


 

Выпускник, освоивший программу СПО по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

должен обладать общими компетенциями: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, 

потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат 

выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

Профессиональными компетенциями 

5.2.1. Организация документационного обеспечения управления и функционирования 

организации. 

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием 

посетителей. 



ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, 

приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять 

номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу. 

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы. 

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив 

организации, государственные и муниципальные архивы. 

5.2.2. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам 

организации. 

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами. 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по 

документам организации. 

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе 

документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 



ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и 

практических целях. 

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой 

архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

О.00 Общеобразовательный цикл 

ОБП.00 Общеобразовательные учебные предметы (общие и по выбору) базовые  

ОБП.01 Русский язык 

ОБП.02 Литература 

ОБП.03 Иностранный язык 

ОБП.04 Математика 

ОБП.05 История 

ОБП.06 Физическая культура/Адаптивная физическая культура 

ОБП.07 Основы безопасности жизнедеятельности 

ОБП.08 Астрономия 

ОБП.09 Родная литература (русская) 

ОПП.00 Общеобразовательные профильные предметы 

ОПП.10 Информатика 

ОПП.11 Обществознание 

ОПП.12 Экономика  

ОГСЭ.00 Общий гуманитарный и социально-экономический цикл  

ОГСЭ.01 Основы философии 

ОГСЭ.02 История 

ОГСЭ.03 Иностранный язык 

ОГСЭ.04 Физическая культура/Адаптивная физическая культура 

ОГСЭ.05 Русский язык и культура речи 

ЕН.00 Математический и общий естественнонаучный цикл  

ЕН.01 Математика 

ЕН.02 Информатика/Адаптивные информационные и коммуникационные технологии 

ЕН.03 Экологические основы природопользования  

ЕН.04 Информационные системы в профессиональной деятельности 

П.00 Профессиональный цикл 

ОП.00 Общепрофессиональные дисциплины 

ОП.01 Экономическая теория 

ОП.02 Экономика организации 

ОП.03 Менеджмент 

ОП.04 Государственная и муниципальная служба 

ОП.05 Иностранный язык (профессиональный) 

ОП.06 Профессиональная этика и психология делового общения 

ОП.07 Управление персоналом 

ОП.08 Правовое обеспечение профессиональной деятельности 

ОП.09 Безопасность жизнедеятельности 



ОП.10 Основы научно-исследовательской деятельности 

ОП.11 Основы предпринимательства и трудоустройства на работу 

ОП.12 Основы финансовой грамотности 

ПМ.00 Профессиональные модули 

ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и функционирование 

организации 

МДК.01.01 Документационное обслуживание управления 

МДК.01.02 Правовое регулирование управленческой деятельности 

МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания 

УП. 01 Учебная практика 

ПП.01 Производственная практика  

ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной работы по документам 

организации 

МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела 

МДК.02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы организации 

МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 

МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов 

УП. 02 Учебная практика 

ПП.02 Производственная практика  

ПМ.03 Выполнение работ по профессии 46.01.03 Делопроизводитель 

МДК.03.01 Технология работ по профессии Делопроизводитель  

ПП.03 Производственная практика  

 Программы дисциплин общеобразовательного цикла 

ОБП.00 Общеобразовательные базовые предметы 

Освоение содержания дисциплин общеобразовательного цикла обеспечивает 

достижение студентами следующих результатов: 

Личностные компетенции: 

Личностные компетенции: 

1 Самоопределение (личностное, жизненное, профессиональное) 

1.1. Сформированность российской гражданской идентичности, патриотизма, уважения к 

своему народу, чувства ответственности перед Родиной, гордости за свой край, свою 

Родину, прошлое и настоящее многонационального народа России, сформированность 

уважения государственных символов (герб, флаг, гимн); 

1.2. Сформированность гражданской позиции как активного и ответственного члена 

российского общества, осознающего свои конституционные права и обязанности, 

уважающего закон и правопорядок; 

1.3. Обладание чувством собственного достоинства; 

1.4. Принятие традиционных национальных и общечеловеческих гуманистических и 

демократических ценностей; 

1.5. Готовность к служению Отечеству, его защите; 

1.6. Сформированность осознанного выбора будущей профессии, в том числе с учетом 

потребностей региона, и возможностей реализации собственных жизненных планов; 



отношение к профессиональной деятельности как возможности участия в решении личных, 

общественных, государственных, общенациональных проблем; 

1.7. Сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню 

развития науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, а также 

различных форм общественного сознания, осознание своего места в поликультурном мире. 

2. Смыслообразование  

2.1. Сформированность основ саморазвития и самовоспитания в соответствии с 

общечеловеческими ценностями и идеалами гражданского общества; 

2.2. Готовность и способность к самостоятельной, творческой и ответственной 

деятельности; 

2.3. Сформированность навыков сотрудничества со сверстниками, детьми младшего 

возраста, взрослыми в образовательной, общественно полезной, учебно-

исследовательской, проектной и других видах деятельности; 

2.4. Сформированность толерантного сознания и поведения в поликультурном мире, 

готовность и способность вести диалог с другими людьми, достигать в нем 

взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения; 

2.5. Сформированность способности противостоять идеологии экстремизма, 

национализма, ксенофобии, дискриминации по социальным, религиозным, расовым, 

национальным признакам и другим негативным социальным явлениям; 

2.6. Принятие и реализация ценностей здорового и безопасного образа жизни, наличие 

потребности в физическом самосовершенствовании, занятиях спортивно-оздоровительной 

деятельностью, неприятие вредных привычек: курения, употребления алкоголя, 

наркотиков; 

2.7. Сформированность бережного, ответственного и компетентного отношения к 

физическому и психологическому здоровью, как собственному, так и других людей, умение 

оказывать первую помощь; 

2.8. Готовность и способность к образованию, в том числе самообразованию, на 

протяжении всей жизни; 

2.9. Сформированность сознательного отношения к непрерывному образованию как 

условию успешной профессиональной и общественной деятельности. 

3. Нравственно-этическая ориентация  

3.1. Сформированность нравственного сознания и поведения на основе усвоения 

общечеловеческих ценностей; 

3.2. Сформированность экологического мышления, понимания влияния социально-

экономических процессов на состояние природной и социальной среды; приобретение 

опыта эколого-направленной деятельности; 

3.3. Сформированность ответственного отношения к созданию семьи на основе 

осознанного принятия ценностей семейной жизни; 

3.4. Сформированность эстетического отношения к миру, включая эстетику быта, 

научного и технического творчества, спорта, общественных отношений. 

Метапредметные компетенции  



Универсальные 

учебные 

действия 

Метапредметные планируемые  

результаты 

Регулятивные универсальные учебные действия 

Целеполагание - Самостоятельно определять цели деятельности, задавать параметры 

и критерии, по которым можно определить, что цель достигнута; 

-Ставить и формулировать собственные задачи в образовательной 

деятельности и жизненных ситуациях. 

Планирование -Выбирать путь достижения цели, планировать решение 

поставленных задач, оптимизируя материальные и нематериальные 

затраты; 

-Самостоятельно составлять планы деятельности; 

-Использовать все возможные ресурсы для достижения поставленных 

целей и реализации планов деятельности; 

-Выбирать успешные стратегии в различных ситуациях. 

Прогнозирование -Оценивать ресурсы, в том числе время и другие нематериальные 

ресурсы, необходимые для достижения поставленной цели; 

-Организовывать эффективный поиск ресурсов, необходимых для 

достижения поставленной цели; 

-Оценивать возможные последствия достижения поставленной цели в 

деятельности, собственной жизни и жизни окружающих людей, 

основываясь на соображениях этики и морали. 

Контроль и 

коррекция 

-Самостоятельно осуществлять, контролировать и корректировать 

деятельностью. 

Оценка -Сопоставлять полученный результат деятельности с поставленной 

заранее целью. 

Познавательная 

рефлексия 

-Владеть навыками познавательной рефлексии как осознания 

совершаемых действий и мыслительных процессов, их результатов и 

оснований, границ своего знания и незнания, новых познавательных 

задач и средств их достижения. 

Принятие 

решений 

-Самостоятельно оценивать и принимать решения, определяющие 

стратегию поведения, с учетом гражданских и нравственных 

ценностей. 

Познавательные универсальные учебные действия 

Познавательные 

компетенции, 

включающие 

навыки учебно-

исследовательско

- Искать и находить обобщенные способы решения задач; 

-Владеть навыками разрешения проблем; 

-Осуществлять самостоятельный поиск методов решения 

практических задач, применять различные методы познания; 



Универсальные 

учебные 

действия 

Метапредметные планируемые  

результаты 

й и проектной 

деятельности 

-Решать задачи, находящиеся на стыке нескольких учебных 

дисциплин; 

-Использовать основной алгоритм исследования при решении своих 

учебно-познавательных задач; 

-Использовать основные принципы проектной деятельности при 

решении своих учебно-познавательных задач и задач, возникающих в 

культурной и социальной жизни; 

-Выстраивать индивидуальную образовательную траекторию, 

учитывая ограничения со стороны других участников и ресурсные 

ограничения; 

-Менять и удерживать разные позиции в познавательной 

деятельности; 

-Проявлять способность к инновационной, аналитической, 

творческой, интеллектуальной деятельности, в том числе учебно-

исследовательской и проектной деятельности; 

-Самостоятельно применять приобретенные знания и способы 

действий при решении различных задач, используя знания одного или 

нескольких учебных предметов или предметных областей, в том числе 

в учебно-исследовательской и проектной деятельности. 

