеспечения деятельности организации 

ПМ.02 Организация архивной работы по документам орга-

низаций различных форм собственности 

 

7. ABBYY FineReader 14  

Business или его аналог 
ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии 

ОП.07 Компьютерная обработка документов 

ПМ.01 Осуществление организационного и документацион-

ного обеспечения деятельности организации 

ПМ.02 Организация архивной работы по документам орга-

низаций различных форм собственности 

 

8. 1C: Предприятие 8.  

Конфигурация  

«Документооборот ПРОФ» или его аналог 

ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии 

ОП.07 Компьютерная обработка документов 

ПМ.01 Осуществление организационного и документацион-

ного обеспечения деятельности организации 

ПМ.02 Организация архивной работы по документам орга-

низаций различных форм собственности 

 

9. Effector saver или его аналог ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии 

ОП.07 Компьютерная обработка документов 

ПМ.01 Осуществление организационного и документацион-

ного обеспечения деятельности организации 

ПМ.02 Организация архивной работы по документам орга-

низаций различных форм собственности 
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10. Microsoft Office  

Professional Plus 2013  

или его аналог 

ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии 

ОП.07 Компьютерная обработка документов 

ПМ.01 Осуществление организационного и документацион-

ного обеспечения деятельности организации 

ПМ.02 Организация архивной работы по документам орга-

низаций различных форм собственности 

 

11. Microsoft Office Standard 2013 или его аналог ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии 

ОП.07 Компьютерная обработка документов 

ПМ.01 Осуществление организационного и документацион-

ного обеспечения деятельности организации 

ПМ.02 Организация архивной работы по документам орга-

низаций различных форм собственности 

 

12. Windows 7 Professional,  

8 Professional, 8.1,  

8.1 Professional, 10 Pro или его аналог 

ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии 

ОП.07 Компьютерная обработка документов 

ПМ.01 Осуществление организационного и документацион-

ного обеспечения деятельности организации 

ПМ.02 Организация архивной работы по документам орга-

низаций различных форм собственности 

 

13. Kaspersky Endpoint  

Security для бизнеса Расширенный или его аналог 
ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии 

ОП.07 Компьютерная обработка документов 

ПМ.01 Осуществление организационного и документацион-

ного обеспечения деятельности организации 

ПМ.02 Организация архивной работы по документам орга-

низаций различных форм собственности 

 

14. ЭОС СЭД Дело или его аналог ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии 

ОП.07 Компьютерная обработка документов 

ПМ.01 Осуществление организационного и документацион-

ного обеспечения деятельности организации 

ПМ.02 Организация архивной работы по документам орга-

низаций различных форм собственности 
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15. СПС Консультант Плюс или ее аналог ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии 

ОП.07 Компьютерная обработка документов 

ПМ.01 Осуществление организационного и документацион-

ного обеспечения деятельности организации 

ПМ.02 Организация архивной работы по документам орга-

низаций различных форм собственности 

 

 

 

  



 

ПРИЛОЖЕНИЕ 4 

к ПОП-П по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение  
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Общие положения 

Программа государственной итоговой аттестации (далее – программа ГИА) выпускни-

ков по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

разработана в соответствии с Законом Российской Федерации от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации», Приказом Минпросвещения России от 08.11.2021 № 

800 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образо-

вательным программам среднего профессионального образования», ФГОС СПО по специаль-

ности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, и определяет со-

вокупность требований к ее организации и проведению. 

Цель государственной итоговой аттестации – установление соответствия результатов 

освоения обучающимися образовательной программы по специальности 46.02.01 Документа-

ционное обеспечение управления и архивоведение соответствующим требованиям ФГОС 

СПО с учетом требований регионального рынка труда, их готовность и способность решать 

профессиональные задачи.  

Задачи государственной итоговой аттестации: 

– определение соответствия навыков, умений и знаний выпускников современным тре-

бованиям рынка труда, квалификационным требованиям ФГОС СПО и регионального рынка 

труда; 

– определение степени сформированности профессиональных компетенций, личност-

ных качеств, соответствующих ФГОС СПО и наиболее востребованных на рынке труда. 

По результатам ГИА выпускнику по специальности 46.02.01 Документационное обес-

печение управления и архивоведение присваивается квалификация: специалист по докумен-

тационному обеспечению управления и архивному делу. 

Программа ГИА является частью основной ПОП-П по программе подготовки специа-

листов среднего звена и определяет совокупность требований к ГИА, в том числе к содержа-

нию, организации работы, оценочным материалам ГИА выпускников по данной специально-

сти. 

Выпускник, освоивший образовательную программу, должен быть готов к выполнению 

видов деятельности, предусмотренных образовательной программой (таблица 1), и демон-

стрировать результаты освоения образовательной программы (таблица 2). 

 

Таблица 1  

Виды деятельности 

Код и наименование 

вида деятельности (ВД) 

Код и наименование 

профессионального модуля (ПМ), 

в рамках которого осваивается ВД 

1 2 

В соответствии с ФГОС 

Осуществление организационного и докумен-

тационного обеспечения деятельности органи-

зации 

ПМ.01 Осуществление организационного  

и документационного обеспечения дея-

тельности организации 

Организация архивной работы по документам 

организаций различных форм собственности 

ПМ.02 Организация архивной работы  

по документам организаций  

различных форм собственности 

По запросу отрасли  

Выполнение работ по профессии «Делопроиз-

водитель» 

 

ПМ.03 Выполнение работ по профессии 

«Делопроизводитель» 

 

 

Организация документационного обеспечения 

управления в условиях цифровой экономики 

ПМ.04 Организация документационного 

обеспечения управления в условиях циф-

ровой экономики  
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Организация формирования электронного ар-

хива 

 

ПМ.05 Организация формирования элек-

тронного архива 

 

 

Таблица 2  

Перечень результатов, демонстрируемых выпускником 

Оцениваемые виды деятельно-

сти 

Профессиональные компетенции 

Осуществление 

организационного  

и документационного 

обеспечения деятельности  

организации 

  

ПК 1.1. Осуществлять приём-передачу управленческой ин-

формации с помощью средств информационных  

и коммуникационных технологий 

ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, 

зон  приема различных категорий посетителей организации 

ПК 1.3. Владеть навыками планирования  

рабочего времени  руководителя и секретаря 

ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок руково-

дителя и других сотрудников организации 

ПК 1.5. Владеть способами организации рабочего простран-

ства приемной и кабинета руководителя 

ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке  

и проведению конферентных мероприятий, обеспечивать 

информационное взаимодействие руководителя  

с подразделениями и должностными лицами организации 

ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные  

документы и организовывать работу с ними, в том числе с 

использованием автоматизированных систем 

ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и орга-

низовывать работу с ними, в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

ПК 1.9. Организовывать текущее хранение документов, об-

работку дел для оперативного и архивного хранения, в том 

числе с использованием автоматизированных систем 

Организация  

архивной работы  

по документам  

организаций  

различных форм  

собственности 

ПК 2.1. Осуществлять комплектование архивными делами 

(документами) архива организации 

ПК 2.2. Вести учёт архивных дел (документов), в том числе 

с использованием автоматизированных систем 

ПК 2.3. Осуществлять хранение архивных дел (документов) 

с постоянным сроком хранения и по личному составу в ар-

хиве организации 

ПК 2.4. Осуществлять хранение, комплектование, учёт и ис-

пользование дел (документов) временного хранения 

ПК 2.5. Осуществлять использование архивных дел (доку-

ментов), в том числе с использованием автоматизированных 

систем 
 

 

Выпускники, освоившие программу по специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение, сдают ГИА в форме демонстрационного экзамена 

профильного уровня. 

 

Требования к проведению демонстрационного экзамена 
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Демонстрационный экзамен профильного уровня проводится по решению 

образовательной организации на основании заявлений выпускников на основе требований к 

результатам освоения образовательных программ среднего профессионального образования, 

установленных в соответствии с ФГОС СПО, включая квалификационные требования, 

заявленные организациями, работодателями, заинтересованными в подготовке кадров 

соответствующей квалификации, в том числе являющимися стороной договора о сетевой 

форме реализации образовательных программ и (или) договора о практической подготовке 

обучающихся (далее - организации-партнеры). 

Демонстрационный экзамен проводится с использованием единых оценочных 

материалов, включающих в себя конкретные комплекты оценочной документации, варианты 

заданий и критерии оценивания (далее – оценочные материалы), выбранные образовательной 

организацией, исходя из содержания реализуемой образовательной программы, из 

размещенных на официальном сайте оператора в сети «Интернет» единых оценочных 

материалов. 

Комплект оценочной документации (КОД) включает комплекс требований для 

проведения демонстрационного экзамена, перечень оборудования и оснащения, расходных 

материалов, средств обучения и воспитания, примерный план застройки площадки 

демонстрационного экзамена, требования к составу экспертных групп, инструкции по технике 

безопасности, а также образцы заданий. 

Образовательная организация обеспечивает необходимые технические условия для 

обеспечения заданиями во время демонстрационного экзамена выпускников, членов ГЭК, чле-

нов экспертной группы. 

Демонстрационный экзамен проводится в ЦПДЭ, представляющем собой площадку, 

оборудованную и оснащенную в соответствии с КОД. 

ЦПДЭ может располагаться на территории образовательной организации,  

а при сетевой форме реализации образовательных программ — также на территории иной ор-

ганизации, обладающей необходимыми ресурсами для организации ЦПДЭ. 

Выпускники проходят демонстрационный экзамен в ЦПДЭ в составе экзаменационных 

групп. 

Образовательная организация знакомит с планом проведения демонстрационного экза-

мена выпускников, сдающих демонстрационный экзамен, и лиц, обеспечивающих проведение 

демонстрационного экзамена, в срок не позднее чем за 5 (пять) рабочих дней до даты прове-

дения экзамена. 

Количество, общая площадь и состояние помещений, предоставляемых  

для проведения демонстрационного экзамена, должны обеспечивать проведение демонстра-

ционного экзамена в соответствии с КОД. 

Не позднее чем за один рабочий день до даты проведения демонстрационного экзамена 

главным экспертом проводится проверка готовности ЦПДЭ в присутствии членов экспертной 

группы, выпускников, а также технического эксперта, назначаемого организацией,  

на территории которой расположен ЦПДЭ, ответственного за соблюдение установленных 

норм и правил охраны труда и техники безопасности. 

Главным экспертом осуществляется осмотр ЦПДЭ, распределение обязанностей между 

членами экспертной группы по оценке выполнения заданий демонстрационного экзамена, а 

также распределение рабочих мест между выпускниками с использованием способа случай-

ной выборки. Результаты распределения обязанностей между членами экспертной группы и 

распределения рабочих мест между выпускниками фиксируются главным экспертом в соот-

ветствующих протоколах. 

Выпускники знакомятся со своими рабочими местами под руководством главного экс-

перта, также повторно знакомятся с планом проведения демонстрационного экзамена, усло-

виями оказания первичной медицинской помощи в ЦПДЭ. Факт ознакомления отражается 

главным экспертом в протоколе распределения рабочих мест. 
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Допуск выпускников в ЦПДЭ осуществляется главным экспертом на основании доку-

ментов, удостоверяющих личность. 

Образовательная организация обязана не позднее чем за один рабочий день  

до дня проведения демонстрационного экзамена уведомить главного эксперта об участии  

в проведении демонстрационного экзамена тьютора (ассистента). 

 
Требования к оцениванию 

Вид аттестации Уровень ДЭ 

Составная часть 

КОД (инвариантная/ 

вариативная часть) 

Максимальный балл 

ГИА ДЭ ПУ Инвариантная часть 75 из 75 

ГИА ДЭ ПУ Вариативная часть 25 из 25 

ГИА ДЭ ПУ 

Совокупность инвари-

антной и вариативной 

частей 

100 из 100 

 

 

Схема перевода результатов демонстрационного экзамена  

из стобалльной шкалы в пятибалльную 

 

Оценка 

Неудовле-

твори-

тельно 

«2»  

Удовлетво-

рительно  

«3»  

Хорошо 

«4»  

Отлично 

«5» 

Количество баллов, полученных 

при сдаче ДЭ профильного  

уровня  

(максимальный балл 75)  

 

0-37,4 

 

37,5-48,6 

 

48,7-67,4  

 

67,5-75  

Количество баллов, полученных 

при сдаче ДЭ ПУ- совокупность 

инвариантной и вариативной ча-

стей (25 баллов) 

(максимальный балл 100)  

0-49,9 
50-64,9 

 
65-89,9 

 

90-100 

 

Учет в КИМ условий для лиц с ограниченными возможностями здоровья  

и выпускников из числа детей-инвалидов и инвалидов 

Для выпускников из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья 

и выпускников из числа детей-инвалидов и инвалидов в КИМ учитываются условия, позволя-

ющие проводить демонстрационный экзамен профильного уровня с учетом особенностей и 

возможностей такой категории лиц. 

