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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

СГ.01 «История России»

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:
Учебная дисциплина СГ.01 «История России» является обязательной частью

Социально-гуманитарного цикла основной образовательной программы в соответствии с
ФГОС СПО специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и
архивоведение.

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02,
ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09 (указываются коды).

знания

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и

Код 21

ПК, ОК
Умения Знания

ОК 01, 02, 04,
05, 06, 09

ориентироваться в современной эко-
номической, политической и куль-
турной ситуации в России и мире;
выявлять взаимосвязь отечествен-
ных, региональных, мировых соци-
ально-экономических, политических
и культурных проблем;
противодействовать попыткам фаль-
сификации исторических фактов.

- основные направления развития
России (СССР) во второй половине
XX и первой четверти XXI вв.;
- сущность и причины локальных,
региональных, межгосударственных
конфликтов во второй половине XX –
первой четверти XXI в., оценивать
роль страны в их разрешении;
- основные процессы политического и
экономического развития страны и её
регионов;
- основные направления
отечественной внешней политики с
ведущими мировыми державами,
ООН, НАТО, ЕС и другими
международными организациями;
- о роли науки, культуры и религии в
сохранении и укреплении
отечественных национальных и
государственных традиций;
- содержание и назначение важнейших
правовых и законодательных актов.
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем в часах

Объем образовательной программы учебной дисциплины 72

в т.ч. в форме практической подготовки 12

в т. ч.:
теоретическое обучение

практические занятия
Самостоятельная работа 60
Промежуточная аттестация диф зачет
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем,
акад. часов

Коды компе-
тенций, форми-
рованию кото-
рых способству-
ет элемент про-

граммы

1 2 3 4
Раздел 1. Великая Отечественная война 1941 – 1945 гг. 6

Тема 1.1. Нача-
ло Великой
Отечественной
войны. Первый
этап войны.

Содержание учебного материала 2 ОК 01, 02, 04,
05, 06, 09

1. Международная обстановка в конце 30-х годов. Внутренняя и внешняя политика европейских стран.
«Пакт Молотова – Риббентропа» Начало Второй мировой войны. Советско-финская война. Вхождение рес-
публик Прибалтики, Северной Буковины и Бессарабии в состав СССР.

2
2. Экономическое развитие СССР накануне войны: развитие промышленности, транспорта, энергетики и
сельского хозяйства. Вооруженные силы страны в конце 30-х начале 40-х годов.
3. Нападение Германии на Советский Союз. Управление страной в период войны. Перестройка экономики
на военный лад. Советский тыл и партизанское движение в годы войны.
4. Битва за Москву, блокада Ленинграда, неудачи 1942 года. Создание и укрепление антигитлеровской коа-
лиции.

Тема 1.3. Ко-
ренной перелом
в Великой Оте-
чественной
войне и осво-
бождение стран
Европы.

Содержание учебного материала 2 ОК 01, 02, 04,
05, 06, 09

1. Сталинградская битва – начало коренного перелома в войне. Курская битва, форсирование Днепра, осво-
бождение территории страны. Советская экономика и наука в годы войны. Идеология патриотизма. Русская
Православная церковь в годы войны. Тегеранская конференция 1943 г. 2
2. Освобождение стран Европы от немецко-фашистских захватчиков (Румыния, Болгария, Югославия, Вен-
грия, Австрия, Чехословакия). Битва за Берлин. Капитуляция Германии. Победа в Великой Отечественной
войне.

Тема 1.4. Итоги
Второй миро-

Содержание учебного материала 2 ОК 01, 02, 04,
05, 06, 09

ОК 01, 02, 04,1. Ялтинская (Крымская) и Потсдамская (Берлинская) конференции. Оккупация Германии. Послевоенное 2
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Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем,
акад. часов

Коды компе-
тенций, форми-
рованию кото-
рых способству-
ет элемент про-

граммы
вой и Великой
Отечественной
войн. Послево-
енное устрой-
ство мира

устройство мира. 05, 06, 09
2. Разгром милитаристской Японии. Американская атака на Хиросиму и Нагасаки. Капитуляция Японии.
Окончание Второй мировой войны.
3. Итоги и последствия Великой Отечественной войны. Потери советской армии и гражданского населения.
Территориальные приобретения Советского Союза. Последствия войны для советской экономики (промыш-
ленность, сельское хозяйство, транспорт). Репатриация советских граждан на Родину, борьба с вооружен-
ными антисоветскими националистическими организациями. Мужество и героизм советского народа в годы
войны.
3. Нюрнбергский процесс. Суд над нацистскими военными преступниками и решения Нюрнбергского три-
бунала.
4. Сан-Францисская конференция. Создание ООН. Основные структуры и руководящие органы ООН. Пред-
посылки к началу «Холодной войны».

Раздел 2. СССР в конце 40-х – начале 80-х гг. XX века. 12

Тема 2.1. Внут-
ренняя и
внешняя поли-
тика СССР
1945-1953 гг.

Содержание учебного материала 4 ОК 01, 02, 04,
05, 06, 09

1. Советская политическая система после войны. Репрессии конца 40-х – начала 50-х гг. «Ленинградское
дело», «Дело Еврейского антифашистского комитета» и «Дело врачей». Дискуссия о патриотизме и космо-
политизме.

3
2. Восстановление и развитие народного хозяйства после войны. Отмена карточной системы. Развитие энер-
гетики. Советская оборонная промышленность – создание ядерного оружия (И.В. Курчатов и А.Д. Сахаров).
Восстановление городов и сел. Денежная реформа 1947 г.
3. Внешняя политика СССР после войны. Доктрина Трумэна. «Холодная война» и возникновение биполяр-
ного мира. Создание блока НАТО. Берлинский кризис 1948 г. Провозглашение ФРГ и ГДР. Возникновение
СЭВ. Раскол в советско-югославских отношениях (И. Броз Тито). Отношения с КНР, визит Мао Цзэдуна в
СССР.
В том числе практических и лабораторных занятий 1
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Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем,
акад. часов

Коды компе-
тенций, форми-
рованию кото-
рых способству-
ет элемент про-

граммы
Практическое занятие №1: подготовка сообщений по изучаемой теме. 1

Тема 2.2. Внут-
ренняя и
внешняя поли-
тика СССР
1953-1964 гг.

Содержание учебного материала 4 ОК 01, 02, 04,
05, 06, 09

1. Смерть И.В. Сталина. Борьба за власть в руководстве. Устранение Л.П. Берии. «Новый курс» Г.М. Ма-
ленкова. Приход к власти Н.С. Хрущева. XX съезд КПСС, развенчание «культа личности» Сталина, начало
политики реабилитации. «Антипартийная группа» Молотов, Маленков, Каганович. Усиление личной власти
Н.С. Хрущева

3

2. Преобразования в общественно-политической сфере. Создание совнархозов. Новая программа партии,
тезис о построении коммунизма к 1980-му г. Национально-государственное развитие страны, реабилитация
репрессированных народов. Антирелигиозная кампания.
3. Развитие советского народного хозяйства: аграрная политика (кукурузная кампания), денежная реформа
1961 г., массовое жилищное строительство.
4. Культурная жизнь страны. «Оттепель». Повышение роли общественных творческих организаций. Новые
тенденции в литературе, искусстве и архитектуре. Достижения советской науки: космонавтика (С.П. Коро-
лев), авиастроение, судостроение. Советские лауреаты Нобелевской премии.
5. Внешняя политика: мирные инициативы советского руководства на международной арене. Визит Н.С.
Хрущева в США. Организация Варшавского договора (1955 г.). Подавление восстания в Венгрии (1956 г.).
Берлинский кризис 1961 г. и строительство Берлинской стены. Карибский кризис 1962 г., отношения с Ку-
бой (Ф. Кастро). Взаимоотношения с социалистическими и развивающимися странами.
В том числе практических и лабораторных занятий 1

Практическое занятие №2: подготовка сообщений по изучаемой теме. 1

Тема 2.3. Внут-
ренняя и
внешняя поли-
тика СССР в

Содержание учебного материала 4 ОК 01, 02, 04,
05, 06, 09

1. Отставка Н.С. Хрущева и изменения в советском руководстве. Приход к власти Л.И. Брежнева.
2. А.Н. Косыгин и реформирование народного хозяйства. Трудности в развитии советской экономики и по-
пытки их преодоления.
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Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем,
акад. часов

Коды компе-
тенций, форми-
рованию кото-
рых способству-
ет элемент про-

граммы
кон. 60-х нач.
80-х гг.

3. Социально-политическое развитие страны. «Развитой социализм». Конституция СССР 1977 г. Социальная
политика советского государства. Диссидентское движение (А. Сахаров, А. Солженицын и др.)

3

4. Культурное развитие страны. Развитие советской науки. Успехи в области космонавтики. Развитие лите-
ратуры, кинематографа, балета. Альтернативная культура. Развитие системы образования. Московская
Олимпиада 1980 г.
5. Внешняя политика: «разрядка международной напряженности». Отношения со странами Запада. Договор
о нераспространении ядерного оружия. Военно-стратегический паритет. Договоры ОСВ – 1 и ОСВ – 2.
Хельсинкское совещание по безопасности в Европе. Отношения с социалистическими странами – «Доктри-
на Брежнева». Ухудшение отношений с КНР. «Пражская весна» и ввод советских войск в Чехословакию.
Отношения с развивающимися странами, ввод советских войск в Афганистан и окончание политики «раз-
рядки».
6. Смерть Л.И. Брежнева. Ю.В. Андропов и К.У. Черненко во главе Советского Союза.

В том числе практических и лабораторных занятий 1

Практическая работа №3: подготовка сообщений по изучаемой теме. 1

Раздел 3. СССР в 1985 – 1991 гг. 4

Тема 3.1. СССР
в 1985 – 1991 гг.
Перестройка.

Содержание учебного материала 2 ОК 01, 02, 04,
05, 06, 09

1. Избрание М.С. Горбачева Генеральным секретарем ЦК. Апрельский пленум ЦК КПСС. «Ускорение»,
«Гласность» и «Перестройка». Кадровые изменения в руководстве страны.

22. Новые черты в экономической политике. Закон «Об индивидуальной трудовой деятельности». Антиалко-
гольная кампания: плюсы и минусы. Авария на Чернобыльской АЭС.
3. «Новое мышление» во внешней политике. Вывод советских войск из Афганистана. Советско-
американские отношения. Договор о РСМД.

Тема 3.2. СССР
в 1985 – 1991 гг.

Содержание учебного материала 2

1. Начало перестройки общественных отношений в СССР. Политические реформы. Первый съезд народных 2
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Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем,
акад. часов

Коды компе-
тенций, форми-
рованию кото-
рых способству-
ет элемент про-

граммы
Распад СССР. депутатов. Межрегиональная депутатская группа. Учреждение поста Президента СССР.

2. Национальные проблемы в СССР. Начало межнациональных конфликтов. Б.Н. Ельцин и борьба за рос-
сийский суверенитет. Избрание Б.Н. Ельцина Президентом РСФСР.
3. Вопрос о сохранении Союза. Референдум 17 марта 1991 г. и его итоги. «Ново- Огаревский» процесс, под-
готовка нового союзного договора. «Августовский путч» - политический кризис 19 – 22 августа 1991 г.
Упразднение союзной государственности. Беловежские соглашения и создание СНГ. Отставка М.С. Горба-
чева 25 декабря 1991 г.

Раздел 4. Внутренняя внешняя политика Российской Федерации в конце XX – первой четверти XXI века 8

Тема 4.1. Рос-
сийская Феде-
рация в конце
XX в.

Содержание учебного материала 2 ОК 01, 02, 04,
05, 06, 09

1. Становления нового конституционного строя в России. Экономические реформы Е. Гайдара. Антикри-
зисные меры и рыночные преобразования. Приватизация государственной собственности (А.Б. Чубайс).
Правительство В.С. Черномырдина. Борьба с инфляцией 1992-1998гг. Криминализация экономической жиз-
ни.

12. Конституционный кризис 1993г. Принятие новой Конституции, ее историческое значение (1993 г.). Раз-
витие политической системы. Российские политические партии. Общественно-политическое развитие Рос-
сии в 1994-1996 гг. Второе президентство Б.Н.Ельцина. Экономический кризис 1998 г. Правительство Е.М.
Примакова.
3. Межнациональные отношения в России. Федеративный договор. Военные действия на территории Чечен-
ской республики. Хасавюртовские соглашения.
В том числе практических и лабораторных занятий 1

Практическое занятие №4: подготовка сообщений по изучаемой теме. 1

Тема 4.2. Рос-
сийскаяФеде-
рация в первой

Содержание учебного материала 4 ОК 01, 02, 04,
05, 06, 09

1. Отставка Б.Н. Ельцина. В.В. Путин – Президент Российской Федерации. Укрепление государственности.
Обеспечение гражданского согласия в обществе. Контртеррористическая операция в Чечне. Экономическая

3
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Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем,
акад. часов

Коды компе-
тенций, форми-
рованию кото-
рых способству-
ет элемент про-

граммы
четверти XXI в. политика. Национальные проекты. Рост российского ВВП. Президент Д.А. Медведев и продолжение ре-

форм. Внесение поправок в Конституцию (2008 г.)
2. Президентские выборы 2012 и 2018 гг. Воссоединение Крыма с Россией. Пенсионная реформа 2019 г. Ре-
ализация национальных проектов до 2024 г. Поправки в Конституцию (2020 г.). Современные российские
политические партии.
3. Современная российская культура: наука, литература, искусство. Олимпиада 2014 в Сочи. Чемпионат ми-
ра по футболу в 2018 г.
В том числе практических и лабораторных занятий 1

Практическое занятие №5: подготовка сообщений по изучаемой теме. 1

Тема 4.3.
Внешняя поли-
тика Россий-
ской Федера-
ции в конце XX
– первой чет-
верти XXI века

Содержание учебного материала 2 ОК 01, 02, 04,
05, 06, 09

1. Российско-американские отношения. Договоры о сокращении вооружений (СНВ I, II, III). Отношения с
блоком НАТО, движение НАТО на Восток. Участие России в международных организациях (ОБСЕ, Совет
Европы). Отношения с Европейским Союзом.

12. Россия на постсоветском пространстве. Отношения со странами СНГ. Создание ОДКБ. Союзное государ-
ство России и Белоруссии. Евразийское экономическое сообщество.
3. Отношения со странами Азии (Китай, Индия, Вьетнам и др.) Шанхайская организация сотрудничества.
БРИКС. Военная операция в Сирийской Арабской республике.
В том числе практических и лабораторных занятий 1

Практическое занятие №6: подготовка сообщений по изучаемой теме. 1

Самостоятельная работа обучающихся: повторение пройденного материала и подготовка к промежуточной аттестации. 2 ОК 01, 02, 04,
05, 06, 09

Промежуточная аттестация 2

Всего: 72
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены
следующие специальные помещения:

Кабинет «Социально-экономических и управленческих дисциплин», оснащенный:
- оборудованием: рабочие стол и стул по количеству обучающихся, рабочее место

преподавателя;
- техническими средствами обучения: персональный компьютер, принтер,

проектор, интерактивная приставка к доске или интерактивная доска.
3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы,
для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда
образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных
ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом
список, может быть дополнен новыми изданиями.

3.2.1. Обязательные печатные издания
1. Артемов В.В., Лубченков Ю.Н. История: учебник (для всех специальностей

СПО). - М.: Издательский центр «Академия», 2020
2. Касьянов, В. В. История России: учебное пособие для среднего профессионально-

го образования / В. В. Касьянов. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издатель- ство Юрайт,
2021. — 255 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5- 534-09549-4.

3. История России: учебник и практикум для среднего профессионального образова-
ния / К. А. Соловьев [и др.] ; под редакцией К. А. Соловьева. — Москва: Издатель- ство Юрайт,
2021. — 252 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5- 534-01272-9.

4. Кириллов, В. В. История России: учебник для среднего профессионального обра-
зования / В. В. Кириллов, М. А. Бравина. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство
Юрайт, 2021. — 565 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08560-0.

5. Фирсов, С. Л. История России: учебник для среднего профессионального образо-
вания / С. Л. Фирсов. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 380 с.
— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08721-5.

6. Кириллов, В. В. История России в 2 ч. Часть 1. До ХХ века: учебник для среднего
профессионального образования / В. В. Кириллов. — 8-е изд., перераб. и доп. — Москва :
Издательство Юрайт, 2021. — 352 с. — (Профессиональное образова- ние). — ISBN 978-5-534-
08565-5.

7. Кириллов, В. В. История России в 2 ч. Часть 2. ХХ век — начало ХХI века: учеб-
ник для среднего профессионального образования / В. В. Кириллов. — 8-е изд., пе- рераб. и
доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 257 с. — (Профессиональ- ное образование). —
ISBN 978-5-534-08561-7.