Владеть навыками учебно-исследовательской и проектной 

деятельности, а именно: 

- ставить цели и/или формулировать гипотезу исследования, исходя 

из культурной нормы и сообразуясь с представлениями об общем 

благе; 

-оценивать ресурсы, в том числе и нематериальные (такие, как 

время), необходимые для достижения поставленной цели; 

- планировать работу; 

-осуществлять отбор и интерпретацию необходимой информации; 

-самостоятельно и совместно с другими авторами разрабатывать 

систему параметров и критериев оценки эффективности и 

продуктивности реализации проекта или исследования на каждом 

этапе реализации и по завершении работы; 

-структурировать и аргументировать результаты исследования на 

основе собранных данных; 

- использовать элементы математического моделирования при 

решении исследовательских задач; 

  - использовать элементы математического анализа для 

интерпретации результатов, полученных в ходе учебно-

исследовательской работы 

- осуществлять презентацию результатов; 



Универсальные 

учебные 

действия 

Метапредметные планируемые  

результаты 

-  адекватно оценивать риски реализации проекта и проведения 

исследования и предусматривать пути минимизации этих рисков; 

- адекватно оценивать последствия реализации своего проекта 

(изменения, которые он повлечет в жизни других людей, сообществ); 

- адекватно оценивать дальнейшее развитие своего проекта или 

исследования, видеть возможные варианты применения результатов 

- восстанавливать контексты и пути развития того или иного вида 

научной деятельности, определяя место своего исследования или 

проекта в общем культурном пространстве; 

- отслеживать и принимать во внимание тренды и тенденции 

развития различных видов деятельности, в том числе научных, 

учитывать их при постановке собственных целей; 

- находить различные источники материальных и нематериальных 

ресурсов, предоставляющих средства для проведения исследований и 

реализации проектов в различных областях деятельности человека; 

- вступать в коммуникацию с держателями различных типов 

ресурсов, точно и объективно презентуя свой проект или возможные 

результаты исследования, с целью обеспечения продуктивного 

взаимовыгодного сотрудничества. 

Работа с 

информацией 

- Осуществлять развернутый информационный поиск и ставить на 

его основе новые (учебные и познавательные) задач; 

-Критически оценивать и интерпретировать информацию с разных 

позиций, распознавать и фиксировать противоречия в 

информационных источниках; 

-Выходить за рамки учебного предмета и осуществлять 

целенаправленный поиск возможностей для широкого переноса 

средств и способов действия; 

-Осуществлять самостоятельную информационно-познавательную 

деятельность; 

-Владеть навыками получения необходимой информации из 

словарей разных типов; 

 - Уметь ориентироваться в различных источниках информации. 

Моделирование - Использовать различные модельно-схематические средства для 

представления существенных связей и отношений, а также 

противоречий, выявленных в информационных источниках. 

ИКТ-

компетентность 

- Использовать средства информационных и коммуникационных 

технологий (далее – ИКТ) в решении когнитивных, коммуникативных 

и организационных задач с соблюдением требований эргономики, 

техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и 

этических норм, норм информационной безопасности. 



Универсальные 

учебные 

действия 

Метапредметные планируемые  

результаты 

Коммуникативные универсальные учебные действия 

Сотрудничество - Осуществлять деловую коммуникацию как со сверстниками, так и 

со взрослыми (как внутри образовательной организации, так и за ее 

пределами), подбирать партнеров для деловой коммуникации исходя 

из соображений результативности взаимодействия, а не личных 

симпатий; 

-Учитывать позиции других участников деятельности; 

-Находить и приводить критические аргументы в отношении 

действий и суждений другого; 

- Спокойно и разумно относиться к критическим замечаниям в 

отношении собственного суждения, рассматривать их как ресурс 

собственного развития; 

-При осуществлении групповой работы быть как руководителем, 

так и членом команды в разных ролях (генератор идей, критик, 

исполнитель, выступающий, эксперт и т.д.); 

-Координировать и выполнять работу в условиях реального, 

виртуального и комбинированного взаимодействия; 

-Распознавать конфликтогенные ситуации и предотвращать 

конфликты до их активной фазы, выстраивать деловую и 

образовательную коммуникацию, избегая личностных оценочных 

суждений; 

-Умение продуктивно общаться и взаимодействовать в процессе 

совместной деятельности. 

Коммуникация - Развернуто, логично и точно излагать свою точку зрения с 

использованием адекватных (устных и письменных) языковых 

средств. 

 

ОБП 01. Русский язык  

Предметные компетенции: 

1) сформированность понятий о нормах русского литературного языка и применение 

знаний о них в речевой практике;  

2) владение навыками самоанализа и самооценки на основе наблюдений за собственной 

речью;  

3) владение умением анализировать текст с точки зрения наличия в нем явной и скрытой, 

основной и второстепенной информации;  

4) владение умением представлять тексты в виде тезисов, конспектов, аннотаций, 

рефератов, сочинений различных жанров;  



5) знание содержания произведений русской и мировой классической литературы, их 

историко-культурного и нравственно-ценностного влияния на формирование 

национальной и мировой;  

6) сформированность представлений об изобразительно-выразительных возможностях 

русского языка;  

7) сформированность умений учитывать исторический, историко-культурный контекст и 

контекст творчества писателя в процессе анализа художественного произведения;  

8) способность выявлять в художественных текстах образы, темы и проблемы и выражать 

свое отношение к ним в развернутых аргументированных устных и письменных 

высказываниях;  

9) овладение навыками анализа художественных произведений с учетом их жанрово-

родовой специфики; осознание художественной картины жизни, созданной в литературном 

произведении, в единстве эмоционального личностного восприятия и интеллектуального 

понимания;  

10) сформированность представлений о системе стилей языка художественной литературы;  

11) для слепых, слабовидящих обучающихся: сформированность навыков письма на 

брайлевской печатной машинке;  

12) для глухих, слабослышащих, позднооглохших обучающихся: сформированность и 

развитие основных видов речевой деятельности обучающихся - слухозрительного 

восприятия (с использованием слуховых аппаратов и (или) кохлеарных имплантов), 

говорения, чтения, письма;  

13) для обучающихся с расстройствами аутистического спектра: овладение основными 

стилистическими ресурсами лексики и фразеологии языка, основными нормами 

литературного языка, нормами речевого этикета; приобретение опыта их использования в 

речевой и альтернативной коммуникативной практике при создании устных, письменных, 

альтернативных высказываний; стремление к возможности выразить собственные мысли и 

чувства, обозначить собственную позицию 

Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебного предмета: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося - 225 часов, в том числе: 

-обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 156 часов; 

-практической подготовки - 30 часов. 

-самостоятельной работы обучающегося - 69 часов. 

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО ПРЕДМЕТА 

Объем учебного предмета и виды учебной работы 

 
Вид учебной работы Объем часов 

Максимальной учебной нагрузки обучающегося 225 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  156 

Практическая подготовка 30 

в том числе:  

     практические занятия 20 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 69 

в том числе:  

Самостоятельный подбор материалов для учебных тренировочных и 

проверочных работ 

Выполнение упражнений 

10 

31 

 

8 



Анализ текста 

Составление собственного текста. 

Составление схем предложений. 

Морфемный и словообразовательный анализ слова 

Морфологический разбор слова 

4 

8 

2 

6 

Промежуточная аттестация в форме экзамена       

ОБП.02 ЛИТЕРАТУРА 

Предметные компетенции: 

Обучающийся научится:  

– демонстрировать знание произведений русской, родной и мировой литературы, 

приводя примеры двух или более текстов, затрагивающих общие темы или проблемы; 

– в устной и письменной форме обобщать и анализировать свой читательский опыт, а 

именно: 

• обосновывать выбор художественного произведения для анализа, приводя в 

качестве аргумента как тему (темы) произведения, так и его проблематику (содержащиеся 

в нем смыслы и подтексты); 

• использовать для раскрытия тезисов своего высказывания указание на фрагменты 

произведения, носящие проблемный характер и требующие анализа; 

• давать объективное изложение текста: характеризуя произведение, выделять две 

(или более) основные темы или идеи произведения, показывать их развитие в ходе сюжета, 

их взаимодействие и взаимовлияние, в итоге раскрывая сложность художественного мира 

произведения; 

• анализировать жанрово-родовой выбор автора, раскрывать особенности развития и 

связей элементов художественного мира произведения: места и времени действия, способы 

изображения действия и его развития, способы введения персонажей и средства раскрытия 

и/или развития их характеров; 

• определять контекстуальное значение слов и фраз, используемых в 

художественном произведении (включая переносные и коннотативные значения), 

оценивать их художественную выразительность с точки зрения новизны, эмоциональной и 

смысловой наполненности, эстетической значимости; 

• анализировать авторский выбор определенных композиционных решений в 

произведении, раскрывая, как взаиморасположение и взаимосвязь определенных частей 

текста способствует формированию его общей структуры и обусловливает эстетическое 

воздействие на читателя (например, выбор определенного зачина и концовки произведения, 

выбор между счастливой или трагической развязкой, открытым или закрытым финалом); 

• анализировать случаи, когда для осмысления точки зрения автора и/или героев 

требуется отличать то, что прямо заявлено в тексте, от того, что в нем подразумевается 

(например, ирония, сатира, сарказм, аллегория, гипербола и т.п.); 

– осуществлять следующую продуктивную деятельность: 

• давать развернутые ответы на вопросы об изучаемом на уроке произведении или 

создавать небольшие рецензии на самостоятельно прочитанные произведения, 

демонстрируя целостное восприятие художественного мира произведения, понимание 

принадлежности произведения к литературному направлению (течению) и культурно-

исторической эпохе (периоду); 

• выполнять проектные работы в сфере литературы и искусства, предлагать свои 

собственные обоснованные интерпретации литературных произведений. 

Обучающийся получит возможность научиться:    

– давать историко-культурный комментарий к тексту произведения (в том числе и с 

использованием ресурсов музея, специализированной библиотеки, исторических 

документов и т. п.); 



– анализировать художественное произведение в сочетании воплощения в нем 

объективных законов литературного развития и субъективных черт авторской 

индивидуальности; 

– анализировать художественное произведение во взаимосвязи литературы с другими 

областями гуманитарного знания (философией, историей, психологией и др.); 

– анализировать одну из интерпретаций эпического, драматического или лирического 

произведения (например, кинофильм или театральную постановку; запись 

художественного чтения; серию иллюстраций к произведению), оценивая, как 

интерпретируется исходный текст. 

Программа учитывает также необходимость раннего формирования 

профессиональных компетенций студентов. При изучении учебного предмета 

«Литература» используются современные педагогические технологии. Условием раннего 

формирования профессиональных компетенций студентов является обучение на основе 

системно-деятельностного подхода: игровая деятельность; проектная деятельность; 

проблемное обучение; обучение в диалоге; система вопросов и заданий, организация 

рефлексивной деятельности; создание ситуаций, направленных на информационный поиск; 

создание ситуации выбора и т.д. 

Наиболее целесообразные виды занятий: лекции, семинары, урок-размышление, 

продвинутая лекция, дискуссии. 

Программа адаптирована для лиц с ОВЗ.  

Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебного предмета: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 171 час, в том числе: 

-обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 117 часов; 

-практической подготовки - 25 часов; 

-самостоятельной работы обучающегося - 54 часа. 

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО ПРЕДМЕТА 

Объем учебного предмета и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальной учебной нагрузки обучающегося 171 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  117 

Практическая подготовка 25 

в том числе:  

     практические занятия 8 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 54 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета       



ОБП.03 ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК  

Предметные компетенции: 

Обучающийся научится:  

Коммуникативные умения 

Говорение, диалогическая речь 

– Вести диалог/полилог в ситуациях неофициального общения в рамках изученной 

тематики; 

– при помощи разнообразных языковых средств без подготовки инициировать, 

поддерживать и заканчивать беседу на темы, включенные в раздел «Предметное 

содержание речи»; 

– выражать и аргументировать личную точку зрения; 

– запрашивать информацию и обмениваться информацией в пределах изученной 

тематики; 

– обращаться за разъяснениями, уточняя интересующую информацию. 

 Говорение, монологическая речь 

– Формулировать несложные связные высказывания с использованием основных 

коммуникативных типов речи (описание, повествование, рассуждение, характеристика) в 

рамках тем, включенных в раздел «Предметное содержание речи»; 

– передавать основное содержание прочитанного/ 

увиденного/услышанного; 

– давать краткие описания и/или комментарии с опорой на нелинейный текст 

(таблицы, графики); 

– строить высказывание на основе изображения с опорой или без опоры на ключевые 

слова/план/вопросы. 

 Аудирование 

– Понимать основное содержание несложных аутентичных аудиотекстов различных 

стилей и жанров монологического и диалогического характера в рамках изученной 

тематики с четким нормативным произношением; 

– выборочное понимание запрашиваемой информации из несложных аутентичных 

аудиотекстов различных жанров монологического и диалогического характера в рамках 

изученной тематики, характеризующихся четким нормативным произношением. 

Чтение 

– Читать и понимать несложные аутентичные тексты различных стилей и жанров, 

используя основные виды чтения (ознакомительное, изучающее, поисковое/просмотровое) 

в зависимости от коммуникативной задачи; 

– отделять в несложных аутентичных текстах различных стилей и жанров главную 

информацию от второстепенной, выявлять наиболее значимые факты. 

 Письмо 

– Писать несложные связные тексты по изученной тематике; 

– писать личное (электронное) письмо, заполнять анкету, письменно излагать 

сведения о себе в форме, принятой в стране/странах изучаемого языка; 

– письменно выражать свою точку зрения в рамках тем, включенных в раздел 

«Предметное содержание речи», в форме рассуждения, приводя аргументы и примеры. 

Языковые навыки 

Орфография и пунктуация 



 

– Владеть орфографическими навыками в рамках тем, включенных в раздел 

«Предметное содержание речи»; 

– расставлять в тексте знаки препинания в соответствии с нормами пунктуации. 

Фонетическая сторона речи 

– Владеть слухопроизносительными навыками в рамках тем, включенных в раздел 

«Предметное содержание речи»; 

– владеть навыками ритмико-интонационного оформления речи в зависимости от 

коммуникативной ситуации. 

Лексическая сторона речи 

– Распознавать и употреблять в речи лексические единицы в рамках тем, включенных 

в раздел «Предметное содержание речи»; 

– распознавать и употреблять в речи наиболее распространенные фразовые глаголы; 

– определять принадлежность слов к частям речи по аффиксам; 

– догадываться о значении отдельных слов на основе сходства с родным языком, по 

словообразовательным элементам и контексту; 

– распознавать и употреблять различные средства связи в тексте для обеспечения его 

целостности (firstly, to begin with, however, as for me, finally, at last, etc.). 

Грамматическая сторона речи 

– Оперировать в процессе устного и письменного общения основными 

синтактическими конструкциями в соответствии с коммуникативной задачей; 

– употреблять в речи различные коммуникативные типы предложений: 

утвердительные, вопросительные (общий, специальный, альтернативный, разделительный 

вопросы), отрицательные, побудительные (в утвердительной и отрицательной формах); 

– употреблять в речи распространенные и нераспространенные простые предложения, 

в том числе с несколькими обстоятельствами, следующими в определенном порядке (We 

moved to a new house last year); 

– употреблять в речи сложноподчиненные предложения с союзами и союзными 

словами what, when, why, which, that, who, if, because, that’s why, than, so, for, since, during, 

so that, unless; 

– употреблять в речи сложносочиненные предложения с сочинительными союзами 

and, but, or; 

– употреблять в речи условные предложения реального (Conditional I – If I see Jim, I’ll 

invite him to our school party) и нереального характера (Conditional II – If I were you, I would 

start learning French); 

– употреблять в речи предложения с конструкцией I wish (I wish I had my own room); 

– употреблять в речи предложения с конструкцией so/such (I was so busy that I forgot to 

phone my parents); 

– употреблять в речи конструкции с герундием: to love / hate doing something; stop 

talking; 

– употреблять в речи конструкции с инфинитивом: want to do, learn to speak; 

– употреблять в речи инфинитив цели (I called to cancel our lesson); 

– употреблять в речи конструкцию it takes me … to do something; 

– использовать косвенную речь; 

– использовать в речи глаголы в наиболее употребляемых временных формах: Present 

Simple, Present Continuous, Future Simple, Past Simple, Past Continuous, Present Perfect, Present 

Perfect Continuous, Past Perfect; 

– употреблять в речи страдательный залог в формах наиболее используемых времен: 

Present Simple, Present Continuous, Past Simple, Present Perfect; 

– употреблять в речи различные грамматические средства для выражения будущего 

времени – to be going to, Present Continuous; Present Simple; 



 

– употреблять в речи модальные глаголы и их эквиваленты (may, can/be able to, 

must/have to/should; need, shall, could, might, would); 

– согласовывать времена в рамках сложного предложения в плане настоящего и 

прошлого; 

– употреблять в речи имена существительные в единственном числе и во 

множественном числе, образованные по правилу, и исключения; 

– употреблять в речи определенный/неопределенный/нулевой артикль; 

– употреблять в речи личные, притяжательные, указательные, неопределенные, 

относительные, вопросительные местоимения; 

– употреблять в речи имена прилагательные в положительной, сравнительной и 

превосходной степенях, образованные по правилу, и исключения; 

– употреблять в речи наречия в положительной, сравнительной и превосходной 

степенях, а также наречия, выражающие количество (many / much, few / a few, little / a little) 

и наречия, выражающие время; 

– употреблять предлоги, выражающие направление движения, время и место 

действия. 

Обучающийся получит возможность научиться:  

Коммуникативные умения: 

Говорение, диалогическая речь 

– Вести диалог/полилог в ситуациях официального общения в рамках изученной 

тематики; кратко комментировать точку зрения другого человека; 

– проводить подготовленное интервью, проверяя и получая подтверждение какой-

либо информации; 

– обмениваться информацией, проверять и подтверждать собранную фактическую 

информацию. 

Говорение, монологическая речь 

– Резюмировать прослушанный/прочитанный текст; 

– обобщать информацию на основе прочитанного/прослушанного текста. 

Аудирование 

– Полно и точно воспринимать информацию в распространенных коммуникативных 

ситуациях; 

– обобщать прослушанную информацию и выявлять факты в соответствии с 

поставленной задачей/вопросом. 

Чтение 

– Читать и понимать несложные аутентичные тексты различных стилей и жанров и 

отвечать на ряд уточняющих вопросов. 

Письмо 

– Писать краткий отзыв на фильм, книгу или пьесу. 

Языковые навыки: 

Фонетическая сторона речи 

– Произносить звуки английского языка четко, естественным произношением, не 

допуская ярко выраженного акцента. 

Орфография и пунктуация 

– Владеть орфографическими навыками; 

– расставлять в тексте знаки препинания в соответствии с нормами пунктуации. 



 

Лексическая сторона речи 
– Использовать фразовые глаголы по широкому спектру тем, уместно употребляя их в 

соответствии со стилем речи; 

– узнавать и использовать в речи устойчивые выражения и фразы (collocations). 

Грамматическая сторона речи 

– Использовать в речи модальные глаголы для выражения возможности или 

вероятности в прошедшем времени (could + have done; might + have done); 

– употреблять в речи структуру have/get + something + Participle II (causative form) как 

эквивалент страдательного залога; 

– употреблять в речи эмфатические конструкции типа It’s him who… It’s time you did 

smth; 

– употреблять в речи все формы страдательного залога; 

– употреблять в речи времена Past Perfect и Past Perfect Continuous; 

– употреблять в речи условные предложения нереального характера (Conditional 3); 

– употреблять в речи структуру to be/get + used to + verb; 

– употреблять в речи структуру used to / would + verb для обозначения регулярных 

действий в прошлом; 

– употреблять в речи предложения с конструкциями as … as; not so … as; either … or; 

neither … nor; 

– использовать широкий спектр союзов для выражения противопоставления и 

различия в сложных предложениях. 

 Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебного предмета: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 171 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 117 часов; практической 

подготовки – 30 часов; 

самостоятельной работы обучающегося - 54 часов. 

 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО ПРЕДМЕТА 

 Объем учебного предмета и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальной учебной нагрузки обучающегося 171 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  117 

Практическая подготовка 30 

в том числе:  

     практические занятия 117 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 54 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета       

 

ОБП.04 МАТЕМАТИКА 

Предметные компетенции: 

Обучающийся научится:  

Для успешного продолжения образования по специальностям, связанным с прикладным 

использованием математики 

Обучающийся получит возможность научиться: 



 

 Для обеспечения возможности успешного продолжения образования по специальностям, 

связанным с осуществлением научной и исследовательской деятельности в области 

математики и смежных наук 

Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебного предмета: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 301 часов, в том числе: 

-обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 195 часов; 

-практической подготовки - 20 часов. 

-самостоятельной работы обучающегося - 106 часов. 