 

 

 

 

 

 

Приложение 4.1 к программе ГИА 

 

План мероприятий по организации проведения демонстрационного экзамена в 

рамках государственной итоговой аттестации выпускников 
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№ 

п/п 
Мероприятие Дата 

1.  Разработка локальных документов, регламентирующих Проведе-

ние ДЭ (приказ, положение, план) 

Октябрь– Фев-

раль 

2.  Формирование рабочих групп для организации и проведения де-

монстрационного экзамена 

Февраль 

3.  Формирование графика проведения тренировочных занятий в 

ЦПДЭ 

Февраль 

4.  Ознакомление с КОД 46.02.01-1-2026 по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение 

Январь 

5.  Проведение организационного собрания с обучающимися групп До 20 февраля 

6.  Формирование экспертной группы, составление плана обучения по 

программе «Эксперт демонстрационного экзамена» 

До 01.04.2026 

7.  Сбор согласий на обработку персональных данных Февраль-март 

8.  Формирование заявок на кандидатуру Главного эксперта, на состав 

экспертной комиссии  

Март - апрель  

9.  Проведение самообследования площадки на получение статуса 

центра проведения ДЭ  

Март - апрель 

10.  Разработка и согласование с Главным экспертом плана проведения 

ДЭ  

Февраль - март 

11.  Организация заполнения личных профилей участников ДЭ в Циф-

ровой платформе 

До 20 апреля 

12.  Проведение тренировочных занятий для подготовки к ДЭ  По отдельному 

графику 

13.  Дооснащение площадок ЦПД, настройка оборудования, прием 

площадок ЦПДЭ  

Март - апрель 

14.  Издание нормативных распорядительных документов об организа-

ции проведении демонстрационного экзамена в рамках государ-

ственной итоговой аттестации в 2026 году по специальностям 

СПО:  

− Приказ об утверждении Программы ГИА;  

− Протокол ознакомления выпускников с программой ГИА;  

− Приказ об организации и проведении ГИА;  

− Сведения об утверждении состава комиссии ГИА;  

− Приказ о допуске к ГИА;  

− Протокол проведения ДЭ;  

− Акт самообследования площадки ЦПДЭ;  

− Утвержденный состав экспертной группы; (экспертная группа 

входит в состав ГЭК-2026 по профессии);  

− Оценочные материалы по компетенции, содержащие методику 

перевода баллов в оценку 

Январь-июнь 

15.  Подготовка пакета документов для работы ГЭК  Апрель - июнь 

16.  Размещение информации о проведении ДЭ на сайте ОУ Апрель - июнь 

17.  Размещение информации о проведении ДЭ в личном кабинете на 

ЦП (цифровой платформе)  

Июнь 2027 

18.  Размещение итоговых протоколов, сформированных из системы в 

личном кабинете 

Июнь 2027 

19.  Формирование состава экспертной группы (согласование с Глав-

ным экспертом, РКЦ, ИРПО) 

Не позднее, чем 

за 2 недели до 

начала ДЭ 
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20.  Сбор заявок, согласий на обработку персональных данных (3экз. на 

каждого участника /эксперта - для ИРПО, ИРОО) 

За 2 месяца до 

начала ДЭ 

21.  Подготовка пакетов документов для заключения договоров на 

оплату труда экспертам 

За 1 месяц до 

начала ДЭ
  

22.  Обеспечение площадки проведения демонстрационного экзамена 

оптимальными средствами и необходимой инфраструктурой для 

проведения экзамена в соответствии с техническим описанием и 

инфраструктурным листом  

За 1 месяц до 

начала ДЭ 

23.  Сбор, обобщение и передача в РКЦ, скан документации по органи-

зации и итогам проведения демонстрационного экзамена  

Не позднее 

7дней после про-

ведения ДЭ 

24.  Аналитическая справка о проведении ДЭ  Июнь 2027 

 

 

Приложение 4.2 к программе ГИА 

 

Оценочные материалы в соответствии со структурой ГЭ 

Наименование модуля задания 

Вид аттеста-

ции/уровень 

ДЭ (ГИА/ДЭ 

ПУ) 

Модуль 1. Документирование и документооборот 

Участнику в роли специалиста ДОУ организации (см. карточку органи-

зации) необходимо обработать документы с использованием системы элек-

тронного документооборота (далее СЭД):  

1. Обработать документы, поступившие сегодня:  

– осуществить первичную обработку и распределение документов;  

– зарегистрировать документ в СЭД; заполнить необходимые данные в 

регистрационной карточке (далее РК); заполнить данные о контрагенте;  

– прикрепить скан зарегистрированного документа к РК и запустить 

процесс обработки.  

2.  В соответствии с резолюцией руководителя подготовить:  

– проект ответа на входящее письмо, используя шаблон в СЭД;  

– заполнить РК, создать связь с входящим документом; 

– проект документа по личному составу; заполнить РК и запустить про-

цесс обработки в СЭД.  

Для выполнения задания предоставляются в электронном или бумажном 

виде:  

– карточка организации и номенклатура дел (в электронном виде, При-

ложение 1);  

– документы, поступившие сегодня (в бумажном виде, Приложение 2);  

– доступ к справочно-правовой системе.  

Все созданные проекты документов вывести на печать.  

Перед началом работы необходимо создать на рабочем столе папку «Мо-

дуль 1_Номер участника». Сохранить все созданные проекты документов 

и сканы зарегистрированных документов в папке. Оформленные доку-

менты передать на проверку экспертам.  
 

ГИА ДЭ ПУ 

(инвариант-

ная часть) 

Модуль 2. Разработка номенклатуры дел структурного подразделения 
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Участнику в роли секретаря АНО ДПО «УЦИБ» по указанию руково-

дителя разработать номенклатуру дел структурного подразделения.  

Для выполнения задания предоставляются в электронном или бумаж-

ном виде:  

- карточка организации (в электронном виде, Приложение 3);  

- указание руководителя (в бумажном виде, Приложение 4);  

- доступ к справочно-правовой системе.  

Созданный проект номенклатуры дел структурного подразделения вы-

вести на печать.  

Перед началом работы необходимо создать на рабочем столе папку 

«Модуль 2_Номер участника». Сохранить созданный проект документа в 

папке и передать на проверку экспертам. 

 

ГИА ДЭ ПУ 

(инвариант-

ная часть) 

Модуль 3. Подготовка документов структурных подразделений к  

передаче на архивное хранение   

Участнику в роли секретаря АНО ДПО «УЦИБ» необходимо органи-

зовать экспертизу ценности документов: сформировать и оформить 1 дело 

постоянного, временного хранения (свыше 10 лет) или дело по личному со-

ставу с соблюдением общих правил, для передачи в архив организации и 

подготовить 1 дело временного хранения (до 10 лет) к уничтожению в связи 

с истечением срока хранения.  

Для этого:  

– организовать экспертизу ценности документов: сформировать и 

оформить 1 дело постоянного, временного хранения (свыше 10 лет) или 

дело по личному составу, с соблюдением общих правил, для передачи в 

архив организации (оформить обложку дел, внутреннюю опись докумен-

тов, лист заверитель);  

– оформить опись дел структурного подразделения;  

– организовать экспертизу ценности документов для подготовки дела 

к уничтожению составив проект акта о выделении к уничтожению (архив-

ных) документов, не подлежащих хранению.  

Вывести на печать все созданные документы.  

Для выполнения задания предоставляются в электронном или бумаж-

ном виде:  

- карточка организации (в электронном виде, Приложение 5);  

- номенклатура дел 2023 года (в электронном виде, Приложение 6);  

- номенклатура дел 2020 года (в электронном виде, Приложение 7);  

- документы организации, завершенные в делопроизводстве - дело 1 (в 

бумажном виде, Приложение 8);  

- документы организации, завершенные в делопроизводстве - дело 2 (в 

бумажном виде, Приложение 9);  

- доступ к справочно-правовой системе.  

Систематизировать документы в бумажном и электронном видах.   

Перед началом работы необходимо создать на рабочем столе папку 

«Модуль 3_Номер участника». Сохранить работу в папке, оформленные 

дела и документы передать на проверку экспертам. 
 

ГИА ДЭ ПУ 

(инвариант-

ная часть) 

Модуль 4. Составление годового раздела описи дел и обработка  

социально-правовых запросов от населения и организаций 

 

Участнику в роли архивиста АНО ДПО «УЦИБ» необходимо:  ГИА ДЭ ПУ 

(инвариант-

ная часть) 
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– оформить опись дел постоянного хранение или опись дел по личному 

составу или опись дел временных (свыше 10 лет) хранения на основании 

оформленного дела и описи дел структурного подразделения из модуля 3;  

– оформить проект протокола ЭК организации о согласовании описи 

дел постоянного хранение или опись дел по личному составу или опись дел 

временных (свыше 10 лет) хранения;  

– подготовить документ по запросу социально-правового характера, 

поступившего в организацию по форме; – заполнить лист использования 

документов дела по форме (имеющимися сведениями), с целью учета ис-

пользования архивных документов.  

Вывести на печать все созданные документы.   

Для выполнения задания предоставляются в электронном или бумаж-

ном виде: 

 – карточка организации и приказ о создании ЭК (в электронном виде, 

Приложение 10);  

– номенклатура дел 2023 года (в электронном виде, Приложение 11);  

– оформленное дело за 2023 год (в бумажном виде из модуля 3);  

– опись дел структурного подразделения (в бумажном виде из модуля 

3);  

– опись дел постоянного хранение или опись дел по личному составу 

или опись дел временных (свыше 10 лет) хранения за 2022 год  (в электро-

ном виде, Приложение 12);  

– социально-правовой запрос (Приложение 13) – доступ к справочно-

правовой системе.  

Перед началом работы необходимо создать на рабочем столе папку 

«Модуль 4_Номер участника». Сохранить работу в папке на рабочем столе.  

Выполненную работу и передать на проверку экспертам. 
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Приложение 5 

к ОПОП-П по специальности   

46.02.01 Документационное 

обеспечение управления 

 и архивоведение 
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Пояснительная записка 

Рабочая программа воспитания для образовательных организаций, реализующих про-

граммы среднего профессионального образования, направлена на формирование гражданина 

страны: 

-разделяющего традиционные российские ценности, проявляющего гражданско-патриоти-

ческую позицию, готового к защите Родины; выражающего осознанную готовность стать высо-

коквалифицированным специалистом в выбранной профессиональной деятельности и трудиться 

на благо государства и общества;  

-готового к созданию крепкой семьи и рождению детей. 

Рабочая программа воспитания образовательной организации, реализующей программы 

СПО, (далее рабочая программа) является обязательной частью образовательной программы об-

разовательной организации, реализующей программы СПО, и предназначена для планирования 

и организации системной воспитательной деятельности. Рабочая программа разрабатывается и 

утверждается с участием коллегиальных органов управления организацией (в том числе педаго-

гического совета, совета обучающихся, совета родителей); реализуется в единстве аудиторной, 

внеаудиторной и практической (учебные и производственные практики) деятельности, осуществ-

ляемой совместно с другими участниками образовательных отношений, социальными партнё-

рами. Рабочая программа сохраняет преемственность по отношению к достижению воспитатель-

ных целей общего (среднего) образования. 

Программа разработана с учётом Конституции Российской Федерации (принята все-

народным голосованием 12.12.1993 с изменениями, одобренными в ходе общероссийского обра-

зования 01.07.2020); Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», Стратегии развития воспитания в Российской Федерации на пери-од до 2025 года 

(утверждена распоряжением Правительства Российской Федерации от 29.05.2015 № 996-р) и 

Плана мероприятий по её реализации в 2021 — 2025 годах (утвержден распоряжением Прави-

тельства Российской Федерации от 12.11.2020 № 2945-р), Стратегии национальной безопасности 

Российской Федерации (утверждена Указом Президента Российской Федерации от 02.07.2021 № 

400), Основ государственной политики по сохранению и укреплению традиционных российских 

духовно-нравственных ценностей (утверждены Указом Президента Российской Федерации от 

09.11.2022 № 809), Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по об-

разовательным программам СПО, утвержденного приказом Минпросвещения России от 

24.08.2022 № 762, федеральных государственных образовательных стандартов среднего профес-

сионального образования. 

Программа включает три раздела: целевой, содержательный и организационный. Струк-

турным элементом программы является примерный календарный план воспитательной работы. 

  



 

 

РАЗДЕЛ 1. ЦЕЛЕВОЙ 

 

Воспитательная деятельность в ГАПОУ ГТТ, реализующем программы СПО, является 

неотъемлемой частью образовательного процесса, планируется и осуществляется в соответ-

ствии с приоритетами государственной политики в сфере воспитания. 

Участниками образовательных отношений в части воспитании являются педагогиче-

ские работники техникума, обучающиеся, родители (законные представители) несовершенно-

летних обучающихся ГАПОУ ГТТ. Родители (законные представители) несовершеннолетних 

обучающихся имеют преимущественное право на воспитание своих детей. 

 

1.1 Цель и задачи воспитания обучающихся 

 

Инвариантные компоненты Программы  календарного плана воспитательной работы 

ориентированы на реализацию запросов общества и государства, определяются с учетом гос-

ударственной политики в области воспитания; обеспечивают единство содержания воспита-

тельной деятельности, отражают общие для любой образовательной организации, реализую-

щей программы СПО, цель и задачи воспитательной деятельности, положения ФГОС СПО в 

контексте формирования общих компетенций у обучающихся. 