8. Степанова, Л. Г. История России. Практикум: учебное пособие для среднего про-
фессионального образования / Л. Г. Степанова. — Москва: Издательство Юрайт,2021. — 231 с.
— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10705-0.
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3.2.2. Электронные издания

1. Касьянов, В. В. История России: учебное пособие для среднего профессионально- го
образования / В. В. Касьянов. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издатель- ство Юрайт,
2021. — 255 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5- 534-09549-4. — Текст:
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт].

—URL: https://urait.ru/bcode/474888.
2. История России: учебник и практикум для среднего профессионального образова- ния

/ К. А. Соловьев [и др.] ; под редакцией К. А. Соловьева. — Москва: Издатель- ство Юрайт,
2021. — 252 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5- 534-01272-9. — Текст:
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт].

—URL: https://urait.ru/bcode/470180.
3. Кириллов, В. В. История России: учебник для среднего профессионального обра-

зования / В. В. Кириллов, М. А. Бравина. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство
Юрайт, 2021. — 565 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08560-0. —
Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/470181.

4. Фирсов, С. Л. История России: учебник для среднего профессионального образо-
вания / С. Л. Фирсов. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 380 с.
— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08721-5. — Текст: электронный //
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/473749.

5. Кириллов, В. В. История России в 2 ч. Часть 1. До ХХ века: учебник для среднего
профессионального образования / В. В. Кириллов. — 8-е изд., перераб. и доп. — Москва :
Издательство Юрайт, 2021. — 352 с. — (Профессиональное образова- ние). — ISBN 978-5-534-
08565-5. — Текст: электронный // Образовательная плат- форма Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/471503.

6. Кириллов, В. В. История России в 2 ч. Часть 2. ХХ век — начало ХХI века: учеб- ник
для среднего профессионального образования / В. В. Кириллов. — 8-е изд., пе- рераб. и доп. —
Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 257 с. — (Профессиональ- ное образование). — ISBN
978-5-534-08561-7. — Текст: электронный // Образова- тельная платформа Юрайт [сайт]. —
URL: https://urait.ru/bcode/471504.

7. Степанова, Л. Г. История России. Практикум: учебное пособие для среднего про-
фессионального образования / Л. Г. Степанова. — Москва: Издательство Юрайт,2021. — 231 с.
— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10705-0. — Текст: электронный //
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475018.

8. http://www.iprbookshop.ru/ – Электронно-библиотечная система.
9. http://slovari-online.ru/cat/исторический-словарь/0.htm – Словари
10. http://www.hist.msu.ru/ER/index.html - Библиотека электронных ресурсов

исторического факультета МГУ.
11. http://www.openspace.ru/ - Всемирная цифровая библиотека

3.2.3. Дополнительные источники (при необходимости)
1. Боффа, Дж. От СССР до России. История неоконченного кризиса. 1964-1994 /Д.

Боффа. - М., 1996.
2. Боффа Дж. История Советского Союза. Т. 2 М., 1994.
3. Отечественная история новейшего времени. 1985-2008: Учебник для вузов. - М.:

РГГУ, 2009.
4. Новейшая отечественная история XX – нач. XXI вв. В 2-х книгах. М.: «Владос»,
2014.

https://urait.ru/bcode/475018
http://www.iprbookshop.ru/
http://slovari-online.ru/cat/%D0%B8%D1%81%D1%82%D0%BE%D1%80%D0%B8%D1%87%D0%B5%D1%81%D0%BA%D0%B8%D0%B9-%D1%81%D0%BB%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D1%80%D1%8C/0.htm
http://www.hist.msu.ru/er/index.html
http://www.openspace.ru/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

Перечень знаний, осваиваемых в
рамках дисциплины
основные направления развития
России (СССР) во второй
половине XX и первой четверти
XXI вв.;
-сущность и причины локальных,
региональных,
межгосударственных конфликтов
во второй половинеXX – первой
четверти XXI в., оценивать роль
страны в их разрешении;
-основные процессы
политического и экономического
развитиястраны и её регионов;
-основные направления
отечественной внешней политики
с ведущими мировыми
державами, ООН, НАТО, ЕС и
другими международными
организациями;
-о роли науки, культуры и
религии в сохранении и
укреплении отечественных
национальных и
государственных традиций;
-содержание и назначение
важнейших правовых и
законодательных актов.

«Отлично» - теоретическое
содержание курса освоено
полностью, без пробелов,
умения сформированы, все
предусмотренные програм-
мой учебные задания вы-
полнены, качество их вы-
полнения оценено высоко.

«Хорошо» - теоретическое
содержание курса освоено
полностью, без пробелов,
некоторые умения сформи-
рованы недостаточно, все
предусмотренные програм-
мой учебные задания вы-
полнены, некоторые виды
заданий выполнены с
ошибками.

«Удовлетворительно» -
теоретическое содержание
курса освоено частично, но
пробелы не носят суще-
ственного характера, необ-
ходимые умения работы с
освоенным материалом в
основном сформированы,
большинство предусмот-
ренных программой обуче-
ния учебных заданий вы-
полнено, некоторые из вы-
полненных заданий содер-
жат ошибки.

«Неудовлетворительно» -
теоретическое содержание
курса не освоено, необхо-
димые умения не сформи-
рованы, выполненные
учебные задания содержат
грубые ошибки.

Формы контроля обучения:
-домашние задания проблемного
характера;
-практические задания по работе
с информацией, документами,
литературой;Формы оценки
результа- тивности обучения:
-традиционная система отметок
в баллах за каждую
выполненную работу, на основе
которых выставляетсяитоговая
отметка.
Методы оценки результатов
обучения:
-мониторинг роста творческой
самостоятельности и навыков
получения нового знания
каждым обучающимся,
формирование результата
промежуточной аттестации по
дисциплине на основе суммы
результатов текущего контроля.

Перечень умений, осваиваемых в
рамках дисциплины
ориентироваться в современ-ной
экономической, полити-

«Отлично» - теоретическое
содержание курса освоено

Формы контроля обучения:
-домашние задания проблемного
характера;
-практические задания по
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ческой и культурной ситуа- ции в
России и мире; выявлять
взаимосвязь отече- ственных,
региональных, ми- ровых
социально- экономических,
политическихи культурных
проблем; противодействовать
попыт- кам фальсификации
истори- ческих фактов.

полностью, без пробелов,
умения сформированы, все
предусмотренные програм-
мой учебные задания вы-
полнены, качество их вы-
полнения оценено высоко.

«Хорошо» - теоретическое
содержание курса освоено
полностью, без пробелов,
некоторые умения сформи-
рованы недостаточно, все
предусмотренные програм-
мой учебные задания вы-
полнены, некоторые виды
заданий выполнены с
ошибками.

«Удовлетворительно» -
теоретическое содержание
курса освоено частично, но
пробелы не носят суще-
ственного характера, необ-
ходимые умения работы с
освоенным материалом в
основном сформированы,
большинство предусмот-
ренных программой обуче-
ния учебных заданий вы-
полнено, некоторые из вы-
полненных заданий содер-
жат ошибки.

«Неудовлетворительно» -
теоретическое содержание
курса не освоено, необхо-
димые умения не сформи-
рованы, выполненные
учебные задания содержат
грубые ошибки.

работе с информацией,
документами, литературой;
Формы оценки результа-
тивности обучения:
-традиционная система отметок
в баллах за каждую
выполненную работу, на основе
которых выставляетсяитоговая
отметка.
Методы оценки результатов
обучения:
-мониторинг роста творческой
самостоятельности и навыков
получения нового знания
каждым обучающимся,
формирование результата
промежуточной аттестации по
дисциплине на основе суммы
результатов текущего контроля.
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Приложение 2.2

к ООП по специальности
46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

«СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности»

2025 г.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

«СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности»

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:
Учебная дисциплина «СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности»

является обязательной частью социально-гуманитарного цикла основной образовательной
программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное
обеспечение управления и архивоведение.

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК1, ОК2, ОК4,ОК5,
ОК9, ПК1.1, ПК1.2.

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения

изнания
Код
ПК, ОК

Умения Знания

Указываются
только коды

Указываются только умения,
относящиеся к данной дисциплине

Указываются только знания,
относящиеся к данной дисциплине

ОК1, ОК2,
ОК4, ОК5,
ОК9, ПК1.1,
ПК1.2,
ПК1.4,
ПК1.7

- понимать общий смысл четко про-
изнесенных высказываний на про-
фессиональные бытовые темы;
-понимать тексты на базовые и про-
фессиональные темы;
- строить простые высказывания о
себе и о своей профессиональной
деятельности;
-участвовать в диалогах на общие и
профессиональные темы;
-кратко обосновывать и объяснять
свои действия;
-писать простые связные сообщения
на знакомые или интересующие
профессиональные темы;
- вести беседу (включая телефонные
переговоры) на иностранном языке
на повседневные и
профессиональные темы;
- встречать посетителей;
- осуществлять тревел-поддержку
деловых поездок;
- вести переписку на иностранном
языке.

- правила построения простых и слож-
ных предложений на профессиональ-
ные темы;
- основные общеупотребительные гла-
голы (бытовая и профессиональная
лексика);
-лексический минимум, относящийся
к описанию предметов, средств и про-
цессов профессиональной деятельно-
сти;
- особенности произношения слов;
-правила чтения текстов профессио-
нальной направленности;
- фразы-клише для ведения беседы и
переписки на иностранном языке;
- особенности перевода документов с
иностранного языка;
- правила организации приема посети-
телей;
- порядок подготовки деловой
поездки.
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем в часах

Объем образовательной программы учебной дисциплины 126

в т.ч. в форме практической подготовки 37
в т. ч.:
теоретическое обучение -

практические занятия (если предусмотрено)
Самостоятельная работа 89
Промежуточная аттестация Дифференцированный зачет

.
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем,
акад. часов

Коды компе-
тенций, форми-
рованию кото-
рых способству-
ет элемент про-

граммы
1 2 3 4

Раздел 1. Основной курс 91

Тема 1. Содержание учебного материала ОК1, ОК2,
Английский
язык в совре-

Значение английского языка в современном обществе. Социальный английский. Английский язык для дело-
вого общения. Знакомство с партнерами по бизнесу. Внешний вид и личные качества секретаря. 8 ОК4, ОК9,

ПК1.1, ПК1.2
менном обще- Грамматический материал: Глаголы to be, to have (got), there is/are. Местоимения. Артикли.
стве. В том числе практических занятий 8

Практическое занятие №1 Значение английского языка в современном обществе. Социальный английский. 2
Практическое занятие №2 Английский язык для делового общения. Знакомство с партнерами по бизнесу. 2
Практическое занятие №3 Внешний вид секретаря. 2
Практическое занятие №4 Личные качества секретаря. 2
Самостоятельная работа обучающихся -

Тема 2. Содержание учебного материала ОК1, ОК2,
Страны и
большие горо-

Англоязычные страны и их столицы. Политический строй Великобритании. Достопримечательности Лондо-
на. Политический строй России. Достопримечательности Москвы. Мой родной город. 18 ОК4, ОК9,

ПК1.2, ПК1.4
да. Грамматический материал: Притяжательный падеж существительных. Множественное число существитель-

ных. Артикли с географическими названиями. Простое настоящее, прошедшее и будущее время.
В том числе практических занятий 18
Практическое занятие №5,6 Страны мира. Англоязычные страны и их столицы. 4
Практическое занятие №7,8 Политический строй Великобритании. 4
Практическое занятие №9 Достопримечательности Лондона. 2
Практическое занятие №10,11 Политический строй России. 4
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Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем,
акад. часов

Коды компе-
тенций, форми-
рованию кото-
рых способству-
ет элемент про-

граммы
Практическое занятие №12 Достопримечательности Москвы. 2
Практическое занятие №13Мой родной город. 2
Самостоятельная работа обучающихся -

Тема 3. Содержание учебного материала ОК1, ОК2,
Моя будущая
профессия.

Профессии и карьерный рост. Должностные обязанности секретаря. Устройство на работу. Написание ре-
зюме и сопроводительного письма. Подготовка и прохождение собеседования. 18 ОК4, ОК5,

ОК9, ПК1.1,
Грамматический материал: Местоимения some, any, no, much, little, many, few. Простое прошедшее время. ПК1.7
В том числе практических занятий 18
Практическое занятие №14 Профессии и карьерный рост. 2
Практическое занятие №15 Должностные обязанности секретаря-администратора. 2
Практическое занятие №16 Должностные обязанности секретаря-делопроизводителя. 2
Практическое занятие №17 Должностные обязанности секретаря руководителя. 2
Практическое занятие №18 Организация рабочего места секретаря. 2
Практическое занятие №19 Офисное оборудование. Офисные принадлежности. 2
Практическое занятие №20 Устройство на работу. 2
Практическое занятие №21 Написание резюме и сопроводительного письма. 2
Практическое занятие №22 Подготовка и прохождение собеседования. 2
Самостоятельная работа обучающихся -

Тема 4. Содержание учебного материала ОК1, ОК2,
В отеле. Типы отелей и услуги, которые они предлагают. Типы номеров. Бронирование номера в отеле. ОК4, ОК5,

В ресторане. Традиционная еда в США, Великобритании и России. 14 ОК9, ПК1.1,
Грамматический материал: Придаточные условия и времени. Прилагательные и наречия. Степени сравнения ПК1.2
прилагательных и наречий.
В том числе практических занятий 14
Практическое занятие №23,24 Типы отелей и услуги, которые они предлагают. 4
Практическое занятие №25 Типы номеров. Бронирование номера в отеле. 2
Практическое занятие №26 Бронирование номера в отеле. 2
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Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем,
акад. часов

Коды компе-
тенций, форми-
рованию кото-
рых способству-
ет элемент про-

граммы
Практическое занятие №27 В ресторане. 2
Практическое занятие №28 Традиционная еда в США и Великобритании. 2
Практическое занятие №29 Традиционная еда в России. 2
Самостоятельная работа обучающихся -

Тема 5. Содержание учебного материала ОК1, ОК2,
Путешествия. Путешествия. Виды транспорта. Путешествие на самолете. Бронирование билетов на самолет. В аэропорту. ОК4, ОК5,

Путешествие на поезде. Мое путешествие. Организация деловой поездки. 18 ОК9, ПК1.1,
Грамматический материал: Настоящее, прошедшее, будущее продолженное время. Выражение to be going to ПК1.4, ПК1.7
do. Предлоги.
В том числе практических занятий 18
Практическое занятие №30 Путешествия. Виды транспорта. 2
Практическое занятие №31 Путешествие на поезде. 2
Практическое занятие №32 Путешествие на самолете. 2
Практическое занятие №33 В аэропорту. 2
Практическое занятие №34,35 Бронирование билетов на самолет. 4
Практическое занятие №36Мое путешествие. 2
Практическое занятие №37,38 Организация деловой поездки. 4
Самостоятельная работа обучающихся -

Тема 6. Содержание учебного материала ОК1, ОК2,
Компании и их
структура.

Коммерческие организации. История компании. Структура компании. Презентация компании.
Грамматический материал: Модальные глаголы. Настоящее, прошедшее, будущее завершенное время. 15 ОК4, ОК9,

ПК1.2
Настоящее завершенное продолженное время.
В том числе практических занятий 14
Практическое занятие №39 Коммерческие организации. 2
Практическое занятие №40,41 История компании. 4
Практическое занятие №42,43 Структура компании. 4
Практическое занятие №44,45 Презентация компании. 4
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Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем,
акад. часов

Коды компе-
тенций, форми-
рованию кото-
рых способству-
ет элемент про-

граммы
Самостоятельная работа обучающихся
Подготовить презентацию конкретной компании – история, продукция, структура. 1

Раздел 2. Английский для делового общения. 49
Тема 7.
Деловая пере-
писка.

Содержание учебного материала
Понятие «деловая переписка». Стили и виды писем. Фразы-клише для деловых писем. Запрос, ответ на за-
прос, предложение, письмо-рекламация. Письма для организации деловой поездки. Электронные письма.
Грамматический материал: Страдательный залог.

19
ОК1, ОК2,
ОК4, ОК5,
ОК9, ПК1.1,
ПК1.7

В том числе практических занятий 18
Практическое занятие №46 Понятие «Деловая переписка». 2
Практическое занятие №47 Стили и виды писем. 2
Практическое занятие №48 Фразы-клише для деловых писем. 2
Практическое занятие №49 Запрос. 2
Практическое занятие №50 Ответ на запрос. 2
Практическое занятие №51 Предложение. 2
Практическое занятие №52 Письмо-рекламация. 2
Практическое занятие №53 Письма для организации деловой поездки. 2
Практическое занятие №54 Электронные письма. 2
Самостоятельная работа обучающихся
Составить письма - запрос, ответ на запрос, письмо-рекламацию по заданию. 1

Тема 8.
Деловая встре-
ча.