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО ПРЕДМЕТА 

Объем учебного предмета и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальной учебной нагрузки обучающегося 301 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  195 

Практическая подготовка 20 

в том числе:  

     практические занятия 50 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 106 

Промежуточная аттестация в форме экзамена       

 

ОБП.05 ИСТОРИЯ 

 

Предметные компетенции: 

Обучающийся научится: 

– рассматривать историю России как неотъемлемую часть мирового исторического 

процесса;  

– знать основные даты и временные периоды всеобщей и отечественной истории из 

раздела дидактических единиц; 

– определять последовательность и длительность исторических событий, явлений, 

процессов; 

– характеризовать место, обстоятельства, участников, результаты важнейших 

исторических событий; 

– представлять культурное наследие России и других стран;  

– работать с историческими документами;  

– сравнивать различные исторические документы, давать им общую характеристику;  

– критически анализировать информацию из различных источников;  

– соотносить иллюстративный материал с историческими событиями, явлениями, 

процессами, персоналиями; 

– использовать статистическую (информационную) таблицу, график, диаграмму как 

источники информации; 

– использовать аудиовизуальный ряд как источник информации;  

– составлять описание исторических объектов и памятников на основе текста, 

иллюстраций, макетов, интернет-ресурсов;  

– работать с хронологическими таблицами, картами и схемами;  

– читать легенду исторической карты;  

– владеть основной современной терминологией исторической науки, 

предусмотренной программой;  



 

– демонстрировать умение вести диалог, участвовать в дискуссии по исторической 

тематике;  

– оценивать роль личности в отечественной истории ХХ века; 

– ориентироваться в дискуссионных вопросах российской истории ХХ века и 

существующих в науке их современных версиях и трактовках. 

Обучающийся получит возможность научиться: 

– демонстрировать умение сравнивать и обобщать исторические события российской 

и мировой истории, выделять ее общие черты и национальные особенности и понимать роль 

России в мировом сообществе; 

– устанавливать аналогии и оценивать вклад разных стран в сокровищницу мировой 

культуры;  

– определять место и время создания исторических документов;  

– проводить отбор необходимой информации и использовать информацию Интернета, 

телевидения и других СМИ при изучении политической деятельности современных 

руководителей России и ведущих зарубежных стран;  

– характеризовать современные версии и трактовки важнейших проблем 

отечественной и всемирной истории; 

– понимать объективную и субъективную обусловленность оценок российскими и 

зарубежными историческими деятелями характера и значения социальных реформ и 

контрреформ, внешнеполитических событий, войн и революций;  

– использовать картографические источники для описания событий и процессов 

новейшей отечественной истории и привязки их к месту и времени;  

– представлять историческую информацию в виде таблиц, схем, графиков и др., 

заполнять контурную карту; 

– соотносить историческое время, исторические события, действия и поступки 

исторических личностей ХХ века;  

– анализировать и оценивать исторические события местного масштаба в контексте 

общероссийской и мировой истории ХХ века;  

– обосновывать собственную точку зрения по ключевым вопросам истории России 

Новейшего времени с опорой на материалы из разных источников, знание исторических 

фактов, владение исторической терминологией;  

– приводить аргументы и примеры в защиту своей точки зрения;  

– применять полученные знания при анализе современной политики России; 

– владеть элементами проектной деятельности. 

Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебного предмета:  

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 279 часов, в том числе: 

-обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 195 часов; 

-практической подготовки - 20 часов. 

-самостоятельной работы обучающегося - 84 часа. 

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО ПРЕДМЕТА 

Объем учебного предмета и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальной учебной нагрузки обучающегося 279 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  195 

Практическая подготовка 20 

в том числе:  

     практические занятия 16 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 84 



 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета       

ОБП.06 ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА/АДАПТИВНАЯ ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА 

 

Предметные компетенции: 

В результате изучения учебного предмета «Физическая культура/Адаптивная физическая 

культура» на уровне среднего общего образования: 

Выпускник на базовом уровне научится: 

– определять влияние оздоровительных систем физического воспитания на укрепление 

здоровья, профилактику профессиональных заболеваний и вредных привычек; 

– знать способы контроля и оценки физического развития и физической подготовленности; 

– знать правила и способы планирования системы индивидуальных занятий физическими 

упражнениями общей, профессионально-прикладной и оздоровительно-корригирующей 

направленности; 

– характеризовать индивидуальные особенности физического и психического развития; 

– характеризовать основные формы организации занятий физической культурой, 

определять их целевое назначение и знать особенности проведения; 

– составлять и выполнять индивидуально ориентированные комплексы оздоровительной и 

адаптивной физической культуры; 

– выполнять комплексы упражнений традиционных и современных оздоровительных 

систем физического воспитания; 

– выполнять технические действия и тактические приемы базовых видов спорта, применять 

их в игровой и соревновательной деятельности; 

– практически использовать приемы самомассажа и релаксации; 

– практически использовать приемы защиты и самообороны; 

– составлять и проводить комплексы физических упражнений различной направленности; 

– определять уровни индивидуального физического развития и развития физических 

качеств; 

– проводить мероприятия по профилактике травматизма во время занятий физическими 

упражнениями; 

– владеть техникой выполнения тестовых испытаний Всероссийского физкультурно-

спортивного комплекса «Готов к труду и обороне» (ГТО). 

Выпускник на базовом уровне получит возможность научиться: 

– самостоятельно организовывать и осуществлять физкультурную деятельность для 

проведения индивидуального, коллективного и семейного досуга; 

– выполнять требования физической и спортивной подготовки, определяемые 

вступительными экзаменами в профильные учреждения профессионального образования; 

– проводить мероприятия по коррекции индивидуальных показателей здоровья, 

умственной и физической работоспособности, физического развития и физических качеств 

по результатам мониторинга; 

– выполнять технические приемы и тактические действия национальных видов спорта; 



 

– выполнять нормативные требования испытаний (тестов) Всероссийского физкультурно-

спортивного комплекса «Готов к труду и обороне» (ГТО); 

– осуществлять судейство в избранном виде спорта; 

– составлять и выполнять комплексы специальной физической подготовки. 

 

Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебного предмета: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 234 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 117 часов; 

практической подготовки - 20 часов; 

самостоятельной работы обучающегося - 117 часов. 

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО ПРЕДМЕТА 

Объем учебного предмета и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальной учебной нагрузки обучающегося 234 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  117 

Практическая подготовка 20 

в том числе:  

     практические занятия 117 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 117 

Промежуточная аттестация в форме зачета, дифференцированного зачета       

ОБП.07 ОСНОВЫ БЕЗОПАСНОСТИ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

Предметные компетенции: 

-  определять принципы  прогнозирования развития событий и оценки последствий при 

техногенных чрезвычайных ситуациях и стихийных явлениях, в том числе в условиях 

противодействия терроризму как серьезной угрозе национальной безопасности России;  

- основные виды потенциальных опасностей и их последствия в профессиональной 

деятельности и быту, принципы снижения вероятности их реализации;  

- основы военной службы и обороны государства;  

- задачи и основные мероприятия гражданской обороны; 

- способы защиты населения от оружия массового поражения;  

- меры пожарной безопасности и правила безопасного поведения при пожарах;  

- организацию и порядок призыва граждан на военную службу и поступления на нее в 

добровольном порядке;  

- основные виды вооружения, военной техники и специального снаряжения, состоящих  на 

вооружении (оснащении) воинских подразделений, в которых имеются военно-учетные 

специальности, родственные специальностям СПО;  

-область применения получаемых профессиональных знаний при исполнении обязанностей 

военной службы;   

- порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим. 

Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебного предмета: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 117 часов, в том числе: 



 

-обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 78 часов; 

-практической подготовки - 20 часов; 

-самостоятельной работы обучающегося - 39 часов. 

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО ПРЕДМЕТА 

Объем учебного предмета и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальной учебной нагрузки обучающегося 117 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  78 

Практическая подготовка 20 

в том числе:  

     практические занятия 8 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 39 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета       

ОБП.08 АСТРОНОМИЯ 

Предметные компетенции: 

1) сформированность представлений о строении Солнечной системы, эволюции звезд и 

Вселенной, пространственно-временных масштабах Вселенной; 

2) понимание сущности наблюдаемых во Вселенной явлений; 

3) владение основополагающими астрономическими понятиями, теориями, законами и 

закономерностями, уверенное пользование астрономической терминологией и символикой; 

4) сформированность представлений о значении астрономии в практической деятельности 

человека и дальнейшем научно-техническом развитии; 

5) осознание роли отечественной науки в освоении и использовании космического 

пространства и развитии международного сотрудничества в этой области. 

Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебного предмета: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 63 часа, в том числе: 

-обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 39 часов; 

-практической подготовки - 10 часов; 

-самостоятельной работы обучающегося - 24 часа. 

  



 

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО ПРЕДМЕТА 

Объем учебного предмета и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальной учебной нагрузки обучающегося 63 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  39 

Практическая подготовка 10 

в том числе:  

     практические занятия 4 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 24 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета       

 
ОБП.09 РОДНАЯ ЛИТЕРАТУРА (РУССКАЯ) 

 

Предметные компетенции: 

Обучающийся научится:  

-ответственности за языковую культуру как общечеловеческую ценность; осознание 

значимости чтения на родном языке и изучения родной литературы для своего дальнейшего 

развития; формирование потребности в систематическом чтении как средстве познания 

мира и себя в этом мире, гармонизация отношений человека и общества, многоаспектного 

диалога; 

- пониманию родной литературы как одной из основных национально-культурных 

ценностей народа, как особого способа познания жизни; 

-  обеспечению культурной самоидентификации, осознание коммуникативно-эстетических 

возможностей родного языка на основе изучения выдающихся произведений культуры 

своего народа, российской и мировой культуры; 

- пониманию литературных художественных произведений, отражающих разные 

этнокультурные традиции; 

-  различным видам анализа литературных произведений; 

Обучающийся получит возможность научиться: 

-  самоанализу и самооценке на основе наблюдений за собственной речью; 

- анализировать текст с точки зрения наличия в нем явной и скрытой, основной и 

второстепенной информации; 

- выявлению в художественных текстах образов, тем и проблем и выражать свое отношение 

к ним в развернутых аргументированных устных и письменных высказываниях; 

- овладеть действиями, необходимыми для анализа художественных произведений с учетом 

их жанрово-родовой специфики; осознанию художественной картины жизни, созданной в 

литературном произведении, в единстве эмоционального личностного восприятия и 

интеллектуального понимания; 

Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебного предмета: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 59 часов, в том числе: 

-обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 39 часов; 

-практической подготовки - 10 часов; 

-самостоятельной работы обучающегося - 20 часов. 