Вариативные компоненты обеспечивают реализацию и развитие внутреннего потенци-

ала образовательной организации, реализующей программы СПО. 

В соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации в сфере об-

разования цель воспитания обучающихся — развитие личности, создание условий для само-

определения и социализации на основе социокультурных, духовно-нравственных ценностей и 

принятых в российском обществе правил и норм поведения в интересах человека, семьи, об-

щества и государства, формирование у обучающихся чувства патриотизма, гражданственно-

сти, уважения к памяти защитников Отечества и подвигам Героев Отечества, закону и право-

порядку, человеку труда и старшему поколению, взаимного уважения, бережного отношения 

к культурному наследию и традициям многонационального народа Российской Федерации, 

природе и окружающей среде.. 

 

Задачи воспитания: 

 

- усвоение обучающимися знаний о нормах, духовно-нравственных ценностях, кото-

рые выработало российское общество (социально значимых знаний); 

- формирование и развитие осознанного позитивного отношения к ценностям, нормам 

и правилам поведения, принятым в российском обществе (их освоение, принятие), современ-

ного научного мировоззрения, мотивации к труду, непрерывному личностному и профессио-

нальному росту; 

- приобретение социокультурного опыта поведения, общения, межличностных и соци-

альных отношений, в том числе в профессионально ориентированной деятельности; 

- подготовка к самостоятельной профессиональной деятельности с учетом получаемой 

квалификации (социально-значимый опыт) во благо своей семьи, народа, Родины и государ-

ства; 

- подготовка к созданию семьи и рождению детей. 
 

1.2. Направления воспитания 
 

Рабочая программа воспитания реализуется в единстве учебной и воспитательной дея-

тельности с учётом направлений воспитания: 
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- гражданское воспитание — формирование российской идентичности, чувства при-

надлежности к своей Родине, ее историческому и культурному наследию, многонациональ-

ному народу России, уважения к правам и свободам гражданина России; формирование ак-

тивной гражданской позиции, правовых знаний и правовой культуры; 

- патриотическое воспитание — формирование чувства глубокой привязанности к 

своей малой родине, родному краю, России, своему народу и многонациональному народу 

России, его традициям; чувства гордости за достижения России и ее культуру, желания защи-

щать интересы своей Родины и своего народа; 

- духовно-нравственное воспитание — формирование устойчивых ценностно-смыс-

ловых установок обучающихся по отношению к духовно-нравственным ценностям россий-

ского общества, к культуре народов России, готовности к сохранению, преумножению и 

трансляции культурных традиций и ценностей многонационального российского государства; 

- эстетическое воспитание — формирование эстетической культуры, эстетического 

отношения к миру, приобщение к лучшим образцам отечественного и мирового искусства; 

- физическое воспитание, формирование культуры здорового образа жизни и эмо-

ционального благополучия — формирование осознанного отношения к здоровому и без-

опасному образу жизни, потребности физического самосовершенствования, неприятия вред-

ных привычек; 

- профессионально-трудовое воспитание — формирование позитивного и добросо-

вестного отношения к труду, культуры труда и трудовых отношений, трудолюбия, професси-

онально значимых качеств личности, умений и навыков; мотивации к творчеству и инноваци-

онной деятельности; осознанного отношения к непрерывному образованию как условию 

успешной профессиональной деятельности, к профессиональной деятельности как средству 

реализации собственных жизненных планов; 

- экологическое воспитание — формирование потребности экологически целесооб-

разного поведения в природе, понимания влияния социально-экономических процессов на со-

стояние окружающей среды, важности рационального природопользования; приобретение 

опыта эколого-направленной деятельности; 

- ценности научного познания — воспитание стремления к познанию себя и других 

людей, природы и общества, к получению знаний, качественного образования с учётом лич-

ностных интересов и общественных потребностей. 

 

1.3. Целевые ориентиры воспитания 

Согласно «Основам государственной политики по сохранению и укреплению духовно-

нравственных ценностей» (утв. Указом Президента Российской Федерации от 09.11.2022 г. № 

809) ключевым инструментом государственной политики в области образования, необходи-

мым для формирования гармонично развитой личности, является воспитание в духе уважения 

к традиционным ценностям, таким как патриотизм, гражданственность, служение Отечеству 

и ответственность за его судьбу, высокие нравственные идеалы, крепкая семья, созидательный 

труд, приоритет духовного над материальным, гуманизм, милосердие, справедливость, кол-

лективизм, взаимопомощь и взаимоуважение, историческая память и преемственность поко-

лений, единство народов России. 

В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» (в ред. Федерального закона от 31.07.2020 г. № 304-ФЗ) воспитатель-

ная деятельность должна быть направлена на «.. . формирование у обучающихся чувства пат-

риотизма, гражданственности, уважения к памяти защитников Отечества и подвигам Героев 

Отечества, закону и правопорядку, человеку труда и старшему поколению, взаимного уваже-

ния, бережного отношения к культурному наследию и традициям многонационального народа 

Российской Федерации, природе и окружающей среде». 
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Эти законодательно закрепленные требования в части формирования у обучающихся 

системы нравственных ценностей отражены в инвариантных планируемых результатах вос-

питательной деятельности (инвариантные целевые ориентиры воспитания). 

Инвариантные целевые ориентиры воспитания соотносятся с общими компетенциями 

(далее —- ОК), формирование которых является результатом освоения программ подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с требованиями ФГОС СПО): 

- выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к 

различным контекстам (ОК 01); 

- использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации ин-формации и  

информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности (ОК 02); 

- планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие 

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по пра-

вовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях (ОК 03); 

- эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде (ОК 04); 

- осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Рос-

сийской Федерации с учетом особенностей социального и культурного кон-текста (ОК 05); 

- проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осо-знанное пове-

дение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармони-

зации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупци-

онного поведения (ОК 06); 

- содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять зна-

ния об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в 

чрезвычайных ситуациях (ОК 07); 

- использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в 

процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической 

подготовленности (ОК 08); 

- пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном 

языке (ОК 09). 

 

1.3.1. Инвариантные целевые ориентиры воспитания выпускников ГАПОУ «Гумани-

тарно -технический техникум» г. Оренбурга 

Целевые ориентиры 

Гражданское воспитание 

Осознанно выражающий свою российскую гражданскую принадлежность (идентич-

ность) в поликультурном, многонациональном и многоконфессиональном российском об-

ществе, в мировом сообществе. 

Сознающий своё единство с народом России как источником власти и субъектом ты-

сячелетней российской государственности, с Российским государством, ответственность за 

его развитие в настоящем и будущем на основе исторического просвещения, российского 

национального исторического сознания. 

Проявляющий гражданско-патриотическую позицию, готовность к защите Родины, 

способный аргументированно отстаивать суверенитет и достоинство народа России и Рос-

сийского государства, сохранять и защищать историческую правду. 

Ориентированный на активное гражданское участие в социально-политических про-

цессах на основе уважения закона и правопорядка, прав и свобод сограждан. 

Осознанно и деятельно выражающий неприятие любой дискриминации по социаль-

ным, национальным, расовым, религиозным признакам, проявлений экстремизма, терро-

ризма, коррупции, антигосударственной деятельности. 
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Обладающий опытом гражданской социально значимой деятельности (в студенче-

ском самоуправлении, добровольческом движении, предпринимательской деятельности, 

экологических, военно-патриотических и др. объединениях, акциях, программах) 

Патриотическое воспитание 

Осознающий свою национальную, этническую принадлежность, демонстрирующий 

приверженность к родной культуре, любовь к своему народу. 

Сознающий причастность к многонациональному народу Российской Федерации, 

Отечеству, общероссийскую идентичность. 

Проявляющий деятельное ценностное отношение к историческому и культурному 

наследию своего и других народов России, их традициям, праздникам. 

Проявляющий уважение к соотечественникам, проживающим за рубежом, поддер-

живающий их права, защиту их интересов в сохранении общероссийской идентичности. 

Духовно-нравственное воспитание 

Проявляющий приверженность традиционным духовно-нравственным ценностям, 

культуре народов России с учётом мировоззренческого, национального, конфессиональ-

ного самоопределения. 

Проявляющий уважение к жизни и достоинству каждого человека, свободе миро-

воззренческого выбора и самоопределения, к представителям различных этнических групп, 

традиционных религий народов России, их национальному достоинству и религиозным 

чувствам с учётом соблюдения конституционных прав и свобод всех граждан. 

Понимающий и деятельно выражающий понимание ценности межнационального, 

межрелигиозного согласия, способный вести диалог с людьми разных национальностей и 

вероисповеданий, находить общие цели и сотрудничать для их достижения. 

Ориентированный на создание устойчивой семьи на основе российских традицион-

ных семейных ценностей, рождение и воспитание детей и принятие родительской ответ-

ственности. 

Обладающий сформированными представлениями о ценности и значении в отече-

ственной и мировой культуре языков и литературы народов России. 

Эстетическое воспитание 

Выражающий понимание ценности отечественного и мирового искусства, россий-

ского и мирового художественного наследия. 

Проявляющий восприимчивость к разным видам искусства, понимание эмоцио-

нального воздействия искусства, его влияния на душевное состояние и поведение людей, 

умеющий критически оценивать это влияние. 

Проявляющий понимание художественной культуры как средства коммуникации и 

самовыражения в современном обществе, значение нравственных норм, ценностей, тради-

ций в искусстве. 

Ориентированный на осознанное творческое самовыражение, реализацию творче-

ских способностей, на эстетическое обустройство собственного быта, профессиональной 

среды. 

Физическое воспитание, формирование культуры здоровья и эмоционального благо-

получия 

Понимающий и выражающий в практической деятельности понимание ценности 

жизни, здоровья и безопасности, значение личных усилий в сохранении и укреплении сво-

его здоровья и здоровья других людей. 

Соблюдающий правила личной и общественной безопасности, в том числе безопас-

ного поведения в информационной среде. 
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Выражающий на практике установку на здоровый образ жизни (здоровое питание, 

соблюдение гигиены, режим занятий и отдыха, регулярную физическую активность), стрем-

ление к физическому совершенствованию. 

Проявляющий сознательное и обоснованное неприятие вредных привычек (курения, 

употребления алкоголя, наркотиков, любых форм зависимостей), деструктивного поведения 

в обществе и цифровой среде, понимание их в еда для физического и психического здоро-

вья. 

Демонстрирующий навыки рефлексии своего состояния (физического, эмоциональ-

ного, психологического), понимания состояния других людей. 

Демонстрирующий и развивающий свою физическую подготовку, необходимую для 

избранной профессиональной деятельности, способности адаптироваться к стрессовым си-

туациям в общении, в изменяющихся условиях (профессиональных, социальных, информа-

ционных, природных), эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях. 

Использующий средства физической культуры для сохранения и укрепления здоро-

вья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физи-

ческой подготовленности. 

Профессионально-трудовое воспитание 

Понимающий профессиональные идеалы и ценности, уважающий труд, результаты 

труда, трудовые достижения российского народа, трудовые и профессиональные достиже-

ния своих земляков, их вклад в развитие своего поселения, края, страны. 

Участвующий в социально значимой трудовой и профессиональной деятельности 

разного вида в семье, образовательной организации, на базах производственной практики, 

в своей местности. 

Выражающий осознанную готовность к непрерывному образованию и самообразо-

ванию в выбранной сфере профессиональной деятельности. 

Понимающий специфику профессионально-трудовой деятельности, регулирования 

трудовых отношений, готовый учиться и трудиться в современном высокотехнологичном 

мире на благо государства и общества. 

Ориентированный на осознанное освоение выбранной сферы профессиональной де-

ятельности с учётом личных жизненных планов, потребностей своей семьи, государства и 

общества. 

Обладающий сформированными представлениями о значении и ценности выбран-

ной профессии, проявляющий уважение к своей профессии и своему профессиональному 

сообществу, поддерживающий позитивный образ и престиж своей профессии в обществе. 

Экологическое воспитание 

Демонстрирующий в поведении сформированность экологической культуры на ос-

нове понимания влияния социально-экономических процессов на природу, в том числе на 

глобальном уровне, ответственность за действия в природной среде. 

Выражающий деятельное неприятие действий, приносящих вред природе, содей-

ствующий сохранению и защите окружающей среды. 

Применяющий знания из общеобразовательных и профессиональных дисциплин для 

разумного, бережливого производства и природопользования, ресурсосбережения в быту, в 

профессиональной среде, общественном пространстве. 

Имеющий и развивающий опыт экологически направленной, природоохранной, ре-

сурсосберегающей деятельности, в том числе в рамках выбранной специальности, способ-

ствующий его приобретению д людьми. 

Ценности научного познания 
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Деятельно выражающий познавательные интересы в разных предметных областях с 

учётом своих интересов, способностей, достижений, выбранного направления профессио-

нального образования и подготовки. 

Обладающий представлением о современной научной картине мира, достижениях 

науки и техники, аргументированно выражающий понимание значения науки и технологий 

для развития российского общества и обеспечения его безопасности. 

Демонстрирующий навыки критического мышления, определения достоверности 

научной информации, в том числе в сфере профессиональной деятельности. 