Содержание учебного материала
Деловая встреча. Выставки и ярмарки. Участие компании в выставке. Деловые переговоры. Прием посети-
телей.
Грамматический материал: Согласование времен.

18
ОК1, ОК2,
ОК4, ОК9,
ПК1.1, ПК1.2

В том числе практических занятий 18
Практическое занятие №55 Цель деловой встречи. Фразы-клише. 2
Практическое занятие №56,57 Выставки и ярмарки. 4
Практическое занятие №58,59 Участие компании в выставке. 4
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Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем,
акад. часов

Коды компе-
тенций, форми-
рованию кото-
рых способству-
ет элемент про-

граммы
Практическое занятие №60,61 Деловые переговоры. 4
Практическое занятие №62 Правила приема посетителей. 2
Практическое занятие №63 Прием посетителей. 2
Самостоятельная работа обучающихся -

Тема 9.
Ведение теле-
фонных пере-
говоров.

Содержание учебного материала.
Правила ведения телефонных переговоров. Фразы-клише. Прием звонков в отсутствии руководителя.
Назначение и перенос встреч.
Грамматический материал: Косвенная речь.

12
ОК1, ОК2,
ОК4, ОК9,
ПК1.1

В том числе практических занятий 12
Практическое занятие №64 Правила ведения телефонных переговоров. 2
Практическое занятие №65 Фразы-клише. 2
Практическое занятие №66,67 Прием звонков в отсутствии руководителя. 4
Практическое занятие №68,69 Назначение и перенос встреч. 4
Самостоятельная работа обучающихся -

Промежуточная аттестация 2
Всего: 126
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены
следующие специальные помещения:

Кабинет «Иностранного языка в профессиональной деятельности», оснащенный:
- оборудованием: рабочее место преподавателя, оснащенное ПК либо ноутбуком с

лицензионным ПО, рабочие места по количеству обучающихся;
- техническими средствами обучения: телевизор, либо мультимедийный проектор с

экраном, либо интерактивная доска, комплект презентационных материалов по тематике
дисциплины.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы,
для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда
образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных
ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом
список, может быть дополнен новыми изданиями.

3.2.1. Обязательные печатные издания
1. Колесникова Н.Н., Данилова Г.В., Девяткина Л.Н. Английский язык для мене-

джеров = English for Managers: учебное пособие для студентов учреждений среднего про-
фессионального образования. – 12-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия»,
2019. – 304 с. ISBN 978-54468-8079-9

2. Харченко М.Г., Манахова Е.Б. Английский язык. Учебное пособие по формиро-
ванию практических навыков ведения деловой переписки: учебное пособие. – М.: КНО-
РУС, 2021. – 142 с. – (Бакалавриат). ISBN 978-5-406-07919-5

3.2.2. Электронные издания
www.macmillanenglish.com - интернет-ресурс с практическими материалами для

формирования и совершенствования всех видо-речевых умений и навыков.
www.bbc.co.uk/worldservice/learningenglish
www.britishcouncil.org
www.handoutsonline.com
www.enlish-to-go.com (for teachers and students)
www.bbc.co.uk/videonation (authentic video clips on a variety of topics)
www.lingvo-online.ru
www.macmillandictionary.com/dictionary/british/enjoy (Macmillan Dictionary с

возможностью прослушать произношение слов).
www.britannica.com (энциклопедия «Британника»).
www.ldoceonline.com (Longman Dictionary of Contemporary English).
3.2.3. Дополнительные источники
1. Андриенко А.С. Business English : учебное пособие. – Ростов-на-Дону: Таганрог:

Издательство Южного федерального университета, 2019. – 146 с. ISBN 978-5-9275-3131-8
2. Маньковская З.В. Английский язык в ситуациях повседневного делового обще-

ния: учебное пособие. – М.: ИНФРА-М, 2021. – 223 с. – (Среднее профессиональное обра-
зование). ISBN 978-5-16-014149-7 (print) ISBN 978-5-16-107175-5 (online)

3. Деловое администрирование: Business Administration (виртуальный практикум).
Уровень образования: Профессии среднего профессионального образования. Артикул из-
дания: 601619101. Вид издания: Электронное учебное издание

https://academia-moscow.ru/catalogue/4840/443765/
https://academia-moscow.ru/authors/detail/45019/
https://academia-moscow.ru/authors/detail/45018/
https://academia-moscow.ru/authors/detail/45017/
https://academia-moscow.ru/catalogue/4840/443765/
http://mail.rambler.ru/mail/redirect.cgi?url=http%3A%2F%2Fwww.macmillanenglish.com%3Bhref%3D1
http://www.bbc.co.uk/worldservice/learningenglish
http://www.britishcouncil.org/
http://www.handoutsonline.com/
http://www.enlish-to-go.com/
http://www.bbc.co.uk/videonation
http://www.lingvo-online.ru/
http://www.macmillandictionary.com/dictionary/british/enjoy
http://www.britannica.com/
http://www.ldoceonline.com/
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4. Казарова Е.И. Test Your Business English Secretarial (Тестовые задания для про-
верки знания лексики по специальности менеджер офиса) [Электронный ресурс]: методи-
ческое пособие. – 3-е изд., стер. – М.: ФЛИНТА, 2019. – 40 с. ISBN 978-5-9765-2003-5

5. Raymond Murphy English Grammar in Use. – Fifth edition. - Cambridge, 2019. ISBN
9781108457682

6. Planet of English: учебник английского языка для СПО/ Безкоровайная Г. Т., Кой-
ранская Е. А., Соколова Н. И., Лаврик Г. В. — М.: ИЦ Академия, 2017. – 256 с.

7. Английский язык для колледжей: учебное пособие для СПО / Т.А. Карпова. —
Москва: КНОРУС, 2016. — 281 с.

8. Английский язык для экономических специальностей: учебник / А.П. Голубев,
И.Б. Смирнова, Н.А. Кафтайлова, Е.В. Монахова. — М.: КНОРУС, 2016. — 396с. —
(СПО)

9. Planet of English. Social&Financial Services Practice Book. Английский язык. Прак-
тикум для профессий и специальностей социально-экономического профиля СПО/ Лаврик
Г.В. – М. ИЦ Академия, 2016. – 96 с.

10. Эванс В, Дули Дж, Grammarway 2. Издательство Express Publishing, 2016. – 532
с.
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

Перечень знаний, осваиваемых в рамках
дисциплины
- правила построения простых и
сложных предложений на про-
фессиональные темы;
- основные общеупотребитель- ные
глаголы (бытовая и профес- сиональная
лексика);
-лексический минимум, относя-щийся к
описанию предметов, средств и
процессов профессио- нальной
деятельности;
- особенности произношенияслов;
-правила чтения текстов профес-
сиональной направленности;
- фразы-клише для ведения бе-седы и
переписки на иностран-ном языке;
- особенности перевода доку-ментов
с иностранного языка;
- правила организации приема
посетителей;
- порядок подготовки деловой
поездки.

Характеристики демон-
стрируемых знаний,
кото- рые могут быть
проверены
- уровень освоения
учебно- го материала;
- умение использовать
тео- ретические знания и
прак- тические умения
при вы- полнении
профессиональ- ных
задач;
- уровень
сформированно-сти
общих и профессио-
нальных компетенций.

Какими процедурами
произво-дится оценка
Оценка результатов
выполненияпрактических
работ.
Оценка результатов устного
иписьменного опроса.
Оценка результатов
тестирова-ния.
Оценка результатов
самостоя-тельной работы.
Оценка результатов
выполнениядомашних
заданий.

Перечень умений, осваиваемых в
рамках дисциплины
- понимать общий смысл четко
произнесенных высказываний на
профессиональные бытовые те- мы;
-понимать тексты на базовые и
профессиональные темы;
- строить простые высказыванияо себе
и о своей профессиональ- ной
деятельности;
-участвовать в диалогах на об- щие и
профессиональные темы;
-кратко обосновывать и объяс-нять
свои действия;
-писать простые связные сооб- щения
на знакомые или интере-сующие
профессиональные те- мы;
- вести беседу (включая
телефонные переговоры) на
иностранном языке на
повседневные и
профессиональные темы;
- встречать посетителей;
- осуществлять тревел- поддержку
деловых поездок;
- - вести переписку на иностран- ном
языке.

Демонстрация умения по-
полнять словарный запас
исамостоятельно

совершен-
ствовать устную и пись-
менную речь;
Демонстрация

умения
определять свою позицию
иизлагать свои мысли

наиностранном
языке; Демонстрация
умения об-щаться устно и
письменнона
иностранном языке на
профессиональные темы;
Демонстрация умения
опи- сывать значимость
своей профессии на
иностранном языке.

Оценка результатов
выполненияпрактических
работ.
Оценка результатов устного
иписьменного опроса.
Оценка результатов
тестирова-ния.
Оценка результатов
самостоя-тельной работы.
Оценка результатов
выполнениядомашних
заданий.
Оценка результатов
проведенно-го экзамена.
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Приложение 2.3

к ООП по специальности
46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

«СГ.03 Безопасность жизнедеятельности»

2025 г.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

«СГ.03 Безопасность жизнедеятельности»
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:

Учебная дисциплина «СГ.03 Безопасность жизнедеятельности» является обязательной ча-
стью социально-гуманитарного цикла основной образовательной программы в
соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение
управления и архивоведение.

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК1, ОК4, ОК6,
ОК7.

знания

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и

Код 25

ПК, ОК
Умения Знания

Указываются
только коды

Указываются только умения,
относящиеся к данной дисциплине

Указываются только знания,
относящиеся к данной дисциплине

ОК1, ОК4,
ОК6, ОК7

- организовывать и проводить меро-
приятия по защите работающих и
населения от негативных воздей-
ствий чрезвычайных ситуаций;
- предпринимать профилактические
меры для снижения уровня опасно-
стей различного вида и их послед-
ствий в профессиональной деятель-
ности и быту;
- использовать средства индивиду-
альной и коллективной защиты от
оружия массового поражения;
- применять первичные средства по-
жаротушения;
- ориентироваться в перечне военно-
учётных специальностей и самостоя-
тельно определять среди них род-
ственные полученной специально-
сти;
- применять профессиональные зна-
ния в ходе исполнения обязанностей
военной службы на воинских долж-
ностях в соответствии с полученной
специальностью;
- владеть способами бесконфликтно-
го общения и саморегуляции в по-
вседневной деятельности и экстре-
мальных условиях военной службы;
- оказывать первую помощь постра-
давшим.

- принципов обеспечения устойчиво-
сти объектов экономики, прогнозиро-
вания развития событий и оценки по-
следствий при техногенных чрезвы-
чайных ситуациях и стихийных явле-
ниях, в том числе в условиях противо-
действия терроризму как серьёзной
угрозе национальной безопасности
России;
- основных видов потенциальных
опасностей и их последствия в про-
фессиональной деятельности и быту,
принципы снижения вероятности их
реализации;
- основ военной службы и обороны
государства;
- задач и основных мероприятий
гражданской обороны;
- способов защиты населения от ору-
жия массового поражения;
- мер пожарной безопасности и прави-
ла безопасного поведения при пожа-
рах;
- организации и порядка призыва
граждан на военную службу и поступ-
ления на неё в добровольном порядке;
- основных видов вооружения, воен-
ной техники и специального снаряже-
ния, состоящих на вооружении (осна-
щении) воинских подразделений, в
которых имеются военно-учётные
специальности, родственные специ-
альностям СПО;
- область применения получаемых

.
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профессиональных знаний при испол-
нении обязанностей военной службы;
- порядок и правила оказания первой
помощи пострадавшим.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем в часах

Объем образовательной программы учебной дисциплины 72

в т.ч. в форме практической подготовки 16
в т. ч.:
теоретическое обучение 16

практические занятия (если предусмотрено)
Самостоятельная работа 26 56
Промежуточная аттестация Диф.зачет

.
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем,
акад. часов

Коды компе-
тенций, форми-
рованию кото-
рых способству-
ет элемент про-

граммы
1 2 3 4

Раздел 1. Обеспечение безопасности жизнедеятельности 4

Тема 1.
Основные по-
нятия безопас-
ности жизнеде-
ятельности

Содержание учебного материала
Место и роль знаний по безопасности жизнедеятельности человека в современном мире. Понятие безопас-
ности, её системы, принципы и методы обеспечения безопасности. Обеспечение чистоты окружающей сре-
ды и природных ресурсов. Экспертиза и контроль экологичности и безопасности.

4

ОК1, ОК2,
ОК6, ОК7

Раздел 2. Безопасность жизнедеятельности в чрезвычайных ситуациях 30
Тема 2.1
Безопасность
жизнедеятель-
ности в чрез-
вычайных си-
туациях

Содержание учебного материала
Чрезвычайные ситуации мирного времени. Понятие и общая классификация чрезвычайных ситуаций.
Чрезвычайные ситуации природного происхождения. Чрезвычайные ситуации геологического характера:
оползни, сели, снежные лавины, обвалы. Чрезвычайные ситуации гидрологического характера: наводнения,
половодья, цунами. Природные ЧС биологического происхождения. Чрезвычайные ситуации техногенного
происхождения: общая характеристика и классификация. Чрезвычайные ситуации техногенного происхож-
дения: аварии на радиационно опасных и химически опасных объектах. Чрезвычайные ситуации техноген-
ного происхождения: аварии на объектах коммунального хозяйства. Чрезвычайные ситуации техногенного
происхождения: аварии на транспорте. Чрезвычайные ситуации техногенного происхождения: аварии на
гидротехнических сооружениях. Чрезвычайные ситуации техногенного происхождения: аварии на пожаро-
и взрывоопасных объектах (ПВОО). Чрезвычайные ситуации социального происхождения: международный
терроризм.

10

ОК1, ОК2,
ОК6, ОК7

Тема 2.2
Чрезвычайные
ситуации воен-
ного времени

Содержание учебного материала
Характеристика ядерного оружия. Действий населения в очаге ядерного поражения. Особенности химиче-
ского оружия. Действия населения в очаге химического поражения. Биологическое оружие. Действия насе-
ления в очаге биологического поражения. Общие вопросы безопасности жизнедеятельности. Защита насе-
ления при радиоактивном и химическом заражении местности: защита при радиоактивном и химическом
загрязнении

6

ОК1, ОК2,
ОК6, ОК7

Тема 2.3
Основы воен-
ной службы

Содержание учебного материала
Национальная безопасность Российской Федерации. Основы обороны государства. Вооружённые Силы Рос-
сийской Федерации. Структура Вооружённых Сил. Порядок прохождения военной службы. Боевые тради-
ции и символы воинской чести

6
ОК1, ОК2,
ОК6, ОК7
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Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем,
акад. часов

Коды компе-
тенций, форми-
рованию кото-
рых способству-
ет элемент про-

граммы
Раздел 3. Значение медицинских знаний при ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций и организации здо-

рового образа жизни 6
Тема 3.1
Первая помощь
в чрезвычай-
ных ситуациях

Содержание учебного материала
Помощь при травматических повреждениях. Помощь при кровотечении. Помощь при переломах. Помощь
при синдроме длительного сдавливания. Помощь при отравлениях. Помощь при шоке. Помощь при ожогах.
Помощь при отморожениях. Помощь при электротравме. Искусственное дыхание и закрытый массаж серд-
ца

6 ОК1, ОК2,
ОК6, ОК7

Раздел 4. Основы воинских знаний (для обучающихся мужского пола) 34
Тема 4.1
Основы без-
опасности во-
енной службы

Содержание учебного материала
Инструктаж по правилам поведения, технике безопасности и порядке прохождения сборов. Размещение и
быт военнослужащих, основы безопасности военной службы. Осмотр казармы. Организация обеспечения
безопасности в условиях повседневной деятельности, распорядок дня. Организация внутренней службы.
Назначение и состав суточного наряда, обязанности дневального. Подготовка суточного наряда, несение
внутренней службы. Организация караульной службы. Организация караульной службы, обязанности часо-
вого. Несение караульной службы. Строевая подготовка. Одиночная строевая подготовка, строевые приёмы
без оружия. Передвижение строем. Огневая подготовка. Техника безопасности при стрельбе, правила веде-
ния огня из автомата. Разборка-сборка, чистка, смазка, хранение автомата, работа частей и механизмов.
Практическая стрельба. Тактическая подготовка. Обязанности солдата, порядок выполнения команд, маски-
ровка, выбор места для стрельбы. Ознакомление с образцами вооружения мотострелковой дивизии. Воору-
жение стрелкового отделения, действия солдата в бою.

22 ОК1, ОК2,
ОК6, ОК7

Тема 4.2
Медицинская
подготовка

Содержание учебного материала
Оказание первой помощи при ранениях, травмах, вынос раненых с поля боя. Радиационная, химическая и
биологическая защита. Средства и способы индивидуальной защиты, преодоление заражённого участка
местности.