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО ПРЕДМЕТА 



 

 Объем учебного предмета и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальной учебной нагрузки обучающегося 59 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  39 

Практическая подготовка 10 

в том числе:  

     практические занятия 4 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 20 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета       

ОПП.10 ИНФОРМАТИКА 

 

Предметные компетенции: 

 сформированность  представлений  о  роли  информации  и  информационных 

процессов в окружающем мире; 

 владение навыками алгоритмического мышления и понимание методов формального 

описания алгоритмов, владение знанием основных алгоритмических конструкций, умение 

анализировать алгоритмы; 

 использование  готовых  прикладных  компьютерных  программ  по  профилю 

подготовки; 

 владение  способами  представления,  хранения  и  обработки  данных  на  компьютере; 

 владение  компьютерными  средствами  представления  и  анализа  данных  в 

электронных таблицах; 

 сформированность  представлений  о  базах  данных  и  простейших  средствах 

управления ими; 

 сформированность  представлений  о  компьютерно-математических  моделях и  

необходимости  анализа  соответствия  модели  и  моделируемого  объекта (процесса); 

 владение  типовыми  приемами  написания  программы  на  алгоритмическом языке  для  

решения  стандартной  задачи  с  использованием  основных  конструкций языка 

программирования; 

 сформированность  базовых  навыков  и  умений  по  соблюдению требований техники 

безопасности, гигиены и ресурсосбережения при работе со средствами информатизации; 

 понимание основ правовых аспектов использования компьютерных программ и прав 

доступа к глобальным информационным сервисам; 

 применение на практике средств защиты информации от вредоносных программ, 

правил личной безопасности и этики работы с информацией и средствами 

информационных и коммуникационных технологий. 

Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебного предмета: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося - 162 часа, в том числе: 

-обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 117 часов; 

-практической подготовки - 50 часов. 

-самостоятельной работы обучающегося - 45 часов. 

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО ПРЕДМЕТА 

Объем учебного предмета и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальной учебной нагрузки обучающегося 162 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  117 

Практическая подготовка 50 



 

в том числе:  

     практические занятия 78 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 45 

Промежуточная аттестация в форме экзамена       

 

ОПП.11 ОБЩЕСТВОЗНАНИЕ 

 

Предметные компетенции: 

Выпускник на базовом уровне научится: 

Человек. Человек в системе общественных отношений 

Выделять черты социальной сущности человека; 

определять роль духовных ценностей в обществе; 

распознавать формы культуры по их признакам, иллюстрировать их примерами; 

различать виды искусства; 

соотносить поступки и отношения с принятыми нормами морали; 

выявлять сущностные характеристики религии и ее роль в культурной жизни; 

выявлять роль агентов социализации на основных этапах социализации индивида; 

раскрывать связь между мышлением и деятельностью; 

различать виды деятельности, приводить примеры основных видов деятельности; 

выявлять и соотносить цели, средства и результаты деятельности; 

анализировать различные ситуации свободного выбора, выявлять его основания и 

последствия;  

различать формы чувственного и рационального познания, поясняя их примерами; 

выявлять особенности научного познания; 

различать абсолютную и относительную истины; 

иллюстрировать конкретными примерами роль мировоззрения в жизни человека; 

выявлять связь науки и образования, анализировать факты социальной 

действительности в контексте возрастания роли образования и науки в современном 

обществе; 

выражать и аргументировать собственное отношение к роли образования и 

самообразования в жизни человека. 

Общество как сложная динамическая система 

Характеризовать общество как целостную развивающуюся (динамическую) систему 

в единстве и взаимодействии его основных сфер и институтов; 

выявлять, анализировать, систематизировать и оценивать информацию, 

иллюстрирующую многообразие и противоречивость социального развития; 

приводить примеры прогрессивных и регрессивных общественных изменений, 

аргументировать свои суждения, выводы; 

формулировать собственные суждения о сущности, причинах и последствиях 

глобализации; иллюстрировать проявления различных глобальных проблем. 



 

Социальные отношения 

Выделять критерии социальной стратификации; 

анализировать социальную информацию из адаптированных источников о структуре 

общества и направлениях ее изменения; 

выделять особенности молодежи как социально-демографической группы, 

раскрывать на примерах социальные роли юношества; 

высказывать обоснованное суждение о факторах, обеспечивающих успешность 

самореализации молодежи в условиях современного рынка труда; 

выявлять причины социальных конфликтов, моделировать ситуации разрешения 

конфликтов; 

конкретизировать примерами виды социальных норм; 

характеризовать виды социального контроля и их социальную роль, различать 

санкции социального контроля; 

различать позитивные и негативные девиации, раскрывать на примерах последствия 

отклоняющегося поведения для человека и общества; 

определять и оценивать возможную модель собственного поведения в конкретной 

ситуации с точки зрения социальных норм; 

различать виды социальной мобильности, конкретизировать примерами; 

выделять причины и последствия этносоциальных конфликтов, приводить примеры 

способов их разрешения; 

характеризовать основные принципы национальной политики России на 

современном этапе; 

характеризовать социальные институты семьи и брака; раскрывать факторы, 

влияющие на формирование института современной семьи;  

характеризовать семью как социальный институт, раскрывать роль семьи в 

современном обществе; 

высказывать обоснованные суждения о факторах, влияющих на демографическую 

ситуацию в стране; 

формулировать выводы о роли религиозных организаций в жизни современного 

общества, объяснять сущность свободы совести, сущность и значение веротерпимости; 

осуществлять комплексный поиск, систематизацию социальной информации по 

актуальным проблемам социальной сферы, сравнивать, анализировать, делать выводы, 

рационально решать познавательные и проблемные задачи;  

оценивать собственные отношения и взаимодействие с другими людьми с позиций 

толерантности. 

Политика 

Выделять субъектов политической деятельности и объекты политического 

воздействия; 

различать политическую власть и другие виды власти; 

устанавливать связи между социальными интересами, целями и методами 

политической деятельности; 



 

высказывать аргументированные суждения о соотношении средств и целей в 

политике; 

раскрывать роль и функции политической системы; 

характеризовать государство как центральный институт политической системы; 

различать типы политических режимов, давать оценку роли политических режимов 

различных типов в общественном развитии; 

обобщать и систематизировать информацию о сущности (ценностях, принципах, 

признаках, роли в общественном развитии) демократии; 

характеризовать демократическую избирательную систему; 

различать мажоритарную, пропорциональную, смешанную избирательные системы; 

устанавливать взаимосвязь правового государства и гражданского общества, 

раскрывать ценностный смысл правового государства; 

определять роль политической элиты и политического лидера в современном 

обществе; 

конкретизировать примерами роль политической идеологии; 

раскрывать на примерах функционирование различных партийных систем; 

формулировать суждение о значении многопартийности и идеологического 

плюрализма в современном обществе; 

оценивать роль СМИ в современной политической жизни; 

иллюстрировать примерами основные этапы политического процесса; 

различать и приводить примеры непосредственного и опосредованного 

политического участия, высказывать обоснованное суждение о значении участия граждан 

в политике. 

Выпускник на базовом уровне получит возможность научиться: 

Человек. Человек в системе общественных отношений 

Использовать полученные знания о социальных ценностях и нормах в повседневной 

жизни, прогнозировать последствия принимаемых решений; 

применять знания о методах познания социальных явлений и процессов в учебной 

деятельности и повседневной жизни;  

оценивать разнообразные явления и процессы общественного развития; 

характеризовать основные методы научного познания; 

выявлять особенности социального познания; 

различать типы мировоззрений; 

объяснять специфику взаимовлияния двух миров социального и природного в 

понимании природы человека и его мировоззрения; 

выражать собственную позицию по вопросу познаваемости мира и аргументировать 

ее. 

Общество как сложная динамическая система 

Устанавливать причинно-следственные связи между состоянием различных сфер 

жизни общества и общественным развитием в целом; 



 

выявлять, опираясь на теоретические положения и материалы СМИ, тенденции и 

перспективы общественного развития; 

систематизировать социальную информацию, устанавливать связи в целостной 

картине общества (его структурных элементов, процессов, понятий) и представлять ее в 

разных формах (текст, схема, таблица). 

Социальные отношения 

Выделять причины социального неравенства в истории и современном обществе; 

высказывать обоснованное суждение о факторах, обеспечивающих успешность 

самореализации молодежи в современных условиях; 

анализировать ситуации, связанные с различными способами разрешения 

социальных конфликтов; 

выражать собственное отношение к различным способам разрешения социальных 

конфликтов; 

толерантно вести себя по отношению к людям, относящимся к различным 

этническим общностям и религиозным конфессиям; оценивать роль толерантности в 

современном мире; 

находить и анализировать социальную информацию о тенденциях развития семьи в 

современном обществе; 

выявлять существенные параметры демографической ситуации в России на основе 

анализа данных переписи населения в Российской Федерации, давать им оценку;  

выявлять причины и последствия отклоняющегося поведения, объяснять с опорой 

на имеющиеся знания способы преодоления отклоняющегося поведения; 

анализировать численность населения и динамику ее изменений в мире и в России. 

Политика 

Находить, анализировать информацию о формировании правового государства и 

гражданского общества в Российской Федерации, выделять проблемы; 

выделять основные этапы избирательной кампании; 

в перспективе осознанно участвовать в избирательных кампаниях; 

отбирать и систематизировать информацию СМИ о функциях и значении местного 

самоуправления; 

самостоятельно давать аргументированную оценку личных качеств и деятельности 

политических лидеров; 

характеризовать особенности политического процесса в России; 

анализировать основные тенденции современного политического процесса. 

Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебного предмета: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 162 часа, в том числе: 

-обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 117 часов; 

-практической подготовки - 25 часов. 

-самостоятельной работы обучающегося - 45 часов. 