Умеющий выбирать способы решения задач профессиональной деятельности при-

менительно к различным контекстам. 

Использующий современные средства поиска, анализа и интерпретации информа-

ции, информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности. 

Развивающий и применяющий навыки наблюдения, накопления и систематизации 

фактов, осмысления опыта в естественнонаучной и гуманитарной областях познания, ис-

следовательской и профессиональной деятельности 

 

 

 

1.3.2. Вариативные целевые ориентиры 

 

Вариативные целевые ориентиры воспитания обучающихся, отражающие специфику 

ГАПОУ «Гуманитарно – технический техникум» г. Оренбурга 

Гражданское воспитание 

Осознанно проявляющий гражданскую активность в социальной и экономической 

жизни Оренбургской области. 

Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к воз-

можности личного участия в решении общественных, государственных, общенациональ-

ных проблем. 

Предупреждение негативных последствий атомизации общества и риска деструк-

тивных воздействий малых групп посредством формирования мотивации к реализации ро-

лей активного гражданина и избирателя, вовлечение в добровольческие инициативы, уча-

стие в совместных социально значимых акциях. 

Проявляющий готовность к выполнению обязанностей гражданина России, реализа-

ции своих гражданских прав и свобод при уважении прав и свобод, законных интересов 

других людей; выражающий неприятие любой дискриминации граждан, проявлений экс-

тремизма, терроризма, коррупции в обществе; 

Принимающий участие в жизни учебной группы, техникума, в том числе Студенче-

ского самоуправления, ориентированный на участие в социально значимой деятельности. 

Патриотическое воспитание 

Способный к изучению истории государства, символов Российской Федерации (герб, 

флаг, гимн),  исторических символов и памятников  Отечества  на основе привлечения воз-

можностей современных технических средств. 

Осознанно проявляющий неравнодушное отношение к выбранной профессиональ-

ной деятельности, постоянно совершенствуется, профессионально растет, прославляя свою 

специальность. 

Формирование у молодого поколения чувства патриотизма, гражданственности, ува-

жения к памяти защитников Отечества и подвигам Героев Отечества, закону и правопо-

рядку, человеку труда и старшему поколению, взаимного уважения, бережного отношения 

к культурному наследию и традициям многонационального народа. 
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Развитие мировоззренческих установок на готовность к работе на благо Отечества, 

готовностью добровольно внести свой вклад в решение социальных проблем нашего обще-

ства. 

Осознающий свою национальную, этническую принадлежность, любящий свой 

народ, его традиции, культуру. 

Проявляющий уважение к историческому и культурному наследию своего и других 

народов России, символам, праздникам, памятникам, традициям народов, проживающих в 

родной стране. 

Знающий и уважающий достижения нашей Родины — России в науке, искусстве, 

спорте, технологиях, боевые подвиги и трудовые достижения, героев и защитников Отече-

ства в прошлом и современности. 

Принимающий участие в мероприятиях патриотической направленности. 

Духовно-нравственное воспитание 

Вовлечение студентов в эмоционально окрашенные и расширяющие спектр социаль-

ных контактов события благотворительной, экологической, волонтерской, патриотической, 

трудовой направленности. 

Соблюдающий этнические требования к профессиональному взаимодействию. 

Ориентированный на соблюдение прав человека и уважение достоинства личности. 

Формирование позитивного опыта поведения, ответственной позиции студентов в от-

ношении событий, происходящих в техникуме, готовности к сотрудничеству, реагированию 

на критику. 

Знающий и уважающий духовно-нравственную культуру своего народа, ориентиро-

ванный на духовные ценности и нравственные нормы народов России, российского обще-

ства в ситуациях нравственного выбора (с учётом национальной, религиозной принадлеж-

ности). 

Проявляющий уважение к старшим, к российским традиционным семейным ценно-

стям, институту брака как союзу мужчины и женщины для создания семьи, рождения и вос-

питания детей; проявляющий интерес к чтению, к родному языку, русскому языку и лите-

ратуре как части духовной культуры своего народа, российского общества. 

Эстетическое воспитание 

Соблюдающий этические требования к профессиональному взаимодействию. 

Способный воспринимать и чувствовать прекрасное в быту, природе, искусстве, 

творчестве людей, профессиональном мастерстве. 

Проявляющий стремление к самовыражению в разных видах художественной дея-

тельности, искусстве, профессиональной деятельности. 

Физическое воспитание, формирование культуры здоровья и эмоционального благо-

получия 

Бережно относящийся к физическому здоровью, соблюдающий основные правила 

здорового и безопасного для себя и других людей образа жизни, в том числе в информаци-

онной среде. 

Владеющий основными навыками личной и общественной гигиены, безопасного по-

ведения в быту, природе, обществе. 

Ориентированный на физическое развитие с учётом возможностей здоровья, занятия 

физкультурой и спортом. 

Демонстрирующий физическую подготовленность и физическое развитие в соответ-

ствии с требованиями будущей профессиональной деятельности по специальности 

            Профессионально-трудовое воспитание 

            Умеющий рационально организовать профессионально-трудовую деятельность. 
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 Применяющий знания о нормах выбранной специальности, всех ее требований и вы-

ражающий готовность реально участвовать в профессиональной деятельности в соответ-

ствии с нормативно-ценностной системой. 

 Готовый к освоению новых компетенций в профессиональной отрасли. 

 Обладающий опытом эксплуатации, настройки, тестирования, обеспечение работо-

способности и функционирования средств и устройств по специальности. 

 Обладающий опытом и навыками выявлять и диагностировать неисправности и по-

вреждения. 

 Обладающий опытом оформления и составления технической документации в соот-

ветствии с требованиями будущей профессиональной деятельности специальности. 

            Экологическое воспитание 

            Рационально пользующийся ресурсами в условиях современной экономики; 

 Ответственно подходящий к рациональному потреблению энергии, воды и других 

природных ресурсов в жизни в рамках обучения и профессиональной деятельности 

 Понимающий основы экологической культуры в профессиональной деятельности, 

обеспечивающей ответственное отношение к окружающей социально-природной, произ-

водственной среде и здоровью. 

            Ценности научного познания 

            Применяющий методы и средства обучения, основанные на использовании совре-

менных технологий специальности. 

 Обладающий опытом участия в научных, научно-исследовательских проектах, меро-

приятиях, конкурсах в рамках профессиональной направленности специальности. 

 Обладающий знаниями в и навыками работы со специальным оборудованием. 

            Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как условию 

успешной профессиональной и общественной деятельности. 

 

 

 

РАЗДЕЛ 2. СОДЕРЖАТЕЛЬНЫЙ 

 

2.1 Уклад образовательной организации, реализующей программы СПО 

 

            Основные характеристики: 

Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение «Гума-

нитарно – технический техникум» г. Оренбурга ведет свою историю с 1979 года, с истории 

создания на базе ГОУ «Профессиональное училище № 47 г. Оренбурга» курсов секретарей - 

референтов. 

Позже курсы канцелярских работников облплана преобразованы в Техническое учи-

лище № 47 г. Оренбурга. 

В 1995 году Профессиональное училище № 47 г. Оренбурга переименовано в Профес-

сиональный лицей № 47 г. Оренбурга. 

В 2011 году Государственное автономное образовательное учреждение начального 

профессионального образования «Профессиональный лицей № 47 г. Оренбурга Оренбургской 

области» переименовано в Государственное автономное образовательное учреждение сред-

него профессионального образования «Гуманитарно- технический техникум» г. Оренбурга. 

Целью ГАПОУ «Гуманитарно – технический техникум» г. Оренбурга является созда-

ние образовательно-воспитательной среды, способствующей формированию и обучению вы-

сококвалифицированных специалистов в сфере СПО, способных, с одной стороны, к реализа-
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ции полученных знаний в практической деятельности, а с другой – к приобретению и расши-

рению полученных знаний, умеющих ориентироваться и адаптироваться в условиях рыночной 

экономики. 

На сегодняшний день ГАПОУ «Гуманитарно-технический техникум» г. Оренбурга — 

это возможность получить среднее профессиональное образование и сделать первый шаг на 

пути к успешной карьере. 

Техникум осуществляет подготовку по  профессиям и специальностям среднего про-

фессионального образования в сфере машиностроения, техники и технологий , электро - и 

теплоэнергетики, техники и технологий наземного транспорта, архивоведения, электроники, 

радиотехники и систем связи, технологии материалов и др. 

Общий контингент составляет более 1800 человек. 

Основу воспитательной системы составляют традиционные мероприятия техникума: 

посвящение в студенты ГАПОУ ГТТ, День СПО, День студента, Студент года, День выпуск-

ника  и другие мероприятия по основным направлениям воспитания. 

В ГАПОУ ГТТ соблюдаются как общероссийские традиции и ритуалы, так и принятые 

непосредственно техникумом. Так, еженедельно проводятся линейки с поднятием флага РФ и 

исполнением гимна РФ, разработан и используется в воспитательной работе логотип  техни-

кума, еженедельно проводятся лекционные мероприятия «Россия – мои горизонты» и др. 

Социальными партнёрами в осуществлении   воспитательной работы со студентами 

ГАПОУ ГТТ являются:   отделение Российского движения детей и молодёжи «Движение пер-

вых» города Оренбурга; ГАУЗ «Оренбургский областной клинический наркологический дис-

пансер», отделы полиции МВД России «Оренбургское», управление образования администра-

ции города Оренбурга, Департамент молодежной политики Оренбургской области, регио-

нальный Центр молодежных инициатив «Рабочая смена» ГАУДО «Оренбургский областной 

Дворец творчества детей и молодежи им. В.П.Поляничко», Молодежное крыло «Народного 

фронта». 

ГАПОУ ГТТ  активно участвует в федеральных проектах и программах, проводимых 

на уровне Российской Федерации, в том числе, с учетом специальности: 

«Мы Вместе». 

«Билет в будущее». 

Россия – страна возможностей https://rsv.ru/;  

Российское общество «Знание» https://znanierussia.ru/; 

Российский Союз Молодежи https://www.ruy.ru/; 

Российское Содружество Колледжей https://rosdk.ru/; 

Ассоциация Волонтерских Центров https://авц.рф; 

Всероссийский студенческий союз https://rosstudent.ru/; 

Институт развития профессионального образования https://firpo.ru/ 

«Большая перемена» https://bolshayaperemena.online/;  

«Лидеры России» https://лидерыроссии.рф/; 

«Мы Вместе» (волонтерство) https://onf.ru; 

Дополнительные характеристики: 

Техникум расположен в областном центре региона. Такое расположение влияет на его 

особенности и социокультурное окружение, а также на его о включённость в историко-куль-

турный контекст территории. Оренбург- крупный город с развитой газовой промышленно-

стью. В дополнение к основным отраслям экономики в городе имеются различные объекты 

культуры. Это создает благоприятную обстановку для развития воспитательного потенциала 

техникума. 

Традиционные воспитательные мероприятия техникума учитывают тесное взаимодей-

ствие с родителями (законными представителями), которые являются активными участни-

ками образовательного процесса. 
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Для основного состава родителей обучающихся характерно наличие высокого уровня 

запросов на образовательные результаты, высокого уровня мотивации на разви-тие, на полу-

чении качественного образования. 

Основной контингент обучающихся составляют выпускники общеобразовательных 

школ Оренбурга и Оренбургской области. Порядка    31 % (560 человек)обучающихся -  это 

дети из неполных семей,    4,8 % (88 человек)-обучающиеся с ОВЗ и инвалидностью различных 

нозологических групп,    5  студентов-граждане Казахстана и Узбекистана,  6 обучающихся -

дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей. 

Организационно-правовая форма «Гуманитарно – технического техникума»-государ-

ственное учреждение.  

 

2.2. Воспитательные модули: виды, формы, содержание воспитательной деятельности. 

Модуль «Образовательная деятельность» 

 

Реализация воспитательного потенциала образовательной деятельности предусматри-

вает:  

- использование воспитательных возможностей содержания учебных дисциплин и про-

фессиональных модулей для формирования у обучающихся позитивного отношения к россий-

ским традиционным духовно-нравственным и социокультурным ценностям, подбор соответ-

ствующего тематического содержания, текстов для чтения, задач для решения, проблемных 

ситуаций для обсуждений и т. п., отвечающих содержанию и задачам воспитания; 

- привлечение внимания обучающихся к ценностному аспекту изучаемых на аудитор-

ных занятиях объектов, явлений, событий и т. д., инициирование обсуждений, высказываний 

обучающимися своего мнения, выработки личностного отношения к изучаемым событиям, яв-

лениям; 

- использование учебных материалов (образовательного контента, художественных 

фильмов, литературных произведений и проч.), способствующих повышению статуса и пре-

стижа рабочих профессий, прославляющих трудовые достижения, повествующих о семейных 

трудовых династиях; 

- инициирование и поддержка исследовательской деятельности при изучении учебных 

дисциплин и профессиональных модулей в форме индивидуальных и групповых проектов, ис-

следовательских работ воспитательной направленности;  

- реализация курсов, дополнительных факультативных занятий исторического просве-

щения, патриотической, гражданской, экологической, научно-познавательной, краеведческой, 

историко-культурной, туристско-краеведческой, спортивно-оздоровительной, художе-

ственно-эстетической, духовно-нравственной направленности, а также курсов, направленных 

на формирование готовности обучающихся к вступлению в брак и осознанному родительству; 

- организация и проведение экскурсий (в музеи, картинные галереи, технопарки, на 

предприятия и др.); 

- внедрение методик преподавания общеобразовательных дисциплин с учетом профес-

сиональной направленности отрасли, специальности; 

- включение в воспитательные взаимодействия - методов, методик и технологий, 

направленных на развитие личности студентов, основываясь на воспитательных идеалах, це-

лях и задачах воспитания выбранной специальности; 

- организация практических занятий, формированию профессиональной ответственно-

сти студентов в соответствии с установленными стандартами и протоколами специальности. 