6 ОК1, ОК2,
ОК6, ОК7

Тема 4.3
Физическая
подготовка

Содержание учебного материала
Кросс 1 км. Челночный бег, подтягивание. Метание гранаты, разучивание упражнений комплекса утренней
зарядки.

6 ОК1, ОК2,
ОК6, ОК7

Раздел 4. Основы медицинских знаний (для обучающихся женского пола)
Тема 4.1 Ком-
плекс сердечно-
лёгочной ре-
анимации

Содержание учебного материала
Принципы и методы реанимации. Искусственное дыхание по способу Сильвестра, «рот в рот». Непрямой
массаж сердца. Обучение обучающихся приёмам проведения реанимационных мероприятий. 6 ОК1, ОК2,

ОК6, ОК7

Тема 4.2 Уход Содержание учебного материала 4
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Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем,
акад. часов

Коды компе-
тенций, форми-
рованию кото-
рых способству-
ет элемент про-

граммы
за больными Определение физиологических показателей организма (артериальное давление, частота пульса, температура

тела). Первая помощь ребёнку при повышении температуры тела. Меры воздействия на кровообращение
(постановка банок, горчичников, грелки, пузыря со льдом, компрессов). Кормление больного, смена белья.
Тактика обучения обучающихся уходу за больными.

Тема 4.3 При-
менение лекар-
ственных
средств

Содержание учебного материала
Понятие о фармакологии. Основные принципы лекарственной помощи. Пути введения лекарственных
средств. Комплектование аптечки первой помощи. 4 ОК1, ОК2,

ОК6, ОК7

Тема 4.4 Пер-
вая медицин-
ских помощь
при травмах и
повреждениях

Содержание учебного материала
Характеристика детского травматизма. Классификация травм, их структура. Особенности лечения травм и
травматического шока у детей и подростков. Особенности оказания первой помощи при травме или повре-
ждении. Меры профилактики детского травматизма. Первая помощь при закрытых повреждениях. Первая
помощь при ушибах, вывихах, растяжениях. Способы наложения бинтовых повязок на суставы. Первая по-
мощь при открытых повреждениях. Классификация ран. Первая помощь при ранениях различных частей
тела и укусах животными и ядовитыми насекомыми. Профилактика бешенства и столбняка. Способы нало-
жения бинтовых повязок на пальцы верхней конечности, кисть, предплечье и голень. Первая помощь при
наружных и внутренних кровотечениях. Виды кровотечений. Методы остановки кровотечений. Место паль-
цевого прижатия повреждённых сосудов. Правила наложения жгута. Первая помощь при переломах. При-
знаки закрытых и открытых переломов. Способы и правила наложения транспортных шин и шин из под-
ручных средств при переломах верхней и нижней конечностей. Бинтовые повязки при переломах конечно-
стей. Закрытые и открытые повреждения черепа, позвоночника, грудной клетки. Первая помощь при сотря-
сении мозга. Первая помощь при попадании инородного тела в глаз, ухо, дыхательные пути. Способы нало-
жения бинтовых повязок на грудную клетку, череп. Первая помощь при повреждении позвоночника. Спосо-
бы транспортировки раненых. Тактика обучения обучающихся оказанию первой помощи при травмах и по-
вреждениях. Ожоги и обморожение. Виды ожогов. Классификация. Оказание первой помощи. Классифика-
ция обморожения. Оказание первой помощи при обморожениях. Помощь при электротравме, ударе молнии
и солнечном ударе. Помощь утопающему.

12 ОК1, ОК2,
ОК6, ОК7

Тема 4.5 Ин-
фекционные
заболевания

Содержание учебного материала
Инфекционные болезни. Их классификация. Механизмы передачи. Инфекции дыхательных путей. Кишеч-
ные инфекции. Особо опасные инфекции. Карантин. Профилактика инфекционных заболеваний в детских и
подростковых коллективах. Тактика обучения обучающихся выявлению и профилактике инфекционных
заболеваний.

4 ОК1, ОК2,
ОК6, ОК7

Тема 4.6 Обес-
печение здоро-

Содержание учебного материала
Понятие здоровья и здорового образа жизни. Вредные привычки. Факторы риска: утомление, стресс, гипо- 4 ОК1, ОК2,

ОК6, ОК7
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Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем,
акад. часов

Коды компе-
тенций, форми-
рованию кото-
рых способству-
ет элемент про-

граммы
вого образа
жизни

динамия.

Самостоятельная работа обучающихся 2
Всего: 72
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены
следующие специальные помещения:

Кабинет «Безопасностижизнедеятельности», оснащенный:
- оборудованием: рабочее место преподавателя, оснащенное ПК либо ноутбуком с

лицензионным ПО, рабочие места по количеству обучающихся;
- техническими средствами обучения: телевизор, либо мультимедийный проектор с

экраном, либо интерактивная доска, комплект презентационных материалов по тематике
дисциплины.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен

иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, для
использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда
образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже
печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список, может
быть дополнен новыми изданиями.

3.2.1. Обязательные печатные издания
3.2.1. Печатные издания

1. Безопасность жизнедеятельности: учебник и практикум для среднего профессио-
нального образования / С. В. Абрамова [и др.]; под общей редакциейВ. П.
Соломина. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 399 с. — (Профессио- нальное
образование). — ISBN 978-5-534-02041-0.2. Безопасность жизнедеятельности: учебник для студентов учреждений СПО / [Э.А.
Арустамов, Н.В. Косолапова, Н.А. Прокопенко, Г.В. Гуськов]. 18-е изд., испр. идоп. – М.:
Академия, 2020. 208 с.

3. Резчиков, Е. А. Безопасность жизнедеятельности: учебник для среднего професси-
онального образования / Е. А. Резчиков, А. В. Рязанцева. — 2-е изд., перераб. и доп. —
Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 639 с. — (Профессиональное обра- зование). — ISBN
978-5-534-13550-3.

4. Каракеян, В. И. Безопасность жизнедеятельности: учебник и практикум для сред-
него профессионального образования / В. И. Каракеян, И. М. Никулина. — 3-е изд.,перераб. и
доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 313 с. — (Профессио- нальное образование). —
ISBN 978-5-534-04629-8.

5. Беляков, Г. И. Основы обеспечения жизнедеятельности и выживание в чрезвычай-
ных ситуациях: учебник для среднего профессионального образования / Г. И.
Беляков. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 354 с. —
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03180-5.

3.2.2. Электронные издания

1. Безопасность жизнедеятельности: учебник и практикум для среднего профессио-
нального образования / С. В. Абрамова [и др.] ; под общей редакциейВ. П.
Соломина. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 399 с. — (Профессио- нальное
образование). — ISBN 978-5-534-02041-0. — Текст: электронный // Обра- зовательная
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469524.
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2. Резчиков, Е. А. Безопасность жизнедеятельности: учебник для среднего професси-
онального образования / Е. А. Резчиков, А. В. Рязанцева. — 2-е изд., перераб. и доп. —
Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 639 с. — (Профессиональное обра- зование). — ISBN
978-5-534-13550-3. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. —
URL: https://urait.ru/bcode/476255.

3. Каракеян, В. И. Безопасность жизнедеятельности: учебник и практикум для сред-
него профессионального образования / В. И. Каракеян, И. М. Никулина. — 3-е изд.,перераб. и
доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 313 с. — (Профессио- нальное образование).
— ISBN 978-5-534-04629-8. — Текст: электронный // Обра- зовательная платформа Юрайт
[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469496.

4. Беляков, Г. И. Основы обеспечения жизнедеятельности и выживание в чрезвычай-
ных ситуациях: учебник для среднего профессионального образования / Г. И.
Беляков. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 354 с. —
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03180-5. — Текст: электронный //
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/470907.

3.2.3. Дополнительные источники:

1. Образовательная платформаЮрайт https://urait.ru

2. ОБЖ. Основы безопасности жизнедеятельности. Журнал МЧС России. Наркома-
ния. Пожарная безопасность. Психологическая безопасность. Природные аномалии и ка-
таклизмы. Техногенные катастрофы. Терроризм. Феномены выживания. Первая медицин- ская
помощь.URL: http://www.school-obz.org/

3. Портал МЧС России. Новости. Прогнозы. Сводка ЧС. Полезная информация.
Статистика. Материалы СМИ.URL: http://www.mchs.gov.ru.

4. Портал. Личная безопасность. Стихийные бедствия. Катастрофы. Дикая природа.
Животные. На воде. Нападения. Кражи. Ваш дом. Болезни. Первая помощь. URL:
http://www.obzh.info/

5. Электронная версия газеты «Спасатель МЧС». URL: http://www.mchs.gov.ru

https://urait.ru/
http://www.school-obz.org/
http://www.mchs.gov.ru/
http://www.obzh.info/
http://www.mchs.gov.ru/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

Перечень знаний, осваиваемых в
рамках дисциплины
- принципов 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
серьёз- ной угрозе национальной
без- опасности России;
- основных видов
потенциальных опасностей и их
последствия в профессиональной
деятельности и быту, принципы
снижения вероятности их
реализации;
- основ военной службы и
обороны государства;
- задач и основных мероприятий
гражданской обороны;
- способов защиты населения от
оружия массового поражения;
- мер пожарной безопасности и
правила безопасного поведенияпри
пожарах;
- организации и порядка призыва
граждан на военную службу и
поступления на неё в добро-
вольном порядке;
- основных видов вооружения,
военной техники и специального
снаряжения, состоящих на
вооружении (оснащении) воинских
подразделений, в которых имеются
военно-учётные специальности,
родственные специальностям
СПО;
- область применения
получаемых профессиональных
знаний при исполнении
обязанностей военной службы;
- порядок и правила оказания
первой помощи пострадавшим

Отлично» - теоретическое
содержание курса освоено
полностью, без пробелов,
умения сформированы, все
предусмотренные програм-
мой учебные задания
выполнены, качество их
выполнения оценено высоко.

«Хорошо» - теоретическое
содержание курса освоено
полностью, без пробелов,
некоторые умения
сформированы недостаточно,
все предусмотренные
программой учебные задания
выполнены, некоторые виды
заданий выполнены с
ошибками.

«Удовлетворительно» -
теоретическое содержание
курса освоено частично, но
пробелы не носят
существенного характера,
необходимые умения работы
с освоенным материалом в
основном сформированы,
большинство
предусмотренных
программой обучения
учебных заданий вы-
полнено, некоторые из
выполненных заданий
содержат ошибки.

«Неудовлетворительно» -
теоретическое содержание
курса не освоено,
необходимые умения не
сформированы, выполненные
учебные задания содержат
грубые ошибки.

Какими процедурами
производится оценка
Оценка в рамках текущего
контроля результатов выполнения
индивидуальных контрольных
заданий, результатов выполнения
практических работ, устный
индивидуальный опрос.
Письменный опрос в форме
тестирования
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Перечень умений, осваиваемых в
рамках дисциплины
- организовывать и проводить
мероприятия по защите
работающих и населения от
негативных воздействий
чрезвычайныхситуаций;
- предпринимать
профилактические меры для
снижения уровня опасностей
различного вида и ихпоследствий
в профессиональной деятельности
и быту;
- использовать средства
индивидуальной и коллективной
защиты от оружия массового
поражения;
- применять первичные средства
пожаротушения;
- ориентироваться в перечне
военно-учётных 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
условияхвоенной службы;
- оказывать первую помощь
пострадавшим.

«Отлично» - теоретическое
содержание курса освоено
полностью, без пробелов,
умения сформированы, все
предусмотренные
программой учебные задания
выполнены, качество их
выполнения оценено высоко.

«Хорошо» - теоретическое
содержание курса освоено
полностью, без пробелов,
некоторые умения
сформированы недостаточно,
все предусмотренные
программой учебные задания
выполнены, некоторые виды
заданий выполнены с
ошибками.

«Удовлетворительно» -
теоретическое содержание
курса освоено частично, но
пробелы не носят
существенного характера,
необходимые умения работы
с освоенным материалом в
основном сформированы,
большинство
предусмотренных
программой обучения
учебных заданий вы-
полнено, некоторые из
выполненных заданий
содержат ошибки.

«Неудовлетворительно» -
теоретическое содержание
курса не освоено,
необходимые умения не
сформированы, выполненные
учебные задания содержат
грубые ошибки.

Экспертное наблюдение и
оценивание выполнения
практических работ.
Текущий контроль в форме за-
щиты практических работ
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Приложение 2.4

к ООП по специальности 46.02.01
Документационное обеспечение

управления и архивоведение

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

«СГ.04 ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА»

2025 г.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

1.1 Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:
Учебная дисциплина СГ.04 Физическая культура относится к общему гуманитар-

ному и социально-экономическому циклу (ОГСЭ.00). Рабочая программа учебной
дисциплины СГ.04 Физическая культура является частью программы подготовки
специалистов среднего звена в соответствии с ФГСО по специальности 46.02.01
Документационное обеспечение управления и архивоведение.

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 08, ОК 04.
1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и

знания
Код ПК, ОК Умения Знания

ОК 04 организовывать работу коллектива и
команды; взаимодействовать с коллегами,

руководством, клиентами в
ходе профессиональной деятельности

психологические основы деятельности
коллектива, психологические
особенности личности; основы

проектной деятельности
ОК 08 использовать физкультурно-

оздоровительную деятельность для
укрепления здоровья, достижения

жизненных и профессиональных целей;
применять рациональные приемы

двигательных функций в
профессиональной деятельности;

пользоваться средствами профилактики
перенапряжения,

характерными для данной профессии
(специальности)

роль физической культуры в
общекультурном, профессиональном и
социальном развитии человека; основы

здорового образа жизни; условия
профессиональной деятельности и зоны

риска физического здоровья для
профессии (специальности); средства

профилактики перенапряжения

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем в часах

Объем образовательной программы учебной дисциплины 147
в т. ч.: практической подготовки
теоретическое обучение 12

практические занятия (если предусмотрено)
самостоятельная работа 135
Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины СГ.04 «Физическая культура»

Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем,
акад. часов

Коды компе-
тенций, форми-
рованию кото-
рых способству-
ет элемент про-

граммы
1 2 3 4

Часть 1. Основы знаний по физической культуре
Раздел 1. Теоретический 12
Тема 1.1. Физическая культура в общекультурной и профессиональной подготовке студентов. 2

Знать основы физической культуры, её сущность и ценности. Иметь представление о структуре профессионально-
личностного развития в процессе физического воспитания. 4,8
Самостоятельная работа обучающихся с конспектом лекций и учебным пособием (Тема 1). 1

Тема 1.2. Социально-биологические основы физической культуры. 2
Знать средства физической культуры и спорта в совершенствовании функциональных возможностей организма.
Иметь представление о способах повышения устойчивости организма человека к различным условиям внешней среды. 4,8

Тема 1.3. Основы здорового образа жизни. Физическая культура в обеспечении здоровья. 1
Знать основные составляющие ЗОЖ и требования к его организации. Понимать значение самовоспитания
и самосовершенствования в ЗОЖ. 4,8

Тема 1.4. Психологические основы учебного труда и интеллектуальной деятельности. Средства физической культуры
в регулировании работоспособности. 1
Знать основные причины изменения психофизического состояния в период сессии, а также критерии
нервно-эмоционального утомления. 4,8
Самостоятельная работа обучающихся с конспектом лекций и учебным пособием (Тема 4). 1

Тема 1.5. Общая физическая и специальная подготовка в системе физического воспитания. 1
Знать цели и задачи общей и специальной физической подготовки, физические способности человека
и их совершенствование. Иметь представление о формах и методах физического воспитания. 4,8
Самостоятельная работа обучающихся с конспектом лекций и учебным пособием (Тема 5).
Основы методики самостоятельных занятий физическими упражнениями – учебное пособие (Модуль 7). 1

Тема 1.6. Профессионально-прикладная физическая подготовка. 1
Знать средства и методы направленного формирования: профессионально значимых двигательных навыков, профес-
сионально важных физических и психических качеств, а также методы устойчивости к профессиональным заболева-
ниям.

4,8

Самостоятельная работа обучающихся с конспектом лекций и учебным пособием (Тема 6).
Самоконтроль занимающихся физическими упражнениями и спортом – учебное пособие (Модуль 9). 1

Часть 2. Практика физической культуры
Раздел 2. Легкая атлетика 16
Тема 2.1. Спринтерский бег. Старты из различных исходных положений. Стартовый разгон. Бег 60 и 100 метров. Развивать ско-

ростно-силовые качества.
Учет бега 100 метров на результат.

4
Уметь выполнять бег с заданной скоростью. Уметь контролировать пульс в покое и после нагрузки 4,8
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Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем,
акад. часов

Коды компе-
тенций, форми-
рованию кото-
рых способству-
ет элемент про-

граммы
Тема 2.2. Прыжок в длину с места. Многоскоки. Челночный бег. Специальные беговые и прыжковые упражнения.