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО ПРЕДМЕТА 

Объем учебного предмета и виды учебной работы 

 



 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальной учебной нагрузки обучающегося 162 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  117 

Практическая подготовка 25 

в том числе:  

     практические занятия 11 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 45 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 

ОПП.12 ЭКОНОМИКА 

 

Предметные компетенции: 

при изучении базового курса «Экономика» предметные компетенции отражают: 

 1) сформированность системы знаний об экономической сфере в жизни общества как 

пространстве, в котором осуществляется экономическая деятельность индивидов, семей, 

отдельных предприятий и государства; 

 2) понимание сущности экономических институтов, их роли в социально-экономическом 

развитии общества; понимание значения этических норм и нравственных ценностей в 

экономической деятельности отдельных людей и общества; сформированность 

уважительного отношения к чужой собственности;  

3) сформированность экономического мышления: умения принимать рациональные 

решения в условиях относительной ограниченности доступных ресурсов, оценивать и 

принимать ответственность за их возможные последствия для себя, своего окружения и 

общества в целом;  

4) владение навыками поиска актуальной экономической информации в различных 

источниках, включая Интернет; умение различать факты, аргументы и оценочные 

суждения; анализировать, преобразовывать и использовать экономическую информацию 

для решения практических задач в учебной деятельности и реальной жизни;  

5) сформированность навыков проектной деятельности: умение разрабатывать и 

реализовывать проекты экономической и междисциплинарной направленности на основе 

базовых экономических знаний и ценностных ориентиров;  

6) умение применять полученные знания и сформированные навыки для эффективного 

исполнения основных социально-экономических ролей (потребителя, производителя, 

покупателя, продавца, заемщика, акционера, наемного работника, работодателя, 

налогоплательщика);  

7) способность к личностному самоопределению и самореализации в экономической 

деятельности, в том числе в области предпринимательства; знание особенностей 

современного рынка труда, владение этикой трудовых отношений;  

8) понимание места и роли России в современной мировой экономике; умение 

ориентироваться в текущих экономических событиях в России и в мире. 

Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебного предмета: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 162 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 117 часов; 

практическая подготовка - 25 часов; 



 

самостоятельной работы обучающегося - 45 часов. 

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО ПРЕДМЕТА 

Объем учебного предмета и виды учебной работы 

 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальной учебной нагрузки обучающегося 162 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  117 

Практическая подготовка 25 

в том числе:  

     практические занятия 11 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 45 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета       

ОГСЭ.01 ОСНОВЫ ФИЛОСОФИИ 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- ориентироваться в наиболее общих философских проблемах бытия, познания, ценностей, 

свободы и смысла жизни как основе формирования культуры гражданина и будущего 

специалиста. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:  

- основные категории и понятия философии; 

- роль философии в жизни человека и общества; 

- основы философского учения о бытии; 

- сущность процесса познания; 

- основы научной, философской и религиозной картин мира; 

- об условиях формирования личности, свободе и ответственности за сохранение жизни, 

культуры, окружающей среды; 

- о социальных и этических проблемах, связанных с развитием и использованием 

достижений науки, техники и технологий. 

Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:  

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 82 часа, в том числе:     

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 59 часов; 

- практическая подготовка – 10 часов; 

- самостоятельной работы обучающегося - 23 часа. 

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 82 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  59 

в том числе:  



 

   практическая подготовка 10 

   практические работы  8 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 23 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета      

ОГСЭ.02 ИСТОРИЯ  

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- ориентироваться в современной экономической, политической и культурной ситуации в 

России и мире; 

- выявлять взаимосвязь отечественных, региональных, мировых социально-экономических, 

политических и культурных проблем. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:  

- основные направления развития ключевых регионов мира на рубеже веков (XX и XXI вв.); 

- сущность и причины локальных, региональных, межгосударственных конфликтов в конце 

XX – начале XXI в.; 

- основные процессы (интеграционные, поликультурные, миграционные и иные) 

политического и экономического развития ведущих государств и регионов мира; 

- назначение ООН, НАТО, ЕС и других организаций и основные направления их 

деятельности; 

- о роли науки, культуры и религии в сохранении и укреплении национальных и 

государственных традиций; 

- содержание и назначение важнейших правовых и законодательных актов мирового и 

регионального значения. 

Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 75 часов, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 51 часов; 

- практическая подготовка – 10 часов; 

- самостоятельной работы обучающегося - 24 часа. 

СТРУКТУРА И ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 75 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  51 

в том числе:  



 

     практическая подготовка 10 

     практические занятия 10 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 24 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

 

ОГСЭ.03 ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

 общаться (устно и письменно) на иностранном языке на профессиональные и 

повседневные темы;  

 переводить (со словарём) иностранные тексты профессиональной 

направленности; 

 самостоятельно совершенствовать устную и письменную речь, пополнять 

словарный запас. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

 лексический (1200-1400 лексических единиц) и грамматический минимум, 

необходимый для чтения и перевода (со словарём) иностранных текстов профессиональной 

направленности. 

Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 215 часов, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  - 146 часов; 

- практической подготовки – 30 часов 

- самостоятельной работы обучающегося – 69 часов. 

 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Количество 

часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 215 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  146 

в том числе:  

практическая подготовка 30 

практические занятия 146 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 69 

Итоговая  аттестация в форме дифференцированного зачета      

 

ОГСЭ.04 ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА/АДАПТИВНАЯ ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

- использовать физкультурно-оздоровительную деятельность для укрепления здоровья, 

достижения жизненных и профессиональных целей. 



 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

- о роли физической культуры в общекультурном, профессиональном и социальном 

развитии человека; 

- основы здорового образа жизни. 

 

Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося - 252 часа, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 126 часов; 

- практической подготовки - 20 

- самостоятельной работы обучающегося - 126 часов. 

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 252 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  126 

в том числе:  

   практическая подготовка 20 

   практические работы  126 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 126 

Итоговая  аттестация в форме дифференцированного зачета      

 

ОГСЭ.05 РУССКИЙ ЯЗЫК И КУЛЬТУРА РЕЧИ 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

 - правильно ставить ударение в слове (орфоэпическая норма); 

 - владеть профессиональным словарем; 

 - подбирать синонимы к слову, избегать лексических ошибок; 

 - уместно употреблять фразеологизмы в речи, уметь объяснить их значение; 

 - пользоваться лингвистическими словарями; 

 - соблюдать в устной речи грамматические нормы; 

 - создавать тексты в соответствии с коммуникативными намерениями говорящего и 

ситуацией общения; 

 - строить устное монологическое выступление. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:  

 - правила русского литературного произношения и ударения; 

 - употребление слов с учетом их лексического значения; 

 - употребление синонимов в речи; 

 - употребление фразеологизмов в речи с учетом их значения; 

 - виды лингвистических словарей, особенности работы с ними; 

 - основные причины нарушения грамматических норм, приводящие к речевым ошибкам; 



 

 - принципы построения, типы речи. 

Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:  

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 182 часа, в том числе:     

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 124 часа; 

- практическая подготовка – 30 часов; 

- самостоятельной работы обучающегося - 58 часов. 

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем 

часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 182 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  124 

в том числе:  

     практическая подготовка 30 

     практические работы 40 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 58 

Итоговая аттестация в форме    дифференцированного зачета 

ОП.01 ЭКОНОМИЧЕСКАЯ ТЕОРИЯ 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- ориентироваться в вопросах экономической теории в современных условиях; 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- закономерности функционирования рыночных механизмов на микро- и 

макроуровнях и методы государственного регулирования; 

- общие положения экономической теории. 

Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 97 часов, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 66 часов;  

- практической подготовки - 45 часов; 

- самостоятельной работы обучающегося - 31 час. 

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов  



 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 97 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  66 

в том числе:  

        практическая подготовка 45 

        практические занятия 30 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 31 

Итоговая аттестация в форме  экзамена 

 

ОП.02 ЭКОНОМИКА ОРГАНИЗАЦИИ 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- рассчитывать по принятой методологии основные технико-экономические показатели 

деятельности организации. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- основные микро- и макроэкономические категории и показатели, методы их 

расчета; 

Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 97 часов, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 66 часов; 

- практической подготовки – 45 часов; 

- самостоятельной работы обучающегося - 31 час. 

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

 

Вид учебной работы Количество 

часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 97 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  66 

в том числе:  

практическая подготовка 45 

практические занятия 30 



 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 31 

Итоговая аттестация в форме  экзамена 

ОП.03 МЕНЕДЖМЕНТ 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

- управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности; 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

- характерные черты современного менеджмента; 

- цикл менеджмента; 

- процесс принятия и реализации управленческих решений,  

- информационное обеспечение. 

Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 97 часов, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 66 часов; 

- практической подготовки – 45 часов;  

- самостоятельной работы обучающегося - 31 час. 

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 97 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  66 

в том числе:  

практическая подготовка 45 

     практические занятия 20 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 31 

Итоговая аттестация в форме экзамена        

 

ОП.04 ГОСУДАРСТВЕННАЯ И МУНИЦИПАЛЬНАЯ СЛУЖБА 

 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

- применять кадровую политику на государственной и муниципальной службе; 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:  

- систему государственных учреждений и органов местного самоуправления; 

- общие принципы и требования к прохождению государственной и муниципальной 

службы; 

- организационно-правовые формы государственного аппарата управления. 

Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 134 часа, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 91 час; 



 

- практическая подготовка – 50 часов; 

- самостоятельной работы обучающегося - 43 часа. 

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем 

часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 134 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  91 

в том числе:  

Практическая подготовка  50 

     практические занятия 36 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 43 

Итоговая аттестация в форме    дифференцированный зачет 

 

ОП.05 ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК (ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ ФРАНЦУЗСКИЙ) 

 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 
 

Код 

ПК, ОК 

Умения Знания 

ОК 1 - 

9 

• понимать общий смысл устных и письменных 

высказываний на иностранном языке в различных 

ситуациях профессионального общения;  

• сообщать сведения о себе и своей 

профессиональной деятельности, заполнять 

различные виды анкет, резюме, заявлений и др.; 

• вести диалог (диалог-расспрос, диалог-обмен 

мнениями / суждениями, диалог-побуждение к 

действию, этикетный диалог и их комбинации) в 

ситуациях официального и неофициального общения 

на профессиональные темы;  

• выполнять различные виды письменных работ на 

интересующие профессиональные темы;  

• применять профессиональноориентированную 

лексику на иностранном языке при выполнении 

профессиональной деятельности;  

• устанавливать межличностное общение между 

участниками движения WSR разных стран;  

• самостоятельно совершенствовать устную и 

письменную профессиональноориентированную 

речь, пополнять словарный запас. 

• лексический и 

грамматический минимум, 

необходимый для чтения и 

перевода (со словарем) 

профессиональноориентиро

ванного текста на 

иностранном языке;  

• лексический и 

грамматический минимум, 

необходимый для 

заполнения анкет, резюме, 

заявлений и др.;  

• основы разговорной речи 

на иностранном языке;  

• правила построения 

простых и сложных 

предложений на 

профессиональные темы;  

• особенности 

произношения на 

иностранном языке. 