- организация практических занятий по работе с современными оборудованием и тех-

нологиями в области машиностроения специальности, в том числе с применением программ-

ных продуктов. 
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Модуль «Кураторство» 

Реализация воспитательного потенциала кураторства как особого вида   педагогической 

деятельности, направленной в первую очередь на решение задач воспитания  и социализации 

обучающихся, предусматривает : 

- инициирование и поддержка участия обучающихся в мероприятиях, конкурсах и про-

ектах профессиональной направленности в том числе «Профессионалы», «Абилимпикс»; 

- организация социально-значимых проектов профессиональной направленности для 

личностного развития обучающихся, дающих возможности для самореализации в выбранной 

специальности. 

 - организацию социально-значимых совместных проектов, отвечающих потребностям 

обучающихся, дающих возможности для их самореализации, установления и укрепления  до-

верительных отношений внутри учебной группы и между группой и куратором; 

- сплочение коллектива группы через игры и тренинги на командообразование,   по-

ходы, экскурсии, празднования дней рождения, тематические вечера и т. п.; 

- организацию и проведение регулярных родительских собраний, информирование ро-

дителей об академических успехах и проблемах обучающихся, их положении в студенческой 

группе, о жизни группы в целом; помощь родителям и иным членам семьи во взаимодействии 

с педагогическим коллективом и администрацией;  

— работа со студентами, вступившими в ранние семейные отношения, проведение кон-

сультаций по вопросам этики и психологии семейной жизни, семейного права; 

— планирование, подготовку и проведение праздников, фестивалей, конкурсов, сорев-

нований и т. д. с обучающимися. 

 

Модуль «Наставничество» 

Реализация воспитательного потенциала наставничества как универсальной техноло-

гии передачи опыта и знаний предусматривает: 

- мастер-классы, тренинги и практикумы от наставника в рамках сопровождения про-

фессионального роста наставляемых, развития их профессиональных навыков и компетенций 

в специальности; 

-   организация под руководством наставника социально-значимых проектов по специ-

альности; 

- разработку программы наставничества; 

-содействие осознанному выбору оптимальной образовательной траектории, в том 

числе для обучающихся с особыми потребностями (детей с ОВЗ, одаренных, обучающихся, 

находящихся в трудной жизненной ситуации); 

-оказание психологической и профессиональной поддержки наставляемому в реализа-

ции им индивидуального маршрута и в жизненном самоопределении; 

-привлечение к наставнической деятельности признанных авторитетных специалистов, 

имеющих большой профессиональный и жизненный опыт (сотрудников предприятий и орга-

низаций-партнеров АО « ПО Стрела», АО «Завод бурового оборудования» и др.). 

 

 

Модуль «Основные воспитательные мероприятия по специальности  

«Монтаж, наладка и эксплуатация электрооборудования промышленных и граждан-

ских зданий» 
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Реализация воспитательного потенциала основных воспитательных мероприятий 

предусматривает: 

- мастер классы, проведение конкурсов профессионального мастерства, показы, вы-

ставки, открытые лекции и демонстрации, экскурсии, дни открытых дверей, квесты,  встречи 

с известными представителями специальности; 

- круглые столы, просветительские мероприятия с участием амбассадоров специально-

сти. 

- проведение общих для всей образовательной организации праздников, ежегодных 

творческих (театрализованных, музыкальных, литературных и т. п.) мероприятий, связанных 

с общероссийскими, региональными, местными праздниками, памятными датами; 

— проведение торжественных мероприятий, связанных с завершением образования, 

переходом на следующий курс, а также совместных мероприятий с организациями партне-

рами, направленных на знакомство и приобщение к корпоративной культуре предприятия, ор-

ганизации; 

—  разработку и реализацию обучающимися социальных, социально-профессиональ-

ных проектов, в том числе с участием социальных партнёров образовательной организации; 

— организацию тематических мероприятий, нацеленных на формирование уважитель-

ного отношения к противоположному полу, понимания любви как основы таких отношений и 

готовности к вступлению в брак (День матери, День семьи, любви и верности и др.) 

 

Модуль «Организация предметно-пространственной среды» 

Реализация воспитательного потенциала предметно-пространственной среды преду-

сматривает совместную деятельность педагогов, обучающихся, других участников образова-

тельных отношений по её созданию, поддержанию, использованию в воспитании: 

- размещение карт России, Оренбургской области с изображениями значимых культур-

ных объектов Оренбургской области, России; портретов выдающихся государственных деяте-

лей России, деятелей культуры, науки, производства, искусства, военных деятелей, героев и 

защитников Отечества;  

- организацию и поддержание звукового пространства позитивной духовно-нравствен-

ной, гражданско-патриотической воспитательной направленности (музыка, информационные 

сообщения), исполнение гимна Российской Федерации (в начале учебной недели); 

- оформление и обновление «мест новостей», стендов в помещениях общего пользова-

ния (холл первого этажа, рекреации и др.), содержащих в доступной, привлекательной форме 

новостную информацию позитивного профессионального, гражданско-патриотического, ду-

ховно-нравственного содержания; 

- размещение материалов, отражающих ценность труда как важнейшей нравственной 

категории, представляющих трудовые достижения в профессиональной области, прославляю-

щих героев и ветеранов труда, выдающихся деятелей производственной сферы, имеющей от-

ношение к ГАПОУ ГТТ, предметов-символов профессиональной сферы; 

- размещение информационных справочных материалов о предприятиях профессио-

нальной сферы, имеющих отношение к профилю ГАПОУ  ГТТ; 

- размещение, поддержание, обновление на территории ГАПОУ ГТТ выставочных объ-

ектов, ассоциирующихся с профессиональными направлениями обучения; 

- оборудование, оформление, поддержание и использование спортивных и игровых 

пространств, площадок, зон активного отдыха; 

- совместная с обучающимися популяризация символики ГАПОУ ГТТ (флаг, гимн, эм-

блема, логотип и т. п.), используемой как повседневно, так и в торжественных ситуациях; 
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- разработка и обновление материалов, акцентирующих внимание обучающихся на 

важных для воспитания правилах, традициях, укладе образовательной организации, актуаль-

ных вопросах профилактики и безопасности. 

 

 

Модуль «Взаимодействие с родителями (законными представителями)» 

 

Реализация воспитательного потенциала взаимодействия с родителями (законными 

представителями) обучающихся предусматривает: 

- организацию взаимодействия между родителями обучающихся и преподавателями, 

администрацией в области воспитания и профессиональной реализации студентов;   проведе-

ние родительских собраний по вопросам воспитания, взаимоотношений обучающихся и педа-

гогов, условий обучения и воспитания; 

-привлечение родителей к подготовке и проведению мероприятий воспитательной 

направленности. 

- профессиональные встречи, диалоги с приглашением родителей (законных предста-

вителей), работающих по специальности, чествование трудовых династий специальности; 

-работа специалистов по запросу родителей для решения острых конфликтных ситуа-

ций; 

-индивидуальное консультирование с целью координации воспитательных усилий пе-

дагогов и родителей 

- совместные мероприятия, посвященные Дню специальности (Дню энергетика); 

  

Модуль «Самоуправление» 

Реализация воспитательного потенциала самоуправления обучающихся в ГАПОУ ГТТ 

предусматривает: 

- организацию и деятельность в ГАПОУ ГТТ органов самоуправления обучающихся 

(Совет студенческого самоуправления);   

- представление органами самоуправления интересов обучающихся в процессе управ-

ления ГАПОУ ГТТ, защита законных интересов, прав обучающихся; 

- участие представителей органов самоуправления обучающихся в разработке, обсуж-

дении и реализации рабочей программы воспитания, в анализе воспитательной деятельности; 

- привлечение к деятельности студенческого самоуправления выпускников, работаю-

щих по специальности, добившихся успехов в профессиональной деятельности и личной 

жизни.  

- поддержка и реализация инициатив, обучающихся в проведении личностно значимых 

для студентов событий (соревнований, конкурсов, фестивалей, акций, флешмобов и т.п.); 

 

Модуль «Профилактика и безопасность» 

Реализация воспитательного потенциала профилактической деятельности в целях фор-

мирования и поддержки безопасной и комфортной среды предусматривает: 

— организацию деятельности педагогического коллектива по созданию в ГАПОУ ГТТ 

безопасной среды как условия успешной воспитательной деятельности; 

— вовлечение обучающихся в проекты, программы профилактической направленно-

сти, реализуемые в ГАПОУ ГТТ и в социокультурном окружении (антинаркотические, анти-

алкогольные, против курения, вовлечения в деструктивные детские и молодёжные объедине-

ния, культы, субкультуры, группы в социальных сетях; по безопасности в цифровой среде, на 
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транспорте, на воде, безопасности дорожного движения, противопожарной безопасности, ан-

титеррористической и антиэкстремистской безопасности, гражданской обороне и т. д.);  

- сбор информации и регулярный мониторинг семей обучающихся, находящихся в 

сложной жизненной ситуации, профилактическая работа с неблагополучными семьями;  орга-

низация психолого-педагогической поддержки обучающихся групп риска;  

- организацию работы по развитию у обучающихся навыков саморефлексии, само-

контроля, устойчивости к негативному воздействию, групповому давлению; 

- поддержку инициатив обучающихся, педагогов в сфере укрепления безопасности 

жизнедеятельности. 

-   реализация элементов, программы профилактической направленности, реализуемые 

в ГАПОУ ГТТ и в социокультурном окружении в рамках просветительской деятельности по 

специальности; 

-   организация мероприятий по безопасности в цифровой среде, связанных со специ-

альностью. 

 

Модуль «Социальное партнёрство и участие работодателей» 

Реализация воспитательного потенциала социального партнёрства ГАПОУ ГТТ, в том 

числе во взаимодействии с   партнерами - предприятиями рынка труда, предусматривает: 

- участие представителей предприятий-партнёров, и работодателей, в том числе в соот-

ветствии с договорами о сотрудничестве, в проведении отдельных производственных практик 

и мероприятий в рамках рабочей программы воспитания и календарного плана воспитатель-

ной работы (День открытых дверей, Ярмарка вакансий, государственные, региональные 

праздники, торжественные мероприятия и др); 

- участие представителей предприятий - партнёров в проведении мастер-классов, ауди-

торных и внеаудиторных занятий, мероприятий профессиональной направленности; 

- проведение на базе предприятий-партнёров отдельных аудиторных и внеаудиторных 

занятий, презентаций, лекций, акций воспитательной направленности; 

- проведение открытых дискуссионных площадок (студенческих, педагогических, ро-

дительских, совместных), для обсуждения актуальных проблем, касающихся профессиональ-

ной сферы и рынка труда в Оренбургской области, стране; 

- реализация социальных проектов, разрабатываемых и реализуемых обучающи-мися и 

педагогами совместно с предприятиями-партнёрами, ориентированных на воспитание обуча-

ющихся, преобразование окружающего социума, позитивное воздействие на социальное окру-

жение. 

- организация взаимодействия с представителями сферы деятельности, ознакомитель-

ных и познавательных экскурсий с целью погружения в специальность; 

- реализация социальных проектов по специальности, разрабатываемых и реализуемых 

совместно обучающимися, педагогами с организациями-партнёрами. 

Для реализации программных мероприятий осуществляется сотрудничество с социаль-

ными партнерами: 

- работодатели г. Оренбурга и Оренбургской области; 

- ЦЗН г.Оренбурга и Оренбургского р-на; 

- Оренбургская областная универсальная научная библиотека им. Н.К. Крупской  

-Оренбургский губернаторский историко-краеведческий музей, музей истории Орен-

бурга, мемориальный музей-квартира Юрия и Валентины Гагариных, музей-гауптвахта им. Т. 

Г. Шевченко, выставочный комплекс «Салют, Победа!», культурный комплекс «Националь-

ная деревня»,музей «Афганская война и воинская слава», музей истории пожарной охраны, 

музей Черномырдина; 

- Государственное бюджетное учреждение здравоохранения «Оренбургский областной 

центр общественного здоровья и медицинской профилактики»; 
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- Управление по контролю за оборотом наркотиков МВД по Оренбургской области и 

др. 