Развитие скоростно-силовых качеств.
Учет прыжка в длину с места на результат.

4
Уметь выполнять прыжковые упражнения. Уметь оценить степень усталости и утомления. 4,8

Тема 2.3. Кроссовая подготовка – бег в равномерном и переменном темпе. Ускорение. Финиширование.
Развитие выносливости.
Учет: бег 1000 метров с учетом времени,
Бег 2000 метров без учета времени.

4

Уметь изменять темп бега (равномерный/переменный). 4,8
Тема 2.4. Эстафетный бег. Специальные беговые и прыжковые упражнения. Развивать кондиционные способности

и выносливость.
Контрольное тестирование для оценки физической подготовленности.

4
Уметь бегать длинные дистанции. Понимать значение воспитания физических качеств. 4,8

Раздел 3. Общая физическая подготовка 10
Тема 3.1. Силовая подготовка. Общеразвивающие упражнения с тяжелыми мячами. Круговая тренировка для развития силы и

общей выносливости. 4
Знать упражнения для силовой подготовки. Понимать значение мышечной релаксации. 4,8

Тема 3.2. Скоростно-силовая подготовка. Варианты челночного бега. Комплекс упражнений для развития силы
и быстроты. Прыжки со скакалкой. 2
Уметь выполнять упражнения скоростно-силовой направленности. 4,8

Тема 3.3. Круговая тренировка. ОРУ. Беговые и прыжковые упражнения. Эстафеты.
Контрольное тестирование для оценки физической подготовленности (контрольная работа) 4
Знать упражнения для развития подвижности опорно-двигательного аппарата, а также способы контроля физиче-
ского развития и физической подготовленности. 4,8

Раздел 4. Гимнастика с основами акробатики 14
Тема 4.1. Строевые упражнения. Общеразвивающие упражнения на месте и в движении без предметов.

Упражнения в парах. Развивать силовые способности и координацию. 2
Знать последовательность проведения комплекса ОРУ.
Уметь самостоятельно подбирать комплекс общеразвивающих упражнений.

4,8

Тема 4.2. Общеразвивающие упражнения с предметами, комбинации упражнений с обручами, скакалкой, мячами. Развивать
скоростно-силовые способности. 4
Уметь выполнять элементы художественной гимнастики, знать упражнения на расслабление. 4,8

Тема 4.3. Общеразвивающие упражнения с повышенной амплитудой для различных суставов. Упражнения с партнером.
Развивать гибкость. 2
Уметь выполнять суставную гимнастику. Знать последовательность выполнения упражнений. 4,8

Тема 4.4. Упражнения в равновесии и упорах на гимнастической скамейке. Упражнения на сопротивление. 2
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Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем,
акад. часов

Коды компе-
тенций, форми-
рованию кото-
рых способству-
ет элемент про-

граммы
Развивать координацию. Контрольная работа
Иметь представление о статическом и динамическом равновесии, знать упражнения для равновесия. 4,8

Тема 4.5. Акробатические элементы. Хореографическая разминка. Соединение различных элементов в связки.
Развивать координацию и гибкость.
Учет техники выполнения акробатической связки и упражнения в равновесии.

4

Знать элементы хореографической разминки. Уметь выполнять упражнения для совершенствования вестибулярного
аппарата.

4,8
Раздел 5. Настольный теннис 12
Тема 5.1. Технические приемы. Игровая стойка и передвижения у стола, подача, накат, «подрезка».

Развивать быстроту. 4
Уметь выполнять подачи, передачи. 4,8

Тема 5.2. Тактические действия. Игра в нападении, игра в защите. Правила игры в настольный теннис. Учебная игра. Развивать
быстроту и реакцию. 4
Знать правила игры в настольный теннис. 4,8

Тема 5.3. Сочетание приемов, технико-тактических действий. Прием-передача, нападающий удар.
Учебно-тренировочная игра.
Развивать координационные способности.
Учет техники подач, прием-передача, нападающий удар, защита.

4

Уметь выполнять сочетание приемов и технико-тактических действий. 4,8
Раздел 6. Шейпинг 24
Тема 6.1. Ритмическая гимнастика. Стилизованные комплексы ОРУ и танцевальные движения. 6

Уметь выполнять комплексы в ритме и темпе музыки, подбирать отдельные элементы упражнений
для комплекса ритмической гимнастики.

4,8
Тема 6.2. Комплекс общеразвивающего характера по анатомическому принципу. Упражнения для мышц туловища, спины, по-

звоночника, брюшного пресса, мышц ног. 2
Знать понятие «осанка», уметь определить тип телосложения. 4,8

Тема 6.3. Комплекс ОРУ с локальным воздействием на основные мышечные группы. 2
Знать названия основных мышечных групп. Уметь составлять комплекс на основные группы мышц. 4,8

Тема 6.4. Комплекс упражнений с отягощением. Упражнения с гантелями. Упражнения с партнером. 4
Уметь составлять комплексы силовой гимнастики. 4,8

Тема 6.5. Корригирующая гимнастика. Комплекс упражнений шейпинга по корректировке фигуры. Комплексы общеразвиваю-
щего воздействия. 4
Знать понятия: телосложение человека, пропорции тела, конституционные типы. Иметь представление
об индивидуальной мини-программе для корректировки своей фигуры.

4,8

Тема 6.6. Профилактика правильной осанки и изящной походки. Комплекс упражнений для мышц спины и ног.
Тестовые упражнения по оценке гибкости и подвижности в суставах. 6
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Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем,
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рованию кото-
рых способству-
ет элемент про-

граммы
Знать виды осанки и способы ее определения, значение укрепления мышц пресса. Уметь составлять комплекс упраж-
нений для профилактики и формирования правильной осанки.

4,8
Раздел 7. Аэробика 36
Тема 7.1. Введение в аэробику. Базовые шаги классической аэробики, соединение их в простые комбинации.

Занятия с низкой ударной нагрузкой. 4
Уметь выполнять базовые шаги. Уметь владеть приемами контроля за физической нагрузкой. 4,8

Тема 7.2. Классическая аэробика. Танцевальные элементы и более сложная хореография. Разнообразие стилизаций. Занятия
средней интенсивности. 4
Уметь составлять танцевальную комбинацию из стандартного набора базовых элементов аэробики.
Знать методику проведения производственной гимнастики.

4,8

Тема 7.3. Общеразвивающие упражнения в положении стоя, сидя, лежа. Упражнения для рук и плечевого пояса. Упражнения
для туловища и шеи. Упражнения для ног.
Тестовые упражнения на спину, гибкость.

4
Знать методы самоконтроля состояния здоровья и физического развития. 4,8

Тема 7.4. Фитбол. Силовая аэробика на все основные мышечные группы с использованием различного оборудования. Контроль-
ная работа. 2
Знать методы контроля за функциональным развитием организма. 4,8

Тема 7.5. Аэробика с использованием степ-платформы. Базовые шаги степ аэробики. Соединение их
в простые комбинации. 4
Уметь выполнять простые комбинации на степ-платформе, знать простейшие приемы самомассажа, а также гра-
ницы интенсивности нагрузок.

4,8

Тема 7.6. Степ-аэробика на основе хореографии средней сложности, составление различных комбинаций по аэробике. 2
Знать взаимосвязь между интенсивность нагрузок и физической подготовленностью. 4,8

Тема 7.7. Калланетик (комплекс упражнений для всех частей тела). Упражнения из различных видов восточных гимнастик и
специальных дыхательных упражнений. 4
Знать особенности самостоятельных занятий женщин. 4,8

Тема 7.8. Пилатес. Упражнения на коррекцию осанки, укрепление внутримышечного корсета, проработка поверхностных и глу-
бинных мышц. 4
Уметь составлять комплекс упражнений на коррекцию осанки и самостоятельно провести
на учебно-тренировочном занятии. Знать упражнения дыхательной гимнастики.

4,8

Тема 7.9. Стретчинг. Упражнения на развитие гибкости, увеличение степени подвижности суставов.
Тестовые упражнения по оценке гибкости и подвижности в суставах. 4
Знать понятие «стретчинг» и приемы релаксации, уметь подбирать упражнения на развитие гибкости
и подвижности в суставах.

4,8

Тема 7.10. Микс-аэробика. Элементы из разных стилей аэробики.
Тестирование силовой подготовки. 2
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ет элемент про-

граммы
Уметь контролировать интенсивность нагрузки, осуществлять самоконтроль. Иметь представление
о соединении различных стилей аэробики.

4,8

Тема 7.11. Фитнес в офисе. Упражнения для работающих в положении сидя. Дифференцированный зачет. 2
Уметь составлять комплекс фитнес-паузы в режиме дня, самостоятельно провести на учебном занятии. 4,8

Зачетное занятие 2
Итоговое занятие 2
Всего: 147
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены
следующие специальные помещения:

Кабинет «Спортивный комплекс», оснащенный:
- оборудованием: гимнастические коврики, мячи, скакалки, фитнес-резинки, бодибары,

гантели, тяжелые мячи, мячи для большого тенниса;
- техническими средствами обучения: музыкальный центр, секундомер, цифровая

видеокамера, цифровой фотоаппарат, компьютер.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной

литературы:
3.2.1. Обязательные печатные издания:
1. Физическая культура: учебное пособие для среднего профессионального образования / Е.

В. Конеева [и др.] ; под редакцией Е. В. Конеевой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва:
Издательство Юрайт, 2021. — 599 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
13554-1.

2. Аллянов, Ю. Н. Физическая культура: учебник для среднего профессионального
образования / Ю. Н. Аллянов, И. А. Письменский. — 3-е изд., испр. — Москва: Издательство
Юрайт, 2021. — 493 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02309-1.

3. Муллер, А. Б. Физическая культура: учебник и практикум для среднего
профессионального образования / А. Б. Муллер, Н. С. Дядичкина, Ю. А. Богащенко. — Москва:
Издательство Юрайт, 2021. — 424 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
02612-2.

4. Бурухин, С. Ф. Методика обучения физической культуре. гимнастика: учебное
пособие для среднего профессионального образования / С. Ф. Бурухин. — 3-е изд., испр. и доп. —
Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 173 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
534-07538-0.

3.2.3. Дополнительные источники:
1. Физическая культура: учебное пособие для среднего профессионального

образования / Е. В. Конеева [и др.]; под редакцией Е. В. Конеевой. — 2-е изд., перераб. и доп. —
Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 599 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
534-13554-1. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/475342.

2. Аллянов, Ю. Н. Физическая культура: учебник для среднего профессионального
образования / Ю. Н. Аллянов, И. А. Письменский. — 3-е изд., испр. — Москва: Издательство
Юрайт, 2021. — 493 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02309-1. — Текст:
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/471143.

3. Муллер, А. Б. Физическая культура: учебник и практикум для среднего
профессионального образования / А. Б. Муллер, Н. С. Дядичкина, Ю. А. Богащенко. — Москва:
Издательство Юрайт, 2021. — 424 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-



155

02612-2. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/469681.

4. Бурухин, С. Ф. Методика обучения физической культуре. Гимнастика: учебное
пособие для среднего профессионального образования / С. Ф. Бурухин. — 3-е изд., испр. и доп. —
Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 173 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
534-07538-0. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/471782.

3.2.2. Электронные издания:
1. ЦНИТ СГАУ Форма доступа в Интернете: http://cnit.ssau.ru
2. Образовательная платформа Юрайт https://urait.ru

http://cnit.ssau.ru/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

Знания:

Физическая культура в об-
щекультурной и профессиональ-
ной подготовке студентов.

Знать основы физической
культуры, её сущность и
ценности. Иметь представ-
ление о структуре профес-
сионально-личностного
развития в процессе физи-
ческого воспитания.

Контрольные задания, тесты,
самостоятельная работа

Социально-биологические осно-вы
физической культуры.

Знать средства физической
культуры и спорта в совер-
шенствовании функцио-
нальных возможностей ор-
ганизма. Иметь представле-
ние о способах повышения
устойчивости организма
человека к различным
условиям внешней среды.

Контрольные задания, тесты,
самостоятельная работа, наблю-
дение.

Основы здорового образа жизни.
Физическая культура в обеспе-
чении здоровья.

Знать основные составля-
ющие ЗОЖ и требования к
его организации. Понимать
значение самовоспитания и
самосовершенствования в
ЗОЖ.

Контрольные задания, тесты,
самостоятельная работа, наблю-
дение

Психологические основы учеб-
ного труда и интеллектуальной
деятельности. Средства физиче-
ской культуры в регулировании
работоспособности.

Знать основные причины
изменения психофизиче-ского
состояния в периодсессии, а
также критериинервно-
эмоционального утомления.

Контрольные задания, тесты,
самостоятельная работа, наблю-
дение.

Общая физическая и специаль-ная
подготовка в системе физи-ческого
воспитания.

Знать цели и задачи общейи
специальной физической
подготовки, физические
способности человека и их
совершенствование. Иметь
представление о формах и
методах физического вос-
питания.

Контрольные задания, тесты,
самостоятельная работа, наблю-
дение.

Профессионально-прикладная
физическая подготовка.

Знать средства и методы
направленного формирова-
ния: профессионально зна-
чимых двигательных навы-
ков, профессионально важ-
ных физических и психиче-
ских качеств, а также мето-ды
устойчивости к профес-
сиональным заболеваниям.

Контрольные задания, тесты,
самостоятельная работа, наблю-
дение.



Правила базовых видов спорта Знать технику и правила
изучаемых видов спорта.

Контрольные задания, тесты,
самостоятельная работа

Умения:

Использование физической
культуры в организации здоро-
вого образа жизни и активного
отдыха.

Умение использовать раз-
нообразные формы и виды
физкультурной деятельно- сти
для организации здоро-вого
образа жизни, актив- ного
отдыха и досуга;

Оценка техники, сдача кон-
трольного норматива, практиче-
ские занятия, внеаудиторная са-
мостоятельная работа, зачёт

Поддержание работоспособно- сти
и профилактика проблем со
здоровьем.

Владение современными
технологиями укрепления и
сохранения здоровья, под-
держания работоспособно-
сти, профилактики преду-
преждения заболеваний,
связанных с учебной и про-
изводственной деятельно-
стью;

Оценка техники, сдача кон-
трольного норматива, практиче-
ские занятия, внеаудиторная са-
мостоятельная работа, зачёт

Осуществление самоконтроля при
занятиях спортом и физиче-скими
упражнениями

Владение основными спо-
собами самоконтроля инди-
видуальных показателей
здоровья, умственной и фи-
зической работоспособно-
сти, физического развития и
физических качеств;

Оценка техники, сдача кон-
трольного норматива, практиче-
ские занятия, внеаудиторная са-
мостоятельная работа, зачёт

Владение физическими упраж-
нениями разной функциональ- ной
направленности

Владение физическими
упражнениями разной
функциональной направ-
ленности, использование ихв
режиме учебной и произ-
водственной деятельности с
целью профилактики пере-
утомления и сохранения
высокой работоспособно- сти;

Оценка техники, сдача кон-
трольного норматива, практиче-
ские занятия, внеаудиторная са-
мостоятельная работа, зачёт

Владение техническими прие-
мами и двигательными действи-
ями базовых видов спорта.

Владение техническими
приемами и двигательными
действиями базовых видов
спорта, активное примене-
ние их в соревновательной
деятельности, готовности к
выполнению нормативов ГТО

Оценка техники, сдача кон-
трольного норматива, практиче-
ские занятия, внеаудиторная са-
мостоятельная работа, зачёт
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

«Основы бережливого производства»

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:
Учебная дисциплина «Основы бережливых технологий» является обязательной

частью социально-гуманитарного цикла основной образовательной программы в
соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение
управления и архивоведение.

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии общих компе-
тенций: ОК 1, ОК 2, ОК 3, ОК 4, ОК 5, ОК 6, ОК 9.

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и

знания
Код

ПК, ОК
Умения Знания

ОК 1
ОК 2
ОК 3
ОК 4
ОК 5
ОК 6
ОК 9

- планировать, организовать и
проводить мероприятия по

реализации принципов бережливого
производства;

- пользоваться инструментами
бережливого производства в

профессиональной деятельности

- содержание и формы бережливого
производства;

- принципы, методы и инструменты
бережливого производства

- алгоритм внедрения инструментов
бережливого производства в

деятельность офиса

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем в часах

Объем образовательной программы учебной дисциплины 46

в т.ч. в форме практической подготовки 12

в т. ч.:
теоретическое обучение 12

практические занятия (если предусмотрено)
Самостоятельная работа 34
Промежуточная аттестация Диф. зачет
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем,
акад. часов

Коды компе-
тенций, форми-
рованию кото-
рых способству-
ет элемент про-

граммы
1 2 3 4

Введение в бе-
режливое про-
изводство

Традиционное и бережливое производство Понятия «производство», «разделение труда», «традиционное и
бережливое производство». Философия «Бережливого производства». История бережливого производства.
Производственная система Тойоты (TPS). Система ДАО Тойота: 14 принципов менеджмента компании.
Идеи разделения труда (Ф. Тейлор) и конвейерной сборки (Г. Форд).