 

 

При обучении студентов с ограниченными возможностями и инвалидов, 

предусмотрены альтернативные формы подачи учебного материала и контроля знаний, 

адаптированные под нозологию студентов.  

Необходимые корректировки в программу вносятся при наличии адаптированной 

образовательной программы, индивидуального учебного плана с учетом особенностей 

психофизического развития и состояния здоровья учащегося. 
 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 130 

в том числе: 

теоретическое обучение 0 

лабораторные работы (если предусмотрено) 0 

практические занятия (если предусмотрено) 87 

курсовая работа (проект) (если предусмотрено для специальностей) 0 

контрольная работа (если предусмотрено) 0 

Практическая подготовка 60 

Самостоятельная работа  43 

Промежуточная аттестация 

в 6 семестре - в 

форме 

дифференцированного 

зачета 

ОП.05 ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК (ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ) 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

-  работать с профессиональными текстами на иностранном языке;  

- составлять и оформлять организационно-распорядительную документацию на 

иностранном языке; 

-  вести переговоры на иностранном языке. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- практическую грамматику, необходимую для профессионального общения на 

иностранном языке; 

- особенности перевода служебных документов с иностранного языка.  

Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 130 часов, в том числе: 



 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 87 часов; 

практической подготовки – 60 часов 

самостоятельной работы обучающегося - 43 час. 

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов  

Максимальная учебная нагрузка (всего) 130 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  87 

в том числе:  

        практическая подготовка 60 

        практические занятия 87 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 43 

Итоговая аттестация в форме  дифференцированного зачета 

ОП.06 ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ЭТИКА И ПСИХОЛОГИЯ ДЕЛОВОГО 

ОБЩЕНИЯ 

 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

- применять в профессиональной деятельности приемы делового общения; 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

- основные правила профессиональной этики и приемы делового общения в 

коллективе; 

- особенности профессиональной этики и психологии делового общения служащих 

государственных и иных организационно-правовых форм учреждений и организаций. 

 Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 93 часа, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 62 часа;  

- практической подготовки - 50 часов; 

- самостоятельной работы обучающегося - 31 час. 

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем 

часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 93 



 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  62 

в том числе:  

     практическая подготовка 50 

     практические занятия 36 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 31 

Итоговая аттестация в форме  дифференцированного зачета 

 

ОП.07 УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

- создавать благоприятный психологический климат в коллективе; 

- эффективно управлять трудовыми ресурсами; 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

- содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечения 

системы управления персоналом; 

- организационную структуру службы управления персоналом; 

- общие принципы управления персоналом; 

- принципы организации кадровой работы; 

- психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных 

ситуаций в коллективе 

Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 111 часов, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 74 часов; 

- практической подготовки - 50 

- самостоятельной работы обучающегося - 37 часа 

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем 

часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 111 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  74 

в том числе:  

практическая подготовка 50 

практические занятия 40 



 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 37 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 



 

ОП.08 ПРАВОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

- защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством; 

- использовать правовую информацию в профессиональной деятельности; 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

- права и обязанности служащих; 

- законодательные акты и нормативные документы, регулирующие правоотношения 

физических и юридических лиц; 

- основные законодательные акты о правовом обеспечении профессиональной 

деятельности служащих. 

Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 111 часов, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 74 часа;  

- практической подготовки - 50 часов; 

- самостоятельной работы обучающегося - 37 часов. 

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем 

часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 111 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  74 

в том числе:  

     практическая подготовка  50 

     практические занятия 40 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 35 

Итоговая аттестация  в виде дифференцированного зачета 



 

ОП.09 БЕЗОПАСНОСТЬ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- организовывать и проводить мероприятия по защите работающих и населения от 

негативных воздействий чрезвычайных ситуаций;  

- предпринимать профилактические меры для снижения уровня опасностей 

различного вида и их последствий в профессиональной деятельности и быту; 

- использовать средства индивидуальной и коллективной защиты от оружия 

массового поражения; 

- применять первичные средства пожаротушения; 

- ориентироваться в перечне военно-учетных специальностей и самостоятельно 

определять среди них родственные полученной специальности; 

- применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей военной 

службы на воинских должностях в соответствии с полученной специальностью; 

- владеть способами бесконфликтного общения и саморегуляции в повседневной 

деятельности и экстремальных условиях военной службы;  

- оказывать первую помощь пострадавшим. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- принципы обеспечения устойчивости объектов экономики, прогнозирования 

развития событий и оценки последствий при техногенных чрезвычайных ситуациях и 

стихийных явлениях, в том числе в условиях противодействия терроризму как серьезной 

угрозе национальной безопасности России;  

- основные виды потенциальных опасностей и их последствия в профессиональной 

деятельности и быту, принципы снижения вероятности их реализации;  

- основы военной службы и обороны государства;  

- задачи и основные мероприятия гражданской обороны; 

- способы защиты населения от оружия массового поражения;  

- меры пожарной безопасности и правила безопасного поведения при пожарах;  

- организацию и порядок призыва граждан на военную службу и поступления на нее 

в добровольном порядке;  

- основные виды вооружения, военной техники и специального снаряжения, 

состоящих на вооружении (оснащении) воинских подразделений, в которых имеются 

военно-учетные специальности, родственные специальностям СПО;  

-область применения получаемых профессиональных знаний при исполнении 

обязанностей военной службы;   

- порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим. 

Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 114 часов, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 77 часа; 

- практической подготовки – 50 часов; 

- самостоятельной работы обучающегося - 37 часов. 

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 



 

 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 114 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  77 

в том числе:  

практическая подготовка 50 

практические занятия 48 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 37 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

ОП.10 ОСНОВЫ НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

- работать с информационными источниками: изданиями, сайтами и т.д.;      

- оформлять и защищать учебно-исследовательские студенческие работы (реферат, 

выпускную квалификационную работу);   

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

- формы и методы учебно-исследовательской работы; 

-требования, предъявляемые к защите научной работы, выпускной квалификационной 

работы. 

 

Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 50 часов, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 34 часа; 

- в том числе в форме практической подготовки - 30 часов; 

- самостоятельной работы обучающегося - 16 часов. 

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 50 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  34 

в том числе:  

практическая подготовка 30 



 

 

практические занятия 4 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 16 

Итоговая аттестация в форме   дифференцированного зачета    

ОП.11 ОСНОВЫ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА И ТРУДОУСТРОЙСТВА НА 

РАБОТУ  
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- формировать пакет учредительных документов; 

- анализировать состояние конкуренции на рынке; 

- отличать коммерческую информацию, составляющую предпринимательскую тайну; 

- составлять договор купли-продажи товара; 

- выбирать метод снижения риска применительно к конкретной ситуации; 

- формулировать миссию, цели организации, разрабатывать варианты реализации 

стратегии. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- коммерческо-деловую терминологию, отвечающую современным нормам 

предпринимательства;  

- нормы законодательства в области создания, развития и поддержки 

предпринимательской деятельности; 

- составляющие элементы предпринимательства и бизнеса, условия формирования 

предпринимательства; 

- организационно-правовые формы коммерческих и некоммерческих предприятий; 

- условия формирования предпринимательства; 

- виды предпринимательской деятельности; 

- процедуру создания предприятия, документы, необходимые для открытия 

предприятия; 

- типы и виды конкуренции; функции конкуренции; типы конкурентов; 

- виды контрактов и договоров, условия формирования контрактов и договоров, 

структуру контрактов и договоров; 

- актуальные вопросы развития предпринимательства в России и его зарубежный опыт. 

Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося - 94 часа, в том числе: 

-обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 64 часа;  

- практической подготовки - 30 часов, 

-самостоятельной работы обучающегося - 30 часов 

 СТРУКТУРА И  СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 94 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  64 

в том числе:  

практическая подготовка 30 

     практические занятия 15 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 30 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

 

ОП.12 Основы финансовой грамотности 



 

 

Предметные компетенции: 

требования к предметным результатам освоения курса «Основы финансовой грамотности» 

должны отражать:  

- сформированность системы знаний об экономической сфере в жизни общества как 

пространстве, в котором осуществляется экономическая деятельность индивидов, семей, 

отдельных предприятий и государства;  

-понимание сущности экономических институтов, их роли в социальноэкономическом 

развитии общества; понимание значения этических норм и нравственных ценностей в 

экономической деятельности отдельных людей и общества; сформированность 

уважительного отношения к чужой собственности;  

-сформированность экономического мышления: умения принимать  рациональные решения 

в условиях относительной ограниченности доступных ресурсов, оценивать и принимать 

ответственность за их возможные последствия для себя, своего окружения и общества в 

целом;  

-владение навыками поиска актуальной экономической информации в различных 

источниках, включая Интернет; умение различать факты, аргументы и оценочные 

суждения; анализировать, преобразовывать и использовать экономическую информацию 

для решения практических задач в учебной деятельности и реальной жизни;  

-сформированность навыков проектной деятельности: умение разрабатывать и 

реализовывать проекты экономической и междисциплинарной направленности на основе 

базовых экономических знаний и ценностных ориентиров;  

-умение применять полученные знания и сформированные навыки для эффективного 

исполнения основных социально-экономических ролей (потребителя, производителя, 

покупателя, продавца, заемщика, акционера, наемного работника, работодателя, 

налогоплательщика);  

-способность к личностному самоопределению и самореализации в экономической 

деятельности, в том числе в области предпринимательства; знание особенностей 

современного рынка труда, владение этикой трудовых отношений;  

-понимание места и роли России в современной мировой экономике; умение 

ориентироваться в текущих экономических событиях в России и в мире. 

Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося  - 68 часов, в том числе: 



 

 

практической подготовки -17 часов, 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 34 часов в т.ч. 

практической  - 17 часов, 

самостоятельной работы обучающегося – 34 часов. 