 

  

Модуль «Профессиональное развитие, адаптация и трудоустройство» 

Реализация воспитательного потенциала работы по профессиональному развитию, 

адаптации и трудоустройству предусматривает: 

- экскурсии (на предприятия, в организации), дающие углублённые представления о 

выбранной специальности и условиях работы; 

- организацию мероприятий, посвященных истории организаций/предприятий партнё-

ров; встреч с представителями коллективов, с сотрудниками-стажистами, представителями 

трудовых династий, авторитетными специалистами, героями и ветеранами труда, представи-

телями профессиональных династий; 

- использование обучающимися интернет-ресурсов, способствующих более глубокому 

изучению отраслевых технологий, способов и приёмов профессиональной деятельности, про-

фессионального инструментария, актуального состояния профессиональной области, онлайн 

курсов по интересующим темам и направлениям профессионального образования; 

- консультирование обучающихся по вопросам построения ими профессиональной ка-

рьеры и планов на будущую жизнь с учётом индивидуальных особенностей, интересов, по-

требностей;    

- проведение тренингов, нацеленных на формирование рефлексивной культуры, совер-

шенствование умений в области анализа и оценки результатов деятельности. 

- организация конкурса профессионального мастерства, приуроченного к Дню специ-

альности (День энергетика 22.01); 

- участие в региональных, всероссийских и международных профессиональных проек-

тах по специальности; 

- организация участия волонтеров в мероприятиях социальных и производственных 

партнеров по специальности; 

- консультирование обучающихся по вопросам построения ими профессиональной ка-

рьеры и планов на будущую жизнь с учётом индивидуальных особенностей, интересов, по-

требностей; проведение тренингов, нацеленных на формирование рефлексивной культуры, со-

вершенствование умений в области анализа и оценки результатов деятельности. 

- дни открытых дверей для школьников, презентации специальности на профессиональ-

ных пробах, мастер-классах, выставках, экскурсиях в мастерские и лаборатории техникума; 

- реализацию дополнительных общеразвивающих программ, направленных на погру-

жение в специальность. 

 

Дополнительные модули 

 

Модуль «Студенческий Медиацентр» 

 

Реализация воспитательного потенциала работы в техникуме по студенческому Меди-

ацентру предусматривает: 

- разработку локального акта к Уставу «Положение о студенческом Медиацентре», эм-

блемы и названия студенческого Медиацентра; 

- ведение отдельной новостной ленты на официальном сайте техникума, в социальной 

сети ВКонтакте (группа ГАПОУ ГТТ) и Телеграм- канале техникума по мероприятиям, реали-

зуемым студенческим Медиацентром; 
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- формирование медиапространства техникума через активное включение в работу сту-

дентов, педагогов и руководства; формирование внешнего и внутреннего положительного 

имиджа образовательной организации для широкой общественности; 

- формирование и развитие студенческих и педагогических медиакомпетенций; 

- производство и продвижение в информационной среде контента, направленного на 

укрепление гражданской идентичности и духовно- нравственных ценностей, формирование 

активной жизненной позиции и патриотического отношения к развитию Российской Федера-

ции. 

 

Модуль «Волонтерство» 

 

Реализация воспитательного потенциала работы по волонтерству (добровольчеству) в 

техникуме, предусматривает: 

- включение обучающихся техникума в социально - значимую деятельность по направ-

лениям: просветительская деятельность, экологическое направление, шефская и благотвори-

тельная деятельность, социальное направление, организационное направление, донорское 

направление, патриотическое направление, пропаганда здорового образа жизни, спортивное 

направление, краеведческая, историко-просветительская деятельность, помощь животным, 

персональное сопровождение в образовательном пространстве обучающихся с инвалидно-

стью и лиц с ограниченными: 

- деятельность   студенческого    волонтерского    отряда «ДоброДел» ГАПОУ ГТТ 

направленная на расширение возможностей для самореализации обучающихся, повышение 

роли добровольчества (волонтерства) в общественном развитии, формирование и распростра-

нение добровольческих (волонтерских) инновационных практик социальной деятельности. 

Основными задачами являются: 

- помощь уязвимым категориям граждан в условиях чрезвычайных ситуаций, трудных 

жизненных ситуаций; 

- создание условий, обеспечивающих востребованность участия обучающихся, родите-

лей (законных представителей) преподавателей в добровольческом (волонтерском) движении, 

в решении социальных задач; 

- развитие инфраструктуры методической, информационной, консультационной, обра-

зовательной и ресурсной поддержки добровольческой (волонтерской) деятельности; 

- формирование духа и практики взаимопомощи и взаимоподдержки; 

- профилактика вредных привычек (наркомании, алкоголизма, табакокурения); 

 - развитие позитивной мотивации обучающихся к ведению ЗОЖ и повышение уровня 

культуры здоровья участников педагогического процесса. 

 

РАЗДЕЛ З. ОРГАНИЗАЦИОННЫЙ 

 

3.1 Кадровое обеспечение 

 

Реализация образовательной программы обеспечивается педагогическими работни-

ками ГТТ, а также лицами, привлекаемыми к реализации образовательной программы на иных 

условиях, в том числе из числа руководителей и работников организаций, направление дея-

тельности которых соответствует области профессиональной деятельности;  

Разделение функционала, связанного с планированием, организацией, обеспечением, 

реализацией воспитательной деятельности осуществляется на основании локальных норма-

тивно-правовых документов образовательной организации. 

Привлекаются  организации профессиональной направленности с целью реализации  

воспитательной деятельности в рамках освоения образовательной программы по специально-

сти. 
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Кадровое обеспечение воспитательной деятельности осуществляется следующим обра-

зом: 

 

№ 

п/п 

Наименование должности Основной функционал 

1 Директор ГАПОУ ГТТ   

 

Управление воспитательным процессом на 

стратегическом и тактическом уровне 

2 Заместитель директора  

по УВР  

Планирование, обеспечение и организация  вос-

питательной деятельности образовательного 

учреждения; организует и контролирует работу   

кураторов совместно с председателем МК кура-

торов. 

3 Заместитель директора  

по УР  

Реализация воспитательного процесса в рамках 

организации учебного процесса 

4 Заместитель директора 

по УПР  

Реализация воспитательного процесса в рамках 

организации прохождения производственной 

практики 

5 Советник директора по 

воспитанию и взаимодей-

ствию с детскими обще-

ственными объединениями  

Организация взаимодействия участников обра-

зовательных отношений для накопления соци-

ального опыта; организация сотрудничества с 

общественно- государственными детско-юно-

шескими организациями, общественными объ-

единениями, социальными партнерами 

6 Социальные педагоги  Организация и осуществление социально- пе-

дагогического сопровождения обучающихся (в 

том числе из категории детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей) 

7 Педагог-психолог Организация и осуществление психолого - пе-

дагогического сопровождения педагогических 

сотрудников, обучающихся (в том числе детей 

«группы риска») 

8 Куратор учебной группы Обеспечение руководства и реализации 

учебно-воспитательного процесса в учебной 

группе 
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9 Преподаватели специаль-

ных дисциплин 

Организация и осуществление обучения по 

специальности, руководство учебной практи-

кой, контроль производственной практики 

10 Преподаватели Осуществление воспитательного компонента 

через преподавание общеобразовательных и 

общепрофессиональных дисциплин 

11 Руководитель физиче-

ского воспитания сов-

местно с преподавателями 

физической культуры и 

ОБЖ 

Осуществление реализации физкультурно- 

оздоровительной деятельности в ГТТ 

12 Руководители кружков и 

секций 

Осуществление воспитательного компонента 

через ведение кружка, спортивной секции; мо-

тивирование обучающихся к участию в круж-

ках различной направленности, включая сту-

дентов «группы риска» 

13 Руководитель Медиацен-

тра ГАПОУ ГТТ 

Осуществление воспитательного компонента 

через выпуск видео – новостей, публикация 

контента на официальных страницах техни-

кума в социальных сетях. 

14 Руководитель волонтер-

ского центра «ДоброДел» 

Осуществление воспитательного компонента 

через организацию мероприятий добровольче-

ской направленности ( в том числе через сов-

местную деятельность с Молодежным крылом 

ОНФ. 

15 Педагог-библиотекарь  Осуществление воспитательного компонента в 

библиотечной деятельности: помощь в подго-

товке материалов для докладов, рефератов; 

проведение библиотечных внеклассных уро-

ков, тематических бесед и воспитательных ме-

роприятий. 

16 Социальные партнеры и 

работодатели 

Совместное планирование и проведение меро-

приятий, профессиональных конкурсов, Дней 

партнера, Дней открытых дверей, производ-

ственной практики 

 

3.2 Нормативно-методическое обеспечение 
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Нормативно-методическое обеспечение воспитательной деятельности осуществляется 

следующим образом: воспитательная деятельность ведется в соответствии с нормативно-пра-

вовыми документами федеральных органов исполнительной власти в сфере образования, тре-

бованиями ФГОС СПО, Уставом и локальными актами , с учетом сложившегося опыта воспи-

тательной деятельности и имеющимися ресурсами в ГАПОУ ГТТ: 

Конституция Российской Федерации; 

Конвенции ООН о правах ребенка; 

Федеральный Закон «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273- 

ФЗ (с последними изменениями); 

Стратегия развития воспитания в Российской Федерации на период до 2025 года, утвер-

жденная распоряжением Правительства РФ от 29.05.2015 г. №996-р; 

Указ Президента Российской Федерации от 21.07.2020 № 474 «О национальных целях 

развития Российской Федерации на период д 2030 года»; 

Стратегия противодействия экстремизму в Российской Федерации до 2025 года (утв. 

Президентом РФ 28.11.2014 №Пр-2753); 

Федеральный закон от 11.08.1995 г. № 135-ФЗ «О благотвори-

тельной деятельности и добровольчестве (волонтерстве)»; 

Устав ГАПОУ ГТТ 

Положение о родительском собрании 

Правила    внутреннего     распорядка     обучающихся ГАПОУ ГТТ 

Положение о правах и законных интересах обучающихся, законных представителей 

несовершеннолетних обучающихся, педагогов, принято на заседании Педагогического совета  

Положение об использовании государственных символов в ГАПОУ ГТТ 

Положение о родительском комитете учебной группы ГАПОУ ГТТ 

Положение о молодежном медиацентре в ГАПОУ ГТТ  

Положение о пропаганде и обучении навыкам здорового образа жизни, требованиям 

охраны труда обучающихся в ГАПОУ ГТТ 

Положение о Совете студенческого самоуправления ГАПОУ ГТТ 

Положение о психологической службе в ГАПОУ ГТТ 

Положение о службе содействия трудоустройству 

Положение о кураторстве студенческой группы 

Положение о методическом объединении кураторов учебных групп 

Положение о наставничестве в ГАПОУ ГТТ 

Положение о разработке и реализации Рабочей программы воспитания в ГАПОУ ГТТ 

Положение о волонтерском отряде «ДоброДел» 

Положение о Совете профилактики правонарушений и безнадзорности среди несовер-

шеннолетних обучающихся ГАПОУ ГТТ 

Положение о профилактике экстремизма и распространения идеологии терроризма в 

молодежной среде обучающихся ГАПОУ ГТТ 

Договоры о сотрудничестве с социальными партнерами и работодателями отрасли 

План воспитательной работы ГАПОУ ГТТ  на текущий учебный год. 

Программа духовно - нравственного воспитания обучающихся ГАПОУ ГТТ 

Программа гражданско-патриотического воспитания обучающихся ГАПОУ ГТТ  

Программа по правовому воспитанию, предупреждению и профилактике правонаруше-

ний, бродяжничества, вредных привычек и суицида среди обучающихся ГАПОУ ГТТ 

Программа профилактики суицидального поведения обучающихся и организации про-

филактической работы в ГАПОУ ГТТ на 2024- 2028 г.г. 
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3.3 Требования к условиям работы с обучающимися с особыми образовательными по-

требностями 

 

Особые образовательные потребности не являются едиными и постоянными, проявля-

ются в разной степени при каждом типе нарушения, разной степени его выраженности. 

Требования к организации среды для обучающихся с ОВЗ отражаются в примерных 

адаптированных образовательных программах СПО для обучающихся каждой нозологиче-

ской группы. 

В воспитательной работе с категориями обучающихся, имеющих особые образователь-

ные потребности, обучающиеся с инвалидностью, с ОВЗ, из социально уязвимых групп (вос-

питанники детских домов, обучающиеся из семей мигрантов, билингвы и др.), одарённые, с 

отклоняющимся поведением — создаются особые условия: 

- использование наиболее эффективных методов обучения (в том числе усиление 

наглядности в разных ее формах, включение практической деятельности); 

- организация психолого-педагогического сопровождения обучающихся в образова-

тельном пространстве; 

- исключение возможного переутомления на занятиях; 

- контроль со стороны педагогов понимания обучающимися всего учебного материала; 

- учет сенсорных возможностей обучающихся, использование специальных техниче-

ских средств;  

- расширение границ образовательного пространства за пределы образовательной орга-

низации; 

-  выявления и развития способностей обучающихся через участие в секциях и кружках, 

организацию общественно-полезной деятельности; 

- активная позиция семьи в процессе социализации обучающихся, включение членов 

семьи в социально-педагогическую деятельность и их особое обучение. 