2 ОК 1-ОК 6 ОК
9

1.понятийный аппарат и базовая терминология бережливого производства
Самостоятельная работа обучающихся Производственная система Toyota: изучение принципов и инстру-
ментов ТРS (ToyotaProductionSystem)

1

Раздел 1. Философия бережливого производства 6
Тема 1.1.
Принципы бе-
режливого
производства

Принципы бережливого производства. Взаимоотношение Заказчик - Поставщик (полное осознание того, что
нужно заказчику, мгновенная реакция на изменение требований заказчика). Люди - самый ценный актив
компании. Картирование потока создания ценности. VSM (ValueStreamMapping); построение производ-
ственного потока на рабочем участке. Основные характеристики бережливого производственного потока

2
ОК 1-ОК 6 ОК
9

1. принципы бережливого производства
2.картироввние потока создания ценностей
3. Вытягивающее (pull), выталкивающее (push) производство
Самостоятельная работа обучающихся -

Тема 1.2. Виды
и классифика-
ция потерь

Виды потерь, их источники и способы их устранения. Потери: перепроизводство, лишние движения, ненуж-
ная транспортировка, излишние запасы, избыточная обработка, ожидание, переделка/ брак. Система 3М:
Муда, Мури, Мура. Управление рабочим пространством

4
ОК 1-ОК 6

1. виды потерь
В том числе практических и лабораторных занятий:
Практическое занятие 1. Устранение и предотвращение потерь 2
Самостоятельная работа обучающихся -

Раздел 2. Инструменты бережливого производства 17
Тема 2.1. Си-
стема 5S

5S — система рационализации рабочего места. Понятие "Система 5S". Сортируй – Соблюдай порядок – Со-
держи в чистоте –Стандартизируй – Совершенствуй. Практические способы их реализации: метод ярлыков,
метод теней. Система 5S как основа для кайзен и способ повышения эффективности. Отсутствие порядка
как источник потерь.

5
ОК 1-ОК6

1.сущность и основные понятия системы
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Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем,
акад. часов

Коды компе-
тенций, форми-
рованию кото-
рых способству-
ет элемент про-

граммы
2. практические способы реализации потерь
В том числе практических и лабораторных занятий:
Практическое занятие 2. Организация рабочего места по системе 5S 2
Самостоятельная работа обучающихся. Система «Точно-вовремя -JIT» (Just-in-time); Важность системы
«Точно вовремя» 1

Тема 2.2. Время
такта. Питч

Основные характеристики бережливого производственного потока и его параметры: время такта (время
цикла, время выполнения заказа). Стандарты качества и стандарты процесса. Стандартизированная работа.
Время такта. Стабильность и нестабильность цикла. Значимая работа. Циклическая работа оператора. Стан-
дартный незавершенный задел. Время цикла. Хронометраж. Бланки стандартизированной работы

4
ОК 1-ОК 6 ОК
9

1. время такта
2.питч
3. хронометраж
В том числе практических и лабораторных занятий:
Практическое занятие 3. Стандартизация действий работника 2
Самостоятельная работа обучающихся -

Тема 2.3. Бу-
ферные и стра-
ховые ресурсы

Понятие буферных и страховых ресурсов. Виды буферных и страховых ресурсов и их использование. Пре-
имущества применения данного вида ресурсов 2 ОК 1-ОК 6 ОК

9
1. буферные ресурсы
2. страховые ресурсы
Самостоятельная работа обучающихся -

Тема 2.4. Кон-
трольные по-
казатели. Пла-
нерки

Контрольные показатели и их уровни. 8шагов по работе с контрольными показателями. Определение кон-
трольных показателей. Значение планерок в работе офиса. Рекомендации по проведению планерок 2 ОК 1-ОК 6 ОК

9
1.контрольные показатели эффективности
2.планерки
Самостоятельная работа обучающихся -

Тема 2.5.
Кайдзен-
мероприятия

Кайдзен – подход к постоянным улучшениям. Понятие постоянных улучшений, отличие Кайдзен и Кайрио.
Вовлечение персонала в постоянные улучшения. Организация системы подачи и реализации предложений
по улучшению. Материальное и нематериальное поощрение.

4
ОК 1-ОК 6 ОК
9

1. кайдзен
2. фазы кайдзен-мероприятий
В том числе практических и лабораторных занятий:
Практическое занятие4.Разработка этапов кайдзен-мероприятий 2
Самостоятельная работа обучающихся -
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Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем,
акад. часов

Коды компе-
тенций, форми-
рованию кото-
рых способству-
ет элемент про-

граммы
Раздел 3. Реализация принципов бережливого офиса 6
Тема 3.1. Прак-
тика визуаль-
ного управле-
ния

Принципы визуализации рабочего места. Отличия традиционного офиса от бережливого офиса. Правила
именования папок с документами. Аудит рабочего места. Канбан для заказа канцелярских принадлежно-
стей.

4
ОК 1-ОК 6 ОК
9

1.метод канбан
2.визуализация рабочего пространства
В том числе практических и лабораторных занятий:
Практическое занятие 5. Создание визуального офиса 2
Самостоятельная работа обучающихся -

Тема 3.2. Со-
здание системы
документообо-
рота

Канбан-система документооборота, выравнивание рабочей нагрузки, стандартизированная работа, визуаль-
ный питч. Инструменты при создании бережливой системы документооборота 2 ОК 1-ОК 6 ОК

9
1.алгоритм внедрения инструментов бережливого производства в деятельность офиса
Самостоятельная работа обучающихся -

Промежуточная аттестация 2
Всего: 46
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть
предусмотрены следующие специальные помещения:

Кабинет «Социально-экономических и управленческих дисциплин», оснащенный:
- оборудованием: рабочие стол и стул по количеству обучающихся, рабочее место

преподавателя;
- техническими средствами обучения: персональный компьютер, принтер,

проектор, интерактивная приставка к доске или интерактивная доска.
3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы,
для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда
образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных
ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом
список, может быть дополнен новыми изданиями.

3.2.1. Обязательные печатные издания
1. Вумек, Д. Бережливое производство: как избавиться от потерь и добиться процве-

тания вашей компании / Джеймс Вумек, ДэниелДжонс; пер. с англ. - 12-е изд. - Москва:
Альпина Паблишер, 2018. - 472 с.

2. Лайкер Дж. Дао Toyota: 14 принципов менеджмента ведущей компании мира:
Точ-ка,2018. – 400 с.

3. Тэппинг, Д. Бережливый офис: Устранение потерь времени и денег: Научно-
популярное / Тэппинг Д., Данн Э., - 5-е изд. - М.:АльпинаПаблишер, 2019. - 322 с.

4. Экономика труда: учебник для среднего профессионального образования / М.
В. Симонова [и др.] ; под общей редакцией М. В. Симоновой. — Москва: Изда- тельство
Юрайт, 2021. — 259 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978- 5-534-13411-7.

3.2.2. Электронные издания

1. Экономика труда: учебник для среднего профессионального образования / М.
В. Симонова [и др.] ; под общей редакцией М. В. Симоновой. — Москва: Изда- тельство
Юрайт, 2021. — 259 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978- 5-534-13411-7. —
Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт].

— URL: https://urait.ru/bcode/477044
2. Управление запасами: многофакторная оптимизация процесса поставок: учебник для

среднего профессионального образования / Г. Л. Бродецкий, В. Д. Герами,А. В. Колик, И.
Г. Шидловский. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 322 с. — (Профессиональное
образование). — ISBN 978-5-534-10776-0. — Текст: электрон- ный // Образовательная
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475248

3. Экономика организации: учебник и практикум для среднего профессионального
образования / А. В. Колышкин [и др.] ; под редакцией А. В. Колышкина, С. А.
Смирнова. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 498 с. — (Профессио- нальное
образование). — ISBN 978-5-534-06278-6. — Текст: электронный // Обра- зовательная
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/474223.

3.2.3. Дополнительные источники:

https://urait.ru/bcode/475248
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1. Браун, М.Г. За рамками сбалансированной системы показателей. Как аналитические
по-казатели повышают эффективность управления компанией. – М.: Олимп-Бизнес, 2012.

2. Имаи Масааки. Кайдзен: ключ к успеху японских компаний. Пер. с англ. / М.:
«АльпинаБизнес Букс», 2004.

3. Кандалинцев, В.Г. Инновационный бизнес. Применение сбалансированной системы
по-казателей. – М.: РАНХ и ГС, 2015.

4. Синго С. Быстрая переналадка: Революционная технология оптимизации производ-
ства. – М.: – М.: Альпина Бизнес Букс, 2006.- 344с.
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

Перечень знаний, осваиваемых в
рамках дисциплины:
- содержание и формы
бережливого производства;
- принципы, методы и
инструменты бережливого
производства;
- алгоритм внедрения
инструментов бережливого
производства в деятельность
офиса

Оценка устных ответов,
учащихся:
Отметка "5" ставится,
если студент:
1) полно излагает изучен-
ный материал;
2) обнаруживает понима-
ние материала, может
обосновать свои суждения,
применить знания на прак-
тике, привести необходи-
мые примеры не только по
учебнику, но и самостоя-
тельно составленные;
3) излагает материал по-
следовательно и правильно
с точки зрения норм лите-
ратурного языка.
Отметка "4" ставится,
если студент даёт ответ,
удовлетворяющий тем же
требованиям, что и для
отметки "5", но допускает
1-2 ошибки, которые сам
же исправляет, и 1-2 недо-
чёта в последовательности
и языковом оформлении
излагаемого.
Отметка "3" ставится,
если студент обнаружива-
ет знание и понимание ос-
новных положений данной
темы, но:
1) излагает материал не-
полно и допускает неточ-
ности в определении поня-
тий или формулировке пра-
вил;
2) не умеет достаточно
глубоко и доказательно
обосновать свои суждения
и привести свои примеры;
3) излагает материал непо-
следовательно и допускает
ошибки в языковом оформ-
лении излагаемого.
Отметка "2" ставится,
если студент обнаружива-
ет незнание большей части
соответствующей темы
изучаемого материала, до-
пускает ошибки в форму-
лировке определений и пра-
вил, искажающие их смысл,

Составление обучающимися
опорных конспектов по темам;
Индивидуальны и фронтальные
опросы;
Проверка выполнения обучаю-
щимися домашних заданий;
Проведение текущего, рубежно-
го и промежуточного контроля.

Перечень умений, осваиваемых в
рамках дисциплины:
- планировать, организовать и
проводить мероприятия по
реализации принципов
бережливого производства;
- пользоваться инструментами
бережливого производства в
профессиональной деятельности

- Оценка деятельность обуча-
ющихся во время проведения за-
нятия
- Проверка выполнения обучаю-
щимися домашних заданий
- Тестовые опросы
- Зачетная работа
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беспорядочно и неуверенно
излагает материал.
Отметка ("5", "4", "3")
может ставиться не
только за единовременный
ответ (когда на проверку
подготовки ученика отво-
дится определенное время),
но и за рассредоточенный
во времени, т.е. за сумму
ответов, данных учеником
на протяжении урока (вы-
водится поурочный балл),
при условии, если в процессе
урока не только заслушива-
лись ответы учащегося, но
и осуществлялась проверка
его умения применять зна-
ния на практике.
Критерии оценки тестов:
Более 84%- оценка 5
от 71-83 %- оценка 4
от 61-70% - оценка 3
менее 60% - оценка 2
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Приложение 2.6

к ОПОП по специальности
46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

«СГ.06 Основы финансовой грамотности»

2025г.
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1.ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

СГ.06 «Основы финансовой грамотности»

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:
Учебная дисциплина «Основы финансовой грамотности» является обязательной

частью социально-гуманитарного цикла основной образовательной программы в
соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение
управления и архивоведение.

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии общих
компетенций: ОК 1, ОК 2, ОК 3, ОК 4, ОК 5, ОК 6, ОК 9.

знания

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и

Код
ПК, ОК

Умения Знания

ОК 1
ОК 2
ОК 3
ОК 4
ОК 5
ОК 6
ОК 9

- принимать рациональные
финансовые решения в сфере

управления личными финансами;
- планировать и прогнозировать
будущие доходы и расходы личного

бюджета;
- ставить стратегические задачи
для достижения личных финансовых

целей;
-понимать личную

ответственность за решения,
принимаемые в процессе

взаимодействия с финансовыми
институтами;

- находить источники информации
для принятия эффективных

финансовых решений

-основные принципы экономической
жизни общества: роль денег в семье и
обществе, причины и последствия
изменение доходов и расходов семьи;
роль государства в экономике семьи;

- основы взаимодействия с
кредитными организациями;
- принципы функционирования

финансовой системы современного
государства;

- основы управления налоговыми
платежами с целью снижения
налоговых расходов в условиях

соблюдения налоговой дисциплины

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем в часах

Объем образовательной программы учебной дисциплины 41

в т.ч. в форме практической подготовки 12

в т. ч.:
теоретическое обучение 12

практические занятия (если предусмотрено)
Самостоятельная работа 29
Промежуточная аттестация (дифференцированный зачет)
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем,
акад. часов

Коды компе-
тенций, форми-
рованию кото-
рых способству-
ет элемент про-

граммы
1 2 3 4

Тема 1. Основы
личного фи-
нансового пла-
нирования

Знакомство с курсом. Краткая характеристика изучаемого курса. Принятие решений о личном фи-
нансировании. Определение целей, подбор альтернатив. Активы и пассивы. Доходы и расходы. Со-
ставление текущего и перспективного личного финансового бюджета. Основные источники дохода.
Типичные уровни доходов и расходов в течение жизни человека. Составление текущего личного фи-
нансового плана.

6

ОК 1 - ОК 6
ОК 9

1. основные принципы экономической жизни общества: роль денег в семье и обществе, причины и последствия изме-
нение доходов и расходов семьи; роль государства в экономике семьи
2.семейный бюджет
3. личный бюджет
В том числе практических и лабораторных занятий:
Практическое занятие 1. Составление и анализ семейного бюджета 2
Самостоятельная работа обучающихся -

Тема 2. Банки,
банковские
операции. Кре-
дит и его виды

Роль банков в процессе привлечения и размещения финансовых ресурсов. Кредит: условия получе-
ния и возврата кредита. Виды кредита. Стоимость кредита. Уменьшение стоимости кредита. Ипотека 8

ОК 1-ОК 6

1. основы взаимодействия с кредитными организациями
2. расчетно-кассовые операции
В том числе практических и лабораторных занятий:
Практическое занятие 2. Расчет основных финансовых начислений
Практическое занятие 3. Виды банковских карт

4

Самостоятельная работа обучающихся -
Тема
3.Фондовый
рынок. Виды
ценных бумаг

Рынок ценных бумаг. Ценная бумага. Акция, облигация, дивиденд, обыкновенные акции, привиле-
гированные акции, контрольный пакет акций. 4 ОК 1-ОК6

1.Рынок ценных бумаг, фондовый рынок
2. Ценная бумага. Понятие ценных бумаг.
Самостоятельная работа обучающихся -

Тема4. Налоги.
Налогообложе-
ние физических
лиц

Понятие налога и сбора. Элементы налога. Налогообложение физических и юридических лиц. Обя-
занности налогоплательщика. Ответственность за несвоевременное исполнение обязанностей нало-
гоплательщика

8
ОК 1-ОК6

1. сущность и основные элементы налога



Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем,
акад. часов

Коды компе-
тенций, форми-
рованию кото-
рых способству-
ет элемент про-

граммы
2.сущность и основные элементы сбора
3. основы управления налоговыми платежами с целью снижения налоговых расходов в условиях соблюдения
налоговой дисциплины
В том числе практических и лабораторных занятий:
Практическое занятие 4. Определение элементов налога 2
Самостоятельная работа обучающихся. Изучение личного кабинета на сайте Федеральной налоговой
службы 2

Тема 5. Риски
потери денег и
имущества.
Страхование

Экономические последствия непредвиденных событий: болезней, аварий, природных катаклизмов.
Страхование, виды страхования. Основные понятия страхового рынка. 4 ОК 1 - ОК 6

ОК 9
1.основные страховые термины и понятия
2.преимущества страхования
В том числе практических и лабораторных занятий:
Практическое занятие 5. Исследование: что и как можно страховать физическому лицу 2
Самостоятельная работа обучающихся -

Тема 6. Пенси-
онное страхо-
вание в РФ

Пенсионный возраст и государственное пенсионное обеспечение. Возможности пенсионного накопле-
ния. Виды пенсий в РФ: страховая пенсия по старости, страховая пенсия по инвалидности, страховая
пенсия по случаю потери кормильца, накопительная пенсия.