 

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 68 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка 

(всего) 

34 

в том числе:  

Практическая подготовка 17 

практические занятия 17 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 34 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

ПМ.01 ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ 

УПРАВЛЕНИЯ И ФУНКЦИОНИРОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения 

профессионального модуля должен: 

иметь практический опыт: 

- организации документационного обеспечения управления и функционирования  

   организации; 

уметь: 

- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;   

- подготавливать проекты управленческих решений; 

-обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их,  

-составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела; 

-готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;     

знать: 

-нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности; 

-основные правила хранения и защиты служебной информации; 

 

Рекомендуемое количество часов на освоение  программы профессионального 

модуля: 

всего - 577 часов, в том числе: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 577 часов, включая: 



 

 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 416 часа; 

- практическую подготовку – 390 часов; 

- самостоятельной работы обучающегося - 161 час;  

учебной и производственной практики - 72 часа.  

РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ  

Результатом освоения профессионального модуля является овладение 

обучающимися видом профессиональной деятельности ВПД: Организация 

документационного обеспечения управления и функционирования организации, в том 

числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями: 

 

Код Наименование результата обучения 

ПК 1 Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием 

посетителей. 

ПК 2 Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых 

встреч, приемов и презентаций 

ПК 3  Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других 

сотрудников организации. 

ПК 4 Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 5 Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные 

документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК 6  Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, 

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела 

ПК 7 Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу.  

ПК 8 Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы. 

ПК 9 Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение 

ПК 10 Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив 

организации, государственные и муниципальные архивы 

ОК 1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество 

ОК 3 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за 

них ответственность 



 

 

ОК 4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития 

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6 Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7 Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий 

ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации 

ОК 9 Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

ОК 10 Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных 

профессиональных знаний (для юношей). 



 

 

 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

     Тематический план профессионального модуля    
Коды 

профессио

нальных 

компетенц

ий 

Наименования 

разделов 

профессионального 

модуля* 

Всего 

часов 

 

Объем времени, отведенный на освоение 

междисциплинарного курса (курсов) 

Практика  

Обязательная аудиторная учебная 

нагрузка обучающегося 

Самостоя

тельная 

работа 

обучающ

егося 

 

Учеб

ная, 

часов 

Произво

дственн

ая 

часов 

 

(рассред

оточенн

ая) 
Всег

о, 

часо

в 

Практичес

кая 

подготовка 

в т.ч. 

лаборатор

ные 

работы и 

практичес

кие 

занятия, 

часов 

в т.ч. 

курсо

вая 

рабо

та 

(прое

кт) 

часов 

все

го 

ча

сов 

в 

т.ч. 

кур

сов

ая 

раб

ота 

(пр

оек

т) 

час

ов 

1 2 
3 4  5  6 7 8 9 

ПК  5, 7 Раздел 1.  

Организация 

документационного 

обеспечения 

управления и 

правового 

регулирования 

управленческой 

деятельности 

285 182 170 100  85  
18 - 

 Раздел 2.Организация 

правового 

регулирования 

управленческой 

деятельности 

109 74 68 32  35  
- - 

ПК 1-4, 8 Раздел 3. Обеспечение 

организации 

секретарского 

обслуживания 

147 88 80 48  41  
18 - 

 Производственная 

практика 

(концентрированная) 

36    36 

 Всего: 
577 344 318 183  16

1 

 36 36 

 

ПМ. 02. ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ И СПРАВОЧНО-ИНФОРМАЦИОННОЙ 

РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ ОРГАНИЗАЦИИ 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения 

профессионального модуля должен: 

иметь практический опыт: 

- организации архивной и справочно-информационной работы по документам организации; 

уметь: 



 

 

 организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации; 

 работать в системах электронного документооборота; 

 использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии; 

 применять современные методики консервации и реставрации архивных документов; 

знать: 

 систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда 

Российской Федерации; 

 систему хранения и обработки документов. 

Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессионального 

модуля: 

всего - 597 часа, в том числе: 

 обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 444 часов;  

 самостоятельной работы обучающегося – 153 часов; 

 учебной и производственной практики - 108 часов; 

 Практическая подготовка- 408 часа 

РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ  

 

Результатом освоения профессионального модуля является овладение обучающимися 

видом профессиональной деятельности Организация архивной и справочно-информационной 

работы по документам организации в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) 

компетенциями: 

 

Код Наименование результата обучения 

ПК  2. 1 Осуществлять  экспертизу ценности документов в соответствии с 

действующими законодательными актами и нормативами. 

ПК  2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

ПК  2.3.  Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по 

документам организации 

ПК  2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в 

т.ч. документов по личному составу). 

ПК  2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

ПК  2.6.  Организовывать использование архивных документов в научных, 

справочных и практических целях. 

ПК2. 7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за 

работой архива организации и  за организацией документов в 

делопроизводстве. 

ОК  1. 

 

Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК  2. 

 

Организовать собственную деятельность,  выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество. 

ОК  3. 

 

Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за 

них ответственность. 



 

 

ОК  4. 

 

Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального 

и личностного развития. 

ОК  5. 

 

Использовать информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности. 

ОК  6. 

 

Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК  7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий и 

профессиональной деятельности. 



 

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ   

 

Тематический план профессионального модуля                   
 

Коды 

профессио

нальных 

компетенц

ий 

Наименования разделов 

профессионального модуля* 

Всего 

часов 

(макс. 

учебная 

нагрузка и 

практики) 

Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного 

курса (курсов) 

Практика 

Обязательная аудиторная учебная 

нагрузка обучающегося 

Самостоятельная 

работа 

обучающегося, 

часов 

Учебная, 

часов 

Производс

твенная 

(рассредот

оченная) 

часов 

 
Всего, 

часов 

П
р

а
к

т
и

ч
ес

к
а

я
 

п
о

д
г
о

т
о

в
к

а
 

в т.ч. 

лабораторны

е работы и 

практические 

занятия, 

часов 

в т.ч. 

курсов

ая 

работа 

(проек

т), 

часов 

Всего, 

часов 

в т.ч. 

курсовая 

работа 

(проект)

, часов 

1 2 3 4  5  6  7 8 

ПК 1-7  

 

Раздел 1. Организация и нормативно-

правовые основы архивного дела 
86 52 52 24  22  12 - 

ПК 1-7 Раздел 2.Государственные, 

муниципальные архивы и архивы 

организаций 

109 76 65 30  33  -  

ПК 1-7 Раздел 3. Методика и практика 

архивоведения 
189 120 105 55  57  12 - 

ПК 4-7 

 

Раздел 4.  Обеспечение сохранности 

документов 
141 88 78 45  41  12 - 

 Производственная практика 

(концентрированная) 
72     72 

 Всего: 597 330 300 154  153  36 72 

 



 

ПМ.03 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ПРОФЕССИИ 46.01.03 

«ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ» 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения 

профессионального модуля должен: 

иметь практический опыт: 

- работы с программными средствами учета, хранения, обработки и поиска документов; 

- организации справочно-информационной деятельности; 

уметь: 

- работы с профессионально ориентированным программным обеспечением в области ДОУ 

и архивного дела; 

 

- организовывать внедрение автоматизированной системы в службе ДОУ и архиве 

(техническое задание, понятие о CAST- технологиях); 

-находить необходимую информацию, пользоваться информационными ресурсами 

Интернета в области документоведения и архивного дела; 

-работать с электронными документами; 

-использовать сетевые программные и технические средства в профессиональной 

деятельности; 

знать: 

-рынок специализированного прикладного программного обеспечения в области ДОУ и 

архивного дело (Автоматические системы управления документами); 

-современное состояние ДОУ государственного и негосударственного учреждений, 

государственных, муниципальных и негосударственных архивах в области применения 

информационных технологий и использования специализированного программного 

обеспечения; 

-кооперативные информационные системы, автоматизированные по системам 

документации (кадровой, бухучёта и др.); 

-перспективные направления информатизации ДОУ и архивного дела; 

-законодательную базу, основные угрозы информационной безопасности. 

Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессионального модуля: 

всего –105часа, в том числе: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося –69  часа, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося –46 часов; 

      - практическая подготовка –46 часов; 

 самостоятельной работы обучающегося –23  часов; 

производственная практика - 36 часов. 

РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ  

Результатом освоения профессионального модуля является овладение 

обучающимися видом профессиональной деятельности Документационное обеспечение 

управления и архивоведения, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) 



 

 

компетенциями: 

 

Код Наименование результата обучения 

ПК 1 Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные 

документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК 2 Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, 

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела 

ПК 3 Самостоятельно работать с документами, содержащими 

конфиденциальную информацию, в том числе с документами по 

личному составу.  

ПК 4 Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение 

ПК 5 Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив 

организации, государственные и муниципальные архивы 

ОК 1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество 

ОК 3 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести 

за них ответственность 

ОК 4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального 

и личностного развития 

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6 Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7 Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий 

ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации 

ОК 9 Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 

профессиональной деятельности. 

ОК 10 Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением 

полученных профессиональных знаний (для юношей). 
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СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ   

Тематический план профессионального модуля «Выполнение работ по 

должности «Делопроизводитель»» 

Ко

ды 

пр

оф

есс

ио

на

ль

ны

х 

ко

мп

ет

ен

ци

й 

Наименования 

разделов 

профессионального 

модуля* 

Всег

о 

часо

в 

(макс

. 

учебн

ая 

нагру

зка и 

прак

тики

) 

Объем времени, отведенный на освоение 

междисциплинарного курса (курсов) 
Практика  

Обязательная аудиторная 

учебная нагрузка 

обучающегося 

Самостоят

ельная 

работа 

обучающе

гося 

Учеб

ная, 

часо

в 

Производс

твенная 

(по 

профилю 

специальн

ости), 

часов 

(если 

предусмо

трена 

рассредо

точенная 

практика

) 

Всег

о 

часо

в 

П
р

а
к

т
и

ч
ес

к
а

я
 

п
о

д
г
о

т
о

в
к

а
 

в т.ч. 

лаборат

орные 

работы 

и 

практич

еские 

занятия

, 

часов 

в 

т.ч., 

курс

овая 

рабо

та 

(прое

кт), 

часо

в 

Вс

его

, 

ча

со

в 

в 

т.ч., 

курс

овая 

рабо

та 

(прое

кт), 

часо

в 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

21

29

9 

Раздел 1. 

Документационное 

обеспечение 

деятельности 

организации по 

должности 

делопроизводитель. 

118/6

9 
80/46 

80/4

6 
46/26 

- 

 

38 

/23 

 

  

 Производственная 

практика, часов 

(если предусмотрена 

концентрированная 

практика ) 

36  36 

 Всего 154 

/105 

80/4

6 

80/4

6 
46/26 

 38/

23 

 
 36 
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