 

3.4 Система поощрения профессиональной успешности и проявлений активной жизнен-

ной позиции обучающихся 

Поощрение профессиональной успешности и проявлений активной жизненной 

позиции обучающихся осуществляется следующим образом: 

- профессиональное портфолио личных достижений; 

- активная волонтерская деятельность; 

- победа в профессиональных конкурсах, Чемпионатах (в том числе «Профессионалы», 

«Абилимпикс»); 

- активное участие в спортивных соревнованиях; 

-участие в подготовке и проведении праздников, конкурсов, внеурочных мероприятий; 

- победа в мероприятиях предметных недель; 

- успешное участие в мероприятиях, посвященных Дню профессии; 

- участие в молодежных форумах, круглых столах, турнирах, квестах, деловых играх, 

тренингах и т.п.; 

- продуктивное участие в работе и мероприятия молодежных объединений команд: 

«Амбассадоры Профессионалитета», РДДМ, «Движение первых», студенческом 

волонтерском центре «ДоброДел»; 

- активная профориентационная деятельность; 

- рекомендации к поощрению от наставника, социальных и производственных 

партнеров; 

-реализация просветительской деятельности в рамках освоения образовательных 

программ по специальности; 
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- успешное освоение образовательных программ по специальности. 

 

Формы поощрения успешности обучающегося: 

 

- предоставление почетного права поднять флаг РФ на торжественных мероприятиях; 

- поощрение от педагога-наставника; 

- формирование приказов по образовательной организации с объявлением 

Благодарности за участие или победу в конкретном мероприятии; 

- награждение  Почетными грамотами, Благодарственными письмами за участие или 

победу в конкретном мероприятии; 

- вручение волонтерских книжек от образовательной организации, которые ведутся на 

протяжении всего периода обучения студента с занесением в них всех видов волонтерской 

деятельности; торжественное вручение или открытие волонтерских книжек в день волонтера 

5 декабря; торжественное вручение закрытых волонтерских книжек на выпускном вечере 

вместе с дипломом; 

- организация торжественного вручения в актовом зале техникума памятных подарков 

или призов студентам-активистам за реализацию молодежной политики в техникуме,  городе, 

стране; 

- вручение Почетных грамот, Благодарственных писем, Сертификатов обучающимся 

на региональных мероприятиях (молодежных форумах, конкурсах, викторинах, квестах, 

круглых столах и т.п.); 

- представление на получение различных видов стипендий ( в том числе от 

предприятий – работодателей; 

- номинирование в различных категориях церемонии - награждении «Студент года». 

 

 

3.5 Анализ воспитательного процесса 

Основные направления   анализа   воспитательного   процесса   ГАПОУ ГТТ  склады-

ваются из анализа условий воспитательной деятельности и состояния воспитательной деятель-

ности по направлениям работы. 

Основным способом получения информации является педагогическое наблюдение, анке-

тирование и беседы с обучающимися и их родителями/законными представителями, педаго-

гическими работниками, представителями студенческого Совета, родительского комитета. 

Внимание педагогов сосредотачивается на вопросах: какие проблемы, затруднения в личност-

ном и профессиональном развитии обучающихся удалось решить; какие проблемы не удалось 

решить и почему; какие новые проблемы, трудности появились; над чем предстоит работать 

педагогическому коллективу. 

Анализ воспитательного процесса за учебный год, программа воспитания и план вос-

питательной работы на будущий учебный год рассматриваются и утверждаются педагогиче-

ским Советом образовательного учреждения. 

Анализ условий воспитательной деятельности определяется по следующим позициям: 

- описание кадрового обеспечения воспитательной деятельности (наличие 

специалистов, прохождение курсов повышения квалификации); 

- наличие студенческих объединений, кружков и секций в образовательной 

организации, которые могут посещать обучающиеся; 

- взаимодействие с социальными партнёрами по организации воспитательной 
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деятельности (базами практик, учреждениями культуры, образовательными орга-

низациями и др.); 

- оформление предметно-пространственной среды образовательной органи-

зации. 

Анализ состояния воспитательной деятельности определяется по 

следующим позициям: 

- проводимые в ГАПОУ ГТТ мероприятия и реализованные проекты; 

- степень вовлечённости обучающихся техникума в проекты и мероприятия на регио-

нальном и федеральном уровнях; 

- включённость обучающихся и преподавателей в деятельность различных объедине-

ний; 

- участие обучающихся в конкурсах (в том числе в конкурсах  профессионального ма-

стерства); 

- снижение негативных факторов в среде обучающихся (уменьшение числа обучаю-

щихся, состоящих на различных видах профилактического учета или контроля, снижение со-

вершенных правонарушений; отсутствие суицидов среди обучающихся). 

Основным способом получения информации является педагогическое наблюдение, ан-

кетирование и беседы с обучающимися и их родителями (законными представителями), педа-

гогическими работниками, представителями совета обучающихся.  

Внимание педагогов сосредоточивается на вопросах: какие проблемы, затруднения в 

профессиональном развитии обучающихся удалось решить за прошедший учебный год; какие 

проблемы, затруднения решить не удалось и почему; какие новые проблемы, трудности по-

явились; над чем предстоит работать педагогическому коллективу. 

Анализ проводится кураторами учебных групп, заместителем директора по воспита-

тельной работе, советником директора по воспитанию, педагогом-психологом, социальным 

педагогом. 

Итогом самоанализа является перечень выявленных проблем, над решением которых 

предстоит работать педагогическому коллективу. 

Итоги самоанализа оформляются в виде отчёта, составляемого заместителем директора 

по воспитательной работе совместно с советником директора по воспитанию в конце учебного 

года, рассматриваются и утверждаются педагогическим советом. 

Показатели внутренней оценки качества условий, созданных для воспитания обучаю-

щихся, эффективности реализации рабочей программы воспитания и оценка результативности 

воспитательной работы отражены в Приложении 1 «Оценка результативности воспитательной 

работы». 
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Приложение 1 

Оценка результативности воспитательной работы 

 

№ 

п/п 

Критерий (показатель)  эффективности Значение показателя учебной 

группы 

1 курс 2 курс 3 курс 

 

1 Наличие программно- планирующей, 

методической и отчетной документа-

ции. 

   

2 Количество воспитательных мероприятий, 

проводимых на уровне   города, области, 

страны в которых участвовали обучающи-

еся учебной группы. 

   

3 Количество воспитательных мероприятий, 

проводимых на уровне колледжа, в кото-

рых участвовали обучающиеся учебной 

группы. 

   

4 Количество обучающихся, принявших уча-

стие в мероприятиях. 

   

5 Количество обучающихся,включенных в 

культурно- творческую деятельность. 

   

6 Количество обучающихся, включенных в 

мероприятия по экологическому воспита-

нию. 

   

7 Количество обучающихся, включенных в 

творческие    коллективы. 

   

8 Количество обучающихся (волонтѐров), 

принявших участие в мероприятиях 

   

9 Количество обучающихся, получивших 

награды, грамоты за участие в творче-

ских конкурсных мероприятиях.  
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10 Количество победителей в проектах, меро-

приятиях различных уровней, направлен-

ных на развитие социальной активности. 

   

11 Количество обучающихся, принимающих 

участие в спортивных соревнованиях на 

уровне техникума, города, области. 

   

12 Доля обучающихся, привлеченных к за-

нятиям в спортивных секциях по видам 

спорта от общего количества обучаю-

щихся(%) 

   

13 Доля родителей обучающихся, удовлетво-

ренных качеством услуг, от общего 

числа(%). 

   

14 Доля обучающихся, принявших участие в 

олимпиадах и конкурсах профессиональ-

ного мастерства различного уровня от 

общей  численности обучающихся 

   

16 Количество обучающихся с  выявленным 

фактом немедицинского потребления 

наркотических средств и психотропных 

веществ 

   

17 Количество несовершеннолетних обучаю-

щихся, состоящих на различных видах 

профилактического учета и контроля 

   

18 Доля несовершеннолетних обучающихся, 

совершивших правонарушения и преступ-

ления от общей численности  несовершен-

нолетних студентов 

   

19 Количество участников волонтёрского 

движения 

   

 

20 

Количество участников общероссийской 

общественной организации «Российские 

Студенческие  Отряды» 

   

 

21 

Количество участников РДДМ «Движение 

первых» 
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22 Количество обучающихся, сдавших ком-

плекс «ГТО» 

   

23 Количество вовлеченных в деятельность 

Совета студенческого самоуправления 

   

24 Доля обучающихся успешно прошедших 

итоговую государственную аттеста-

цию(%). 

   

25 Доля трудоустроенных выпускников (%)    

26 Отсутствие социальных конфликтов 

среди обучающихся, основанных на 

межнациональной, межрелигиозной 

почве 

   

 

 

 Приложение 2  

Календарный план воспитательной работы 

 

КАЛЕНДАРНЫИ ПЛАН ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ГАПОУ ГТТ 

на 2026 — 2027 учебный год 

 Модуль Курсы, 

группы 

Сроки  Ответственные 

 

Образовательная деятельность 

1. Использование воспитательных воз-

можностей содержания учебных дис-

циплин и профессиональных модулей 

для формирования у обучающихся це-

левых ориентиров воспитания 

1-3 В течение 

года 

Преподаватели об-

щеобразователь-

ных и специальных 

дисциплин 

2 Проектная деятельность 1-3 В течение 

года 

Руководители про-

ектов, преподава-

тели 

3 Участие в научно – практических и 

научно – исследовательских конфе-

ренциях регионального, всероссий-

ского уровней 

1-3 В течение 

года 

Куратор, препода-

ватели общеобра-

зовательных и спе-

циальных дисци-

плин 

4 Международный день грамотности. 

Проведение мероприятий, посвящен- 

ных Международному Дню грамотно-

1-3 8.09 Куратор,препода-

ватели русского 

языка и литера-

туры, библиотекарь 
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сти. Оформление экспозиции в биб-

лиотеке 

5 Всероссийский урок по правам чело- 

века 
1-3 10.12 Преподаватели об-

щественных дис-

циплин 

6 Участие во Всероссийском конкурсе 

достижений талантливой молодёжи 
«Национальное достояние России» 

1-3 январь Зам. директора по 

УВР, методист, ку-

ратор 

7 Интеллектуальная викторина «Приро- 
да вокруг нас», в рамках Дня Земли 

1-2 22.04 Зам. директора по 

УВР,куратор, пре-

подаватели  

8 Участие в весенней сессии РусФеста - 
«Фронтовой треугольник» 

1-2 апрель Куратор, препода-

ватели  

9 Тематические беседы: «История моей 
семьи»,«История моей семьи в фото-
графиях», «Памятные даты моей се-
мьи»,  «Как жили наши бабушки и де-
душки», «Семья вся вместе — и душа 
на месте» ( Семьеведение) 

1-3 В течение 

года 

Куратор, советник 

директора по вос-

питанию 

10 Россия – мои горизонты 1-3 каждый 

четверг 

Преподаватели 

Кураторство 

1 День знаний. 1-3 сентябрь Куратор 

2 Разговор о важном «День знаний» 1-3 сентябрь Куратор 

3 Марафон первокурсника 1 сентябрь Куратор 

4 Посвящение в студенты. Спортивно-

познавательная деловая игра: «Квест 

первокурсника» 

1 сентябрь Куратор 

5 ЧКР ««Идеалы молодежи и их ценно-

сти в жизни»» 

1-3 октябрь Куратор 

6 ЧКР «Ценностные ориентации сту-

дентов нашего техникума» 

1-3 октябрь Куратор 

7 ЧКР «Свобода и ответственность» 1-3 октябрь Куратор 

8 ЧКР «Что значит быть патриотом се-

годня?» 

1-3 ноябрь Куратор 

9 ЧКР «Как проявить себя и свои спо-

собности?» 

1-3 ноябрь Куратор 

10 ЧКР «Простые решения для энерго-

сбережения» 

1-3 декабрь Куратор 

11 ЧКР «Герои Отечества» 1-3 декабрь Куратор 
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12 Классный час: «День памяти о россия-

нах, исполнявших служебный долг за 

пределами Отечества» 

1-3 январь Куратор 

13 Час классного руководства «День вы-

вода войск из Афганистана» 

1-3 февраль Куратор 

14 Классные часы: «Будь здоров» 1-3 март Куратор 

15 День профессии 11 марта. 1-3 март Куратор 

16 День воссоединения Крыма с Россией. 

Классные часы: просмотр онлайн-

урока, посвященного Дню воссоедине-

ния Крыма с Россией (в рамках Все-

российского проекта «открытые 

уроки») 

1-3 март Куратор 

17 Классные часы - встречи с ветеранами 

ВОВ и локальных воин «Чтобы пом-

нили!» 

1-3 май Куратор 

Наставничество 

1 «Мастерская наставника» 1-3 Сентябрь, 

октябрь 

Зам. директора по 

УПР, председатели 

МК профессио-

нального цикла, ку-

ратор 

2 Фотоконкурс «Преподаватель - настав-
ник» в рамках Дня СПО 

1-3 октябрь Куратор, медиа-

центр ГАПОУ ГТТ 

3 Информационные беседы со студен-

тами об организации наставничества 

по подготовке к Чемпионату «Профес-

сионалы» по разным компетенциям 

1-3 Октябрь- 

ноябрь 

Зам.директора по 

УПР, УВР, препо-

даватели специаль-

ных дисциплин 

4 Участие с бизнес-проектами во Все-

российских конкурсах «Большая пере-

мена», «Россия - страна возможностей» 

и др. 