6
ОК 1 - ОК 6
ОК 9

1.пенсионное обеспечение
2.виды пенсий
В том числе практических и лабораторных занятий:
Практическое занятие. Расчет будущих пенсионных выплат, используя пенсионный калькулятор 2
Самостоятельная работа обучающихся -

Промежуточная аттестация 2
Всего: 41

.



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены
следующие специальные помещения:

Кабинет «Социально-экономических и управленческих дисциплин», оснащенный:
- оборудованием: рабочие стол и стул по количеству обучающихся, рабочее место

преподавателя;
- техническими средствами обучения: персональный компьютер, принтер,

проектор, интерактивная приставка к доске или интерактивная доска.
3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен

иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, для
использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда
образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже
печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список, может
быть дополнен новыми изданиями.

3.2.1. Обязательные печатные издания

3.2.1. Печатные издания

1. Богдашевский, А. Основы финансовой грамотности: Краткий курс /
БогдашевскийА. - М.: АльпинаПаблишер, 2018. - 304 с.

2. Куликов, Л. М. Основы экономической теории: учебник для среднего
профессио- нального образования / Л. М. Куликов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Из-
дательство Юрайт, 2021. — 371 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
534-03163-8.

3. Фрицлер, А.В. Основы финансовой грамотности: учебное пособие для среднего
профессионального образования/ А.В. Фрицлер, Е.А.Тарханова. — Москва: Изда- тельство
Юрайт, 2021.— 154 с.

4. Финансовая грамотность: учебник / Ю. Р. Туманян, О. А. Ищенко-Падукова, А.
Н. Козлов [и др] ; Южный федеральный университет. - Ростов-на-Дону; Таганрог: Из-
дательство Южного федерального университета, 2020. - 212 с.

3.2.2. Электронные издания

1. Фрицлер, А. В. Основы финансовой грамотности: учебное пособие для среднего
профессионального образования / А. В. Фрицлер, Е. А. Тарханова. — Москва: Из- дательство
Юрайт, 2021. — 154 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13794-1. —
Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/466897

2. Финансовое право. Практикум: учебное пособие для среднего
профессионального образования / Е. М. Ашмарина [и др.]; под редакцией Е. М.
Ашмариной, Е. В. Тереховой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт,
2021. — 300 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08817-5. — Текст:
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470974

3. Пансков, В. Г. Налоги и налогообложение. Практикум: учебное пособие для
сред- него профессионального образования / В. Г. Пансков, Т. А. Левочкина. — Москва:
Издательство Юрайт, 2021. — 319 с. — (Профессиональное образование). —



174

ISBN 978-5-534-01097-8. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт
[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469486

4. Куликов, Л. М. Основы экономической теории: учебник для среднего
профессио- нального образования / Л. М. Куликов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Из-
дательство Юрайт, 2021. — 371 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
534-03163-8. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/468411

3.2.3. Дополнительные источники:

1. Богдашевский, А. Основы финансовой грамотности: Краткий курс / Богдашевский А. -
М.:Альпина Паблишер, 2020. - 304 с.:

2.Финансовое право. Практикум: учебное пособие для среднего профессионального образо-
вания / Е. М. Ашмарина [и др.]; под редакцией Е. М. Ашмариной, Е. В. Тереховой. — 2-е изд., перераб.
и доп. —Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 300 с.

3.Галанов, В. А. Финансы, денежное обращение и кредит: учебник / В.А. Галанов. - 2-е изд. -
Москва: Форум: ИНФРА-М, 2021. - 416 с.
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

Перечень знаний, осваиваемых в
рамках дисциплины:
-основные принципы
экономической жизни общества:
роль денег в семье и обществе,
причины и последствия
изменение доходов и расходов
семьи; роль государства в
экономике семьи;

- основы взаимодействия с
кредитными организациями;

Оценка устных ответов,
учащихся:
Отметка "5" ставится,
если студент:
1) полно излагает изучен-
ный материал, даёт пра-
вильное определенное язы-
ковых понятий;
2) обнаруживает понима-
ние материала, может
обосновать свои суждения,
применить знания на прак-
тике, привести необходи-
мые примеры не только по
учебнику, но и самостоя-
тельно составленные;
3) излагает материал по-
следовательно и правильно
с точки зрения норм лите-
ратурного языка.
Отметка "4" ставится,
если студент даёт ответ,
удовлетворяющий тем же
требованиям, что и для
отметки "5", но допускает
1-2 ошибки, которые сам
же исправляет, и 1-2 недо-
чёта в последовательности
и языковом оформлении
излагаемого.
Отметка "3" ставится,
если студент обнаружива-
ет знание и понимание ос-
новных положений данной
темы, но:
1) излагает материал не-
полно и допускает неточ-
ности в определении поня-
тий или формулировке пра-
вил;
2) не умеет достаточно
глубоко и доказательно
обосновать свои суждения
и привести свои примеры;
3) излагает материал непо-
следовательно и допускает
ошибки в языковом оформ-
лении излагаемого.
Отметка "2" ставится,
если студент обнаружива-
ет незнание большей части
соответствующей темы
изучаемого материала, до-
пускает ошибки в форму-

Составление обучающимися
опорных конспектов по темам;

Индивидуальны и фронтальные
опросы;

Проверка выполнения обучаю-
щимися домашних заданий;

Проведение текущего, рубежно-
го и промежуточного контроля.

- принципы функционирования
финансовой системы
современного государства;

- основы управления
налоговыми платежами с целью
снижения налоговых расходов в
условиях соблюдения налоговой
дисциплины

Перечень умений, осваиваемых в
рамках дисциплины:

- принимать рациональные
финансовые решения в сфере
управления личными
финансами;

- Оценка деятельности обуча-
ющихся во время проведения за-
нятия

- Проверка выполнения обучаю-
щимися домашних заданий

- планировать и прогнозировать
будущие доходы и расходы
личного бюджета;

- Тестовые опросы

- Зачетная работа
- ставить стратегические задачи
для достижения личных
финансовых целей;

-понимать личную
ответственность за решения,
принимаемые в процессе
взаимодействия с финансовыми
институтами;

- находить источники
информации для принятия
эффективных финансовых
решений
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лировке определений и
пра- вил, искажающие их
смысл,беспорядочно и
неуверенно излагает
материал.
Отметка ("5", "4", "3")
может ставиться не
только за единовременный
ответ (когда на проверку
подготовки ученика отво-
дится определенное
время),но и за
рассредоточенный во
времени, т.е. за сумму
ответов, данных
учеником на протяжении
урока (вы- водится
поурочный балл), при
условии, если в процессе
урока не только
заслушива-лись ответы
учащегося, но и
осуществлялась проверка
его умения применять зна-
ния на практике.
Критерии оценки тестов:
Более 84%- оценка 5
от 71-83 %- оценка 4
от 61-70% - оценка 3
менее 60% - оценка 2
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Приложение 2.7

к ООП по специальности
46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

«ОП.01 Экономика организации»

2025г.
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1.ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.01 «Экономика организации»

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:
Учебная дисциплина «Экономика организации» является обязательной частью об-

щепрофессионального цикла основной образовательной программы в соответ- ствии с
ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управле- ния и
архивоведение.

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК ОК 1, ОК 2,
ОК 3, ОК 4, ОК 5.

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и

знания
Код

ПК, ОК
Умения Знания

ОК 1
ОК 2
ОК 3
ОК 4
ОК 5
ПК 1.3
ПК 1.8

- производить расчеты по основным
и оборотным средствам

предприятия;
- составлять простейший бизнес-
план задаваемого предприятия;
- осуществлять простейшие

расчеты по кадрам и заработной
плате;

- рассчитывать издержки
производства и себестоимости
продукции (услуг) по заданным

параметрам;
- рассчитывать цену на продукцию;

- оценивать эффективность
деятельности организации

- базовые понятия дисциплины;
- общую характеристику трудовых

ресурсов;
- понятие, сущность и роль научно-
технического прогресса в развитии
организации;
- основные экономические показатели

организации;
- основные организационно-правовые

формы предприятий;
- основные направления
инновационной политики

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем в часах

Объем образовательной программы учебной дисциплины 67

в т.ч. в форме практической подготовки 16

в т. ч.:
теоретическое обучение 16

практические занятия (если предусмотрено)
Самостоятельная работа 46
Консультации
Промежуточная аттестация Экзамен 5
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем,
акад. часов

Коды компе-
тенций, форми-
рованию кото-
рых способству-
ет элемент про-

граммы
1 2 3 4

Раздел 1. Хозяйствующий субъект в условиях рыночной экономики 4
Тема 1.
Организация
как хозяйству-
ющий субъект
в условиях ры-
ночной эконо-
мики.

Понятие «предприятие», внутренняя и внешняя среда организации. Факторы, оказывающие влияние
на деятельность организации 2 ОК 1-ОК 5

ПК 1.3
1. понятие - организация
2.основные признаки организации (предприятия)
3. внешние и внутренние факторы, оказывающие влияние на деятельность организации
Самостоятельная работа обучающихся -

Тема 2. Орга-
низационно-
правовые фор-
мы хозяйству-
ющих субъек-
тов

Правовые формы хозяйствующих субъектов. Коммерческие и некоммерческие организации. Доку-
менты, регулирующие организационно-правовые формы предприятий.

2 ОК 1-ОК6
ПК 1.3

1. основные организационно-правовые формы предприятий
2. особенности коммерческих и некоммерческих организаций
Самостоятельная работа обучающихся -

Раздел 2. Экономические ресурсы предприятия 10
Тема 1. Основ-
ные средства

Понятие, классификация, учет и оценка основных средств. Амортизация и износ основных средств. 4 ОК 1-ОК6
ПК 1.31. понятие и классификация основных средств

2. оценка основных средств (первоначальная, остаточная)
В том числе практических и лабораторных занятий:
Практическое занятие 1. Расчет амортизационных отчислений и остаточной стоимости основных средств 2
Самостоятельная работа обучающихся -

Тема 2. Обо-
ротные сред-
ства

Состав и классификация оборотных средств, источники формирования. Показатели оборотных
средств. Определение фактической себестоимости 2 ОК 1-ОК6

ПК 1.3, ПК 1.5.
1. понятие и классификация оборотных средств
2. определение стоимости оборотных средств
Самостоятельная работа обучающихся -

Тема 3. Трудо- Состав и структура кадров предприятия. Показатели движения трудовых ресурсов. 4 ОК 1-ОК6

.



181

Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем,
акад. часов

Коды компе-
тенций, форми-
рованию кото-
рых способству-
ет элемент про-

граммы
вые ресурсы 1. общая характеристика трудовых ресурсов ПК 1.3, ПК 1.8

2. формы и системы оплаты труда
В том числе практических и лабораторных занятий:
Практическое занятие 2. Расчет суммы заработной платы работникам организации 2
Самостоятельная работа обучающихся -

Раздел 3. Маркетинговая деятельность организации 4
Тема 1. Марке-
тинг: его цели
и функции

Маркетинг, его основы. Понятие и концепции маркетинга 2 ОК 1-ОК 5
ПК 1.31. маркетинговая деятельность организации

2. SWOT - анализ
Самостоятельная работа обучающихся -

Тема 2. Инно-
вационная и
инвестицион-
ная политика
организации

Сущность и классификация инноваций. Инновационная стратегия и инвестиционная политика
предприятия. 2 ОК 1-ОК 5

ПК 1.3
1. основные направления инновационной политики
2. понятие, сущность и роль научно-технического прогресса в развитии организации
Самостоятельная работа обучающихся -

Раздел 4. Основные показатели деятельности организации 12
Тема 1. Из-
держки пред-
приятия на
производство и
обращение

Издержки производства, виды издержек. Понятие «калькуляция и калькулирование». Методы каль-
кулирования продукции 4 ОК 1-ОК 5

ПК 1.3, ПК 1.8
1. виды издержек предприятия
2. статьи калькуляции
В том числе практических и лабораторных занятий:
Практическое занятие 3. Определение себестоимости продукции (работ) 2
Самостоятельная работа обучающихся -

Тема 2. Цено-
образование на
предприятии

Сущность и функции цены как экономической категории. Система цен и их классификация. Факто-
ры, влияющие на уровень цен. 2 ОК 1-ОК 5

ПК 1.3
1. понятие «цена продукции»
2. ценовая политика организации
Самостоятельная работа обучающихся -

Тема 3. Финан-
сы организа-
ции.

Источники финансовых ресурсов организации. Внутренние и внешние источники финансирования.
Соотношение собственных и заемных средств. Кредит и кредитная система. 4 ОК 1-ОК 5

ПК 1.3
1. источники финансовых ресурсов организации
2. сущность кредитной системы
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Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем,
акад. часов

Коды компе-
тенций, форми-
рованию кото-
рых способству-
ет элемент про-

граммы
В том числе практических и лабораторных занятий:
Практическое занятие 4. Расчет стоимости использования заемных средств 2
Самостоятельная работа обучающихся -

Тема 4. При-
быль и рента-
бельность

Прибыль организации (предприятия) - основной показатель результатов хозяйственной деятельно-
сти. Выручка, доходы и прибыль организации (предприятия). Распределение прибыли в организа-
ции.
Рентабельность — показатель эффективности работы организации. Показатели рентабельности. Рас-
чет уровня рентабельности организации (предприятия) и продукции. Пути повышения рентабельно-
сти.

2

ОК 1-ОК 5
ПК 1.3

1.источники образования прибыли
2. виды рентабельности
В том числе практических и лабораторных занятий:
Практическое занятие 5. Определение прибыли организации 2
Самостоятельная работа обучающихся -

Раздел 5. Планирование деятельности организации 2
Тема 1. Бизнес-
планирование

Бизнес-план как одна из основных форм внутрифирменного планирования. Структура бизнес-плана:
характеристика продукции и услуг, оценка сбыта, анализ конкуренции на рынке; стратегия марке-
тинга; план производства; юридический план; оценка риска и страхование; финансовый план (бюд-
жет); сводка контрольных показателей.

2
ОК 1-ОК 5
ПК 1.3, ПК 1.8

1. методика разработки и структура бизнес-плана
Самостоятельная работа обучающихся

Промежуточная аттестация 2
Всего: 67

.
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены
следующие специальные помещения:

Кабинет «Социально-экономических и управленческих дисциплин», оснащенный:
- оборудованием: рабочие стол и стул по количеству обучающихся, рабочее место

преподавателя;
- техническими средствами обучения: персональный компьютер, принтер,

проектор, интерактивная приставка к доске или интерактивная доска.
3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы,
для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда
образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных
ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом
список, может быть дополнен новыми изданиями.

3.2.1. Обязательные печатные издания
3.2.1. Печатные издания

1. Экономика организации: учебник и практикум для среднего профессионального
образования / А. В. Колышкин [и др.] ; под редакцией А. В. Колышкина,
С. А. Смирнова. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 498 с. — (Профессио-
нальное образование). — ISBN 978-5-534-06278-6.

2. Мокий, М. С. Экономика организации: учебник и практикум для среднего профес-
сионального образования / М. С. Мокий, О. В. Азоева, В. С. Ивановский; под ре-
дакцией М. С. Мокия. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт,
2021. — 297 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13970-9.

3. Основы экономики организации: учебник и практикум для среднего профессио-
нального образования / Л. А. Чалдаева [и др.] ; под редакцией Л. А. Чалдаевой,
А. В. Шарковой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт,
2021. — 344 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-14874-9.

4. Основы экономики организации. Практикум: учебное пособие для среднего про-
фессионального образования / Л. А. Чалдаева [и др.] ; под редакцией
Л. А. Чалдаевой, А. В. Шарковой. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. —
299 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-9279-3.

5. Экономика организации: учебник для среднего профессионального образования /
Е. Н. Клочкова, В. И. Кузнецов, Т. Е. Платонова, Е. С. Дарда ; под редакцией
Е. Н. Клочковой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт,
2021. — 382 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13799-6.

3.2.2. Электронные издания

1. Экономика организации: учебник и практикум для среднего профессионального
образования / А. В. Колышкин [и др.] ; под редакцией А. В. Колышкина,
С. А. Смирнова. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 498 с. — (Профессио-
нальное образование). — ISBN 978-5-534-06278-6. — Текст: электронный // Обра-
зовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/474223.
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2. Мокий, М. С. Экономика организации: учебник и практикум для среднего профес-
сионального образования / М. С. Мокий, О. В. Азоева, В. С. Ивановский ; под ре-
дакцией М. С. Мокия. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт,
2021. — 297 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13970-9. —
Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/469434.

3. Основы экономики организации: учебник и практикум для среднего профессио-
нального образования / Л. А. Чалдаева [и др.] ; под редакцией Л. А. Чалдаевой,
А. В. Шарковой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт,
2021. — 344 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-14874-9. —
Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/484242.