1-3 В течение 

года 

Зам.директора по  

УВР, преподава-

тели, куратор 

 Основные воспитательные мероприятия  

1 День секретаря в России 1-3 21.09 Куратор, актив 

группы 

2 Флешмоб «Ты в хорошей компании» 1-3 октябрь Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

3 День архивиста 1-3 6.10 Куратор, актив 

группы 
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4 «История профессий в моей семье: су-

перпрофессиональная семья»-конкурс 

видеороликов 

1-3 октябрь Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

 

 

5 

 

 

Акция «Поздравь своего учителя» 

1-3 октябрь Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

 

 

6 

«Вместе с учителем»-концертная про-

грамма, посвященная Дню учителя, 

Дню СПО, Дню пожилых людей 

1-3 октябрь Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

 

 

7 Неделя народного единства  

1-3 ноябрь Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

 

 

8 Выставка «Я талантлив»  

1-3 ноябрь Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

 

 

9 
Конкурс видеороликов «Многонацио-

нальное Оренбуржье»  

1-3 ноябрь Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

 

 

10 
Конкурс логотипа «Оренбургская мо-

заика» 

1-3 ноябрь Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

 

 

11 
Конкурс флешмобов «Мы за дружбу 

народов» 

1-3 ноябрь Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

 

 

12 

 

 

«Танцевальный марафон»-конкурсная 

программа 

1-3 декабрь Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 
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13 

Акция «Знание – ответственность – 

здоровье» (1 декабря – Международ-

ный День борьбы со СПИДом) 

1-3 декабрь Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

 

 

14 
«Я-гражданин»-правовая игра , посвя-

щенная Дню Конституции 

1-3 декабрь Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

 

 

15 ЧКР «Молодежь против коррупции» 

1-3 декабрь Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

 

 

16 

Неделя Новогодней феерии, акции, 

выставки-ярмарки, конкурсы, посвя-

щенные празднованию нового года. 

1-3 декабрь Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

17 День снятия блокады Ленинграда. 

Классные часы, посвященные Дню 

полного освобождения Ленинграда от 

фашистской блокады (1944) 

1-3 январь Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

18 Акция «Татьянин день» (праздник 

студентов).  

1-3 январь Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

19 Месячник оборонно -массовой и спор-

тивной работы 

1-3 февраль Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

20 Мероприятия, посвященные Между-

народному женскому дню 

1-3 март Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

21 Спортивный праздник «А ну-ка де-

вушки!», посвященный «Междуна-

родному женскому дню»  

1-3 март Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-
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управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

22 Подготовка к участию в творческом 

отчете художественных коллективов в 

рамках ХIV областного фестиваля ху-

дожественного творчества обучаю-

щихся СПО «Я вхожу в мир искусств» 

1-3 март Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

23 Акция «Зарядка для жизни»  (в рамках 

Всемирного дня здоровья, УМП адми-

нистрации города Оренбурга), направ-

ленная на профилактику наркомании, 

токсикомании, алкоголизма, курения 

и пропаганду здорового образа жизни 

среди молодежи 

1-3 апрель Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

24 День космонавтики. 

Мероприятия, посвященные 60-летию 

полета человека в космос: Всероссий-

ский открытый урок «Он сказал, «По-

ехали!», посвященный 60-летию по-

лета Юрия Гагарина в космос и при-

уроченный ко Дню космонавтики (в 

рамках классных часов) 

1-3 апрель Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

25 Всероссийская историческая интел-

лектуальная игра «Космос рядом»  

1-3 апрель Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

26 Всероссийский космический диктант 1-3 апрель Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

27 Региональная акция «Космический за-

бег» 

1-3 апрель Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

28 Международный день секретаря 1-3 26.04 Куратор, актив 

группы 

29 Участие в организации  традиционной 

социально-патриотической акции 

«День призывника»  

1-3 май Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 



345 

345 
 

30 Праздник весны и труда. Подготовка 

видеопоздравления для обучающихся 

и педагогов 

1-3 май Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

31 Проведение мероприятий, посвящен-

ных Дню Победы в Великой Отече-

ственной войне: участие в интеллекту-

альной игре «Что? Где? Когда?» для 

студентов и школьников «IQ-ПФО: Ве-

ликая Победа» 

1-3 май Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

32 Участие в акции «Георгиевская лен-

точка» 

1-3 май Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

33 Акция «Читаем детям о войне» 1-3 май Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

34 Областной гала-концерт по итогам 

творческих отчетов художественных 

коллективов и объединений, работаю-

щих на базе образовательных органи-

заций профессионального образования 

(в рамках областного фестиваля худо-

жественного творчества «Я вхожу в 

мир искусств») 

1-3 май Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

35 Участие в торжественном митинге с 

прохождением личного состава войск 

Оренбургского гарнизона на площади 

имени Ленина (Парад Победы) 

1-3 май Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

36 Участие в областной патриотической 

акции «Вальс Победы» 

1-3 май Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

37 Участие в акции «Поклонимся Вели-

ким тем годам…» (Творческие пло-

щадки) 

1-3 май Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 
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38 Участие в онлайн акции «Бессмерт-

ный полк» и акции «Любим! Гор-

димся! Чтим!»  

1-3 май Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

39 Оформление стены памяти «Мы будем 

помнить их всегда» 

1-3 май Зам.по УВР, кура-

тор,совет само-

управления,совет-

ник директора по 

воспитанию 

40 День кадровика 1-3 24.05 Куратор, актив 

группы 

Организация предметно-пространственной среды 

1 Участие в организации предметно - 

пространственной среды событий-

ного характера: помощь в оформле-

нии информационных стендов со 

сменной информацией; недели про- 

фессий, рисунки и плакаты к праздни-

кам, конкурсные материалы. 

1-3 в ходе про-

ведения 

Заместитель дирек-

тора по УВР, актив 

группы, советник 

директора по вос-

питанию 

2 Участие в книжно-иллюстрированных 

выставках, посвященные знаменатель-

ным датам и 

памятным дням 

1-3 в течение 

года 

Куратор, библиоте-

карь, актив группы 

3 Предоставление информации о меро-

приятиях воспитательной направ-

ленности на официальном сайте тех-

никума, в сети Интернет, официаль-

ных аккаунтах, в социальных сетях. 

1-3 в течение 

года 

Куратор, актив 

группы, медиа-

центр ГАПОУ ГТТ 

Взаимодействие с родителями (законными представителями) 

1 «Отцы и дети»-мероприятие, посвя-

щенное Дню отца 

1-3 октябрь Зам.по УВР, кура-

тор, совет само-

управления, совет-

ник директора по 

воспитанию 

2 «Мамин день»-акция 1-3 ноябрь Зам.по УВР, кура-

тор, совет само-

управления, совет-

ник директора по 

воспитанию 

3 Международный день семьи. Подго-

товка видеопоздравления для разме-

щения в социальных сетях, проведе-

ния онлайн флешмоба 

1-3 июнь Зам.по УВР, кура-

тор, совет само-

управления, совет-

ник директора по 

воспитанию 

Самоуправление 
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1 «Вдохновляющие истории» акция 1-3 сентябрь Совет самоуправ-

ления 

2 Выборы участников  Совета само-

управления 

1-3 октябрь Совет самоуправ-

ления 

3 День самоуправления «Управляй тех-

никумом» 

1-3 октябрь Совет самоуправ-

ления 

4 «Студенческая осень»-конкурсная 

программа 

1-3 октябрь Совет самоуправ-

ления 

5 Акция «Я - доброволец», посвященная 

дню добровольца в России 

1-3 ноябрь Совет самоуправ-

ления 

6 ЧКР «Уроки лидерства» 1-3 декабрь Совет самоуправ-

ления 

7 Областной конкурс «Лучший волон-

терский отряд – 2025» среди профес-

сиональных образовательных органи-

заций Оренбургской области» 

1-3 июнь Совет самоуправ-

ления 

8 День молодежи. Участие в городских 

мероприятиях 

1-3 июнь Совет самоуправ-

ления 

Профилактика и безопасность 

1 День солидарности в борьбе с терро-

ризмом. Урок «Наш мир без терро-

ризма» памяти жертв террористиче-

ских атак, в рамках акции посвящен-

ной Дню солидарности в борьбе с тер-

роризмом 

1-3 сентябрь Куратор 

2 ЧКР «Правовое воспитание с пригла-

шением инспектора ОПДН «Права и 

обязанности взрослых и подростков», 

«Уголовная и административная от-

ветственность несовершеннолетних 

обучающихся». 

1-3 сентябрь Куратор 

3 Урок безопасности обучающихся в 

сети Интернет (посвященный безопас-

ности нахождению в сети Интернет) 

(30 октября) 

1-3 октябрь Куратор 

4 «Моё право»-интеллектуальный квиз 1-3 ноябрь Куратор, совет са-

моуправления 

 

5 ЧКР «Безопасные каникулы» 1-3 ноябрь Куратор 
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6 Классные часы по проблемам профи-

лактики наркомании, табакокурения и 

алкоголизма 

1-3 февраль Куратор 

7 Беседы с медицинским работником о 

последствиях курения со студентами 

курса (в рамках классных часов) 

1-3 ежеме-

сячно  

Куратор, соц.педа-

гоги, психологи, 

лекторы, предста-

вители организа-

ций здравоохране-

ния 

Социальное партнёрство и участие работодателей 

1 Экскурсии на предприятия (по специ- 

альностям и профессиям) в рамках 

профессиональной ориентации 

1-3 в течение 

года 

Зам. директора по 

УПР, УВР, кура-

тор, руководители 

производственных 

практик 

2 Участие в подготовке и проведении 

ЕДОД  

1-3 октябрь, 

апрель 

Зам. директора по 

УПР, УВР, кура-

тор 

3 «Неделя без турникета». Экскурсии на 
АО «ПО Стрела» и АО «ЗБО» 

1-3 по отдель-

ному гра-

фику 

Зам. директора по 

УПР, УВР, кура-

тор 

4 Участие в Ярмарке вакансий, прово- 

димой в рамках профориентационной 

работы 

1-3 апрель Зам. директора по 

УПР, УВР, кура-

тор 

5 Презентация профессий и специально-

стей; мастер - классы по профессиям; 

встречи с работодателями в рамках 

проекта «Билет в будущее» и профори-

ентационной работы 

1-2 в течение 

года 

Зам. директора по 

УПР, УВР, кура-

тор, актив группы, 

волонтеры группы 

Профессиональное развитие, адаптация и трудоустройство 

1 Всероссийский конкурс проектов «Ис-

тория профессии моей семьи: супер-

профессиональная семья» 

1-3 июнь-сен-

тябрь 

Зам.по УВР, кура-

тор, совет само-

управления, совет-

ник директора по 

воспитанию 

2 Конкурсы  по итогам производствен-

ной практики «Профессиональный 

студент» и «Профессиональная ко-

манда» 

1-3 январь-

март 

Зам.по УВР,кура-

тор, совет само-

управления, совет-

ник директора по 

воспитанию 

3 Цикл занятий «Россия – мои горизон- 

ты» 

1-3 каждый 

четверг 

Зам.директора по 

УВР, куратор 

4 Участие в конкурсах профессиональ-

ного мастерства «Профессионалы», 

«Абилимпикс» 

1-3 по графику 

проведения 

конкурсов 

Заместитель ди-

ректора по УПР, 

участники конкур-

сов  

 Волонтерство 
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1 Участие в городских и областных эко-

логических акциях «Посади дерево!»,  

«Сдай макулатуру, спаси дерево»,  

1-3 в течение 

года 

Волонтеры 

группы, волонтер-

ский центр «Доб-

роДел» 

2 Участие в акциях: «День неизвестного 
солдата»,«Свеча памяти» - акция па-
мяти о погибших защитниках Отече-
ства, «Георгиевская лента», «Окна По-
беды», «Весенняя неделя добра» и др. 

1-3 апрель - 

май 

Зам.директора по 

УВР, советник ди-

ректора по воспи-

танию, куратор 

3 Совместные мероприятия с молодеж-

ным крылом ОНФ 

1-3 в течение 

года 

Зам.директора по 

УВР, советник ди-

ректора по воспи-

танию, куратор 

4 День добровольца. Презентация «доб-

рых дел» 

1-3 5.12 Зам.директора по 

УВР, советник ди-

ректора по воспи-

танию, куратор, 

руководитель во-

лонтерского цен-

тра 

5 Организация регистрации студентов 

на платформах социальной активности 

ЕИС: «Добровольцы России», 

«Добро.ру» 

1-2 сентябрь Зам. директора по 

УВР, советник ди-

ректора по воспи-

танию, куратор, 

руководитель во-

лонтерского цен-

тра 

6 Проект «Кошкин дом», кураторство в 

приюте для бездомных животных 

«Филимоша» 

1-3 в течение 

года 

Зам.директора по 

УВР, советник ди-

ректора по воспи-

танию, куратор, 

руководитель во-

лонтерского цен-

тра 
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