4. Основы экономики организации. Практикум: учебное пособие для среднего про-
фессионального образования / Л. А. Чалдаева [и др.] ; под редакцией
Л. А. Чалдаевой, А. В. Шарковой. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. —
299 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-9279-3. — Текст:
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/471048.

5. Экономика организации: учебник для среднего профессионального образования /
Е. Н. Клочкова, В. И. Кузнецов, Т. Е. Платонова, Е. С. Дарда ; под редакцией
Е. Н. Клочковой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт,
2021. — 382 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13799-6. —
Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/469692.

3.2.3. Дополнительные источники:

1. Кондратьева И.В. Экономика предприятия. Учебное пособие – Лань, 2021. – 232с.
2. Маслевич, Т. П. Экономика организации: учебник для бакалавров / Т. П. Маслевич ;
под ред. Е. Н. Косаревой. - Москва: Дашков и К, 2019. - 330 с.

3. Фридман, А. М. Экономика организации: учебник / А. М. Фридман. — Москва:
РИОР : ИНФРА-М, 2021. — 239 с. — (Среднее профессиональное образование).

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
Перечень знаний, осваиваемых в
рамках дисциплины:
базовые понятия дисциплины;
- общую характеристику трудо-
вых ресурсов;
- понятие, сущность и роль
научно-технического прогресса
в развитии организации;
- основные экономические пока-
затели организации;
- основные организационно-
правовые формы предприятий;
- основные направления иннова-
ционной политики

Оценка устных ответов,
учащихся:
Отметка "5" ставится,
если студент:
1) полно излагает изучен-
ный материал;
2) обнаруживает понима-
ние материала, может
обосновать свои суждения,
применить знания на прак-
тике, привести необходи-
мые примеры не только по
лекции, но и самостоятель-
но составленные;

Составление обучающимися
опорных конспектов по темам;

Практические задания, выпол-
няемые обучающимися на заня-
тиях;

Проведение устных и письмен-
ных опросов;

Проверка выполнения обучаю-
щимися домашних заданий;

Выполнение обучающимися ин-
дивидуального проекта.
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3) излагает материал по-
следовательно и правильно
с точки зрения норм лите-
ратурного языка.
Отметка "4" ставится,
если студент даёт ответ,
удовлетворяющий тем же
требованиям, что и для
отметки "5", но допускает
1-2 ошибки, которые сам
же исправляет, и 1-2 недо-
чёта в последовательности
и языковом оформлении
излагаемого.
Отметка "3" ставится,
если студент обнаружива-
ет знание и понимание ос-
новных положений темы,
но:
1) излагает материал не-
полно и допускает неточ-
ности в определении поня-
тий или формулировке;
2) не умеет достаточно
глубоко и доказательно
обосновать свои суждения
и привести свои примеры;
3) излагает материал непо-
следовательно и допускает
ошибки в языковом оформ-
лении излагаемого.
Отметка "2" ставится,
если студент обнаружива-
ет незнание большей части
соответствующей темы
изучаемого материала, до-
пускает ошибки в форму-
лировке определений и пра-
вил, искажающие их смысл,
беспорядочно и неуверенно

Проведение текущего, рубежно-
го и промежуточного контроля.

Перечень умений, осваиваемых в
рамках дисциплины:

- производить расчеты по основ-
ным и оборотным средствам
предприятия;

Оценка результатов выполнения
практических работ

- составлять простейший бизнес-
план задаваемого предприятия;

Оценка выполнения индивиду-
ального проекта

- осуществлять простейшие рас-
четы по кадрам и заработной
плате;

Оценка правильности и аргу-
ментированности применения
ценовой политики

- рассчитывать издержки произ-
водства и себестоимости про-
дукции (услуг) по заданным па-
раметрам;

Зачетная работа

- рассчитывать цену на продук-
цию;

- оценивать эффективность дея-
тельности организации

излагает материал.
Отметка ("5", "4", "3")
может ставиться не
только за единовременный
ответ (когда на проверку
подготовки ученика отво-
дится определенное время),
но и за рассредоточенный
во времени, т.е. за сумму
ответов, данных учеником
на протяжении урока, при
условии, если в процессе
урока не только заслушива-
лись ответы учащегося, но
и осуществлялась проверка
его умения применять зна-
ния на практике.
Оценка письменных отве-
тов, учащихся:
Отметка "5" ставится,
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если студент:
1) студен соблюдает уста-
новленный алгоритм реше-
ния заданий;
2) обнаруживает понима-
ние материала, может
применить знания на прак-
тике;
3) все расчеты выполнены
арифметически верно.
Отметка "4" ставится,
если студент даёт ответ,
удовлетворяющий тем же
требованиям, что и для
отметки "5", но допускает
1-2 недочёта в последова-
тельности решения зада-
ний.
Отметка "3" ставится,
если студент обнаружива-
ет знание и понимание ос-
новных положений темы,
но:
1) решение не полное (менее
60%);
2) в решении заданий допу-
щено большое количество
арифметических ошибок;
3) решение задания непо-
следовательно и допускает
ошибки в языковом оформ-
лении излагаемого.
Отметка "2" ставится,
если студент обнаружива-
ет незнание большей части
соответствующего раздела
изучаемого материала, до-
пускает арифметические
ошибки
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ
«Менеджмент»

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:
Учебная дисциплина «Менеджмент» является обязательной частью общепрофесси-

онального цикла основной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по
специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и ар- хивоведение.

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии общих компе-
тенций: ОК 1, ОК 2, ОК 3, ОК 4, ОК 5, ОК 6, ОК 9.

Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания

Код
ПК, ОК

Умения Знания

ОК 1
ОК 2
ОК 3
ОК 4
ОК 5
ОК 6
ОК 9

ПК 1.1
ПК 1.2
ПК 1.3

- следовать принципам управления;
- управлять конфликтами и
стрессами в процессе

профессиональной деятельности;
- устанавливать жизненные планы;

-обоснованность выбора
необходимой информации для

выполнения профессиональных задач,
профессионального и личностного

развития;
- работать в коллективе и команде,
эффективно общаться с коллегами,

руководством;
- брать на себя ответственность за

работу членов команды
(подчиненных), результат

выполнения задания

-характерные черты современного
менеджмента;

- функции менеджмента;
- сущность и основные элементы

планирования;
- способы мотивации к труду;
- организационные структуры

управления;
- основные принципы и подходы к

управлению;
- процесс принятия и реализации

управленческих решений

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем в часах

Объем образовательной программы учебной дисциплины 55
в т.ч. в форме практической подготовки 11
в т. ч.:
теоретическое обучение 11
практические занятия (если предусмотрено)
Самостоятельная работа 44
Промежуточная аттестация Диф. зачет
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности
обучающихся

Объем, акад. ч / в том числе в
форме практической
подготовки, акад ч

Коды
компетенций,
формированию

которых
способствует
элемент

программы
1 2 3 4

Раздел 1. Сущность и характерные черты современного менеджмента 8
Тема 1.1. Методо-
логические осно-
вы менеджмента

Сущность и содержание понятия «Менеджмент». Цели и задачи менедж-
мента. Основные категории менеджмента: система управления; объект и
субъект управления; внутренняя и внешняя среда системы управления.
Основные закономерности и принципы менеджмента. Современные тен-
денции развития менеджмента.

4

ОК 2
ОК 3
ОК 9

1. характерные черты современного менеджмента
2.система управления
3. принципы управления
Самостоятельная работа обучающихся -

Тема 1.2. Эволю-
ция управленче-
ской мысли

Эволюция менеджмента: условия и предпосылки возникновения менедж-
мента. Научные школы менеджмента: Научная школа управления
(Ф.Тейлор), Бюрократическая школа управления (М.Вебер), Администра-
тивная школа управления (А.Файоль), Школа человеческих отношений
(Э.Мэйо), Школа поведенческих наук (А.Маслоу, Ф.Герцберг). Современ-
ные подходы к управлению: системный подход, процессный подход, ситуа-
ционный подход. Характеристика национальных моделей менеджмента.

4

ОК 1-ОК 6

1. школы и подходы в управлении
В том числе практических и лабораторных занятий:
Практическое занятие 1. Сравнительная характеристика основных научных
школ менеджмента
Практическое занятие 2. Выявление общих черт и различий основных подхо-
дов в менеджменте

4

Самостоятельная работа обучающихся -
Раздел 2. Основные функции менеджмента 12
Тема 2.1. Сущ-
ность и основные
элементы плани-
рования

Понятия планирования и прогнозирования в организации. Принципы пла-
нирования: принципы единства, участия, непрерывности, гибкости, точно-
сти. Миссия и цели организации. Иерархия целей. Виды планирования:
стратегическое, тактическое, оперативное (текущее). Типовые формы пла-

2

ОК 1-ОК6
ПК 1.1
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нов.
1.понятие и сущность планирования
2. основные элементы и этапы планирования
Самостоятельная работа обучающихся -

Тема 2.2. Органи-
зационные струк-
туры управления

Организационные полномочия. Различные типы организационных струк-
тур. Принятие решения о выборе структуры организации. Делегирование
полномочий и ответственность. Ключевые правила делегирования полно-
мочий.

2
ОК 1-ОК6
ПК 1.3

1.организационные структуры управления
2.принципы делегирования полномочий
3. взаимосвязь полномочий и ответственности
Самостоятельная работа обучающихся -

Тема 2.3. Трудовая
мотивация персо-
нала

Сущность понятия мотивация. Мотивация и мотивирование. Стимулы и
мотивы. Стимулирование. Способы мотивации персонала. Основные эле-
менты мотивационного процесса: возникновение потребностей, виды по-
требностей, поиск путей устранения потребностей, определение целей
(направления) действий, осуществление действия, получение вознагражде-
ния за осуществление действия, устранение потребности.

4

ОК 1-ОК 5, ОК 9
ПК 1.1, ПК 3

1. сущность и основные элементы мотивации
2.способы мотивации к труду
В том числе практических и лабораторных занятий:
Практическое занятие3.Мотивация персонала к трудовой деятельности 2
Самостоятельная работа обучающихся -

Тема 2.4. Кон-
троль в системе
менеджмента

Понятие и сущность контроля как функции менеджмента. Требования-
критерии контроля. Внешний и внутренний контроль. Формы контроля:
предварительный, текущий, итоговый. Негативные формы контроля. По-
веденческие аспекты контроля. Этапы контроля. Самоконтроль.

4
ОК 1-ОК 5
ПК 1.1

1.сущность и назначение контроля в организации
2.виды контроля в организации
В том числе практических и лабораторных занятий:
Практическое занятие4. Осуществление контроля за работой коллектива ис-
полнителей

2

Самостоятельная работа обучающихся -
Раздел 3. Основные процессы в управленческой деятельности 12
Тема 3.1. Процесс
принятия управ-
ленческих реше-
ний

Понятие управленческие решения. Роль решений в процессе управления.
Сущность решения и его виды. Классификация управленческих решений.
Требования, предъявляемые к качеству управленческого решения. Этапы
процесса принятия решений. Анализ результатов по принятым решениям и
введение изменений в систему управления на основе этих результатов

4

ОК 1-ОК6
ПК 1.1, ПК 1.3.
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1. типы решений; требования к решениям
2. процесс принятия и реализации управленческих решений
В том числе практических и лабораторных занятий:
Практическое занятие 5. Отработка процесса принятия управленческих реше-
ний

2

Самостоятельная работа обучающихся -
Тема 3.2. Процесс
коммуникаций в
организации

Понятия управленческой информации и управленческих коммуникаций.
Требования управленческой информации. Коммуникации между организа-
цией и внешней средой. Коммуникационный процесс внутри организации.
Виды и роли организационных коммуникаций. Коммуникационные кана-
лы, их емкость. Формальные и неформальные коммуникации в организа-
циях. Роль информационных технологий в управленческих коммуникаци-
ях.

2

ОК 1-ОК6
ПК 1.1 - ПК 1.3

1.управленческая информация
2.элементы и этапы процесса коммуникаций
Самостоятельная работа обучающихся -

Тема 3.3. Процесс
руководства орга-
низацией

Понятие руководства и власти. Управление человеком и управление груп-
пой. Стили руководства, их характеристики и особенности. Факторы, вли-
яющие на стиль управления. Власть и лидерство. Лидер и команда. Про-
цесс формирования команды.

2
ОК 1-ОК 6
ПК 1.1

1.сущность и классификацию стилей управления
2.отличие лидера от остальных членов группы
3. формирование команды исполнителей
Самостоятельная работа обучающихся -

Тема 3.4. Процесс
управления кон-
фликтами и стрес-
сами

Сущность и классификация конфликтов. Причины возникновения кон-
фликтов. Конфликт как процесс и его этапы. Стратегии преодоления кон-
фликтов. Методы управления конфликтами. Функциональные и дисфунк-
циональные последствия конфликтов. Понятие и признаки стресса. Спосо-
бы управления стрессами.

4

ОК 1-ОК 5
ПК 1.1
ПК 1.2

1. виды конфликтов
2. методы управления конфликтами
3. последствия конфликтов
В том числе практических и лабораторных занятий:
Практическое занятие 6. Разрешение конфликтных ситуаций в организации 2
Самостоятельная работа обучающихся -

Промежуточная аттестация 2
Всего: 55

.
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены
следующие специальные помещения:

Кабинет «Социально-экономических и управленческих дисциплин», оснащенный:
- оборудованием: рабочие стол и стул по количеству обучающихся, рабочее место

преподавателя;
- техническими средствами обучения: персональный компьютер, принтер,

проектор, интерактивная приставка к доске или интерактивная доска.
3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы,
для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда
образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных
ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом
список, может быть дополнен новыми изданиями.

3.2.1. Обязательные печатные издания
3.2.1. Печатные издания

1. Иванова, И. А. Менеджмент: учебник и практикум для среднего профессионально-
го образования / И. А. Иванова, А. М. Сергеев. — Москва: Издательство Юрайт,
2021. — 305 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-7906-0.

2. Менеджмент. Практикум: учебное пособие для среднего профессионального обра-
зования / Ю. В. Кузнецов [и др.] ; под редакцией Ю. В. Кузнецова. — Москва: Из-
дательство Юрайт, 2021. — 246 с. — (Профессиональное образование). —
ISBN 978-5-534-02464-7.

3. Менеджмент: учебник для среднего профессионального образования /
Ю. В. Кузнецов [и др.] ; под редакцией Ю. В. Кузнецова. — Москва: Издательство
Юрайт, 2021. — 448 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
02995-6.

4. Коротков, Э. М. Менеджмент: учебник для среднего профессионального образова-
ния / Э. М. Коротков. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт,
2021. — 566 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08046-9.

3.2.2. Электронные издания

1. Иванова, И. А. Менеджмент: учебник и практикум для среднего профессионально-
го образования / И. А. Иванова, А. М. Сергеев. — Москва: Издательство Юрайт,
2021. — 305 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-7906-0. —
Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/471003.

2. Менеджмент. Практикум: учебное пособие для среднего профессионального обра-
зования / Ю. В. Кузнецов [и др.] ; под редакцией Ю. В. Кузнецова. — Москва: Из-
дательство Юрайт, 2021. — 246 с. — (Профессиональное образование). —
ISBN 978-5-534-02464-7. — Текст: электронный // Образовательная платформа
Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/471002.
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3. Менеджмент: учебник для среднего профессионального образования /
Ю. В. Кузнецов [и др.] ; под редакцией Ю. В. Кузнецова. — Москва: Издательство
Юрайт, 2021. — 448 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
02995-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. —
URL: https://urait.ru/bcode/472002.

4. Коротков, Э. М. Менеджмент: учебник для среднего профессионального образова-
ния / Э. М. Коротков. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт,
2021. — 566 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08046-9. —
Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/469833.

3.2.3. Дополнительные источники:

1. Басовский, Л. Е. Менеджмент: учебное пособие / Л. Е. Басовский. - 2-e изд., пере-
раб. и доп. - Москва: ИНФРА-М, 2019. - 256 с. - (Высшее образование: Бакалаври-
ат).

2. Королев, В. И. Основы менеджмента: учебное пособие / под ред. д-ра экон. наук,
проф. В. И. Королева. — Москва:Магистр: ИНФРА-М, 2021. — 624 с.

3. Менеджмент: учебник для вузов/ Ю.В.Кузнецов [и др.]; под редакцией
Ю.В.Кузнецова. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 448с.

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

Перечень знаний, осваиваемых в
рамках дисциплины:
-характерные черты современно-
го менеджмента;
- функции менеджмента;
- сущность и основные элементы
планирования;
- способы мотивации к труду
- организационные структуры
управления;
- основные принципы и подходы
к управлению
- процесс принятия и реализации
управленческих решений

Оценка устных ответов,
учащихся:
Отметка "5" ставится,
если студент:
1) полно излагает изучен-
ный материал;
2) обнаруживает понима-
ние материала, может
обосновать свои суждения,
применить знания на прак-
тике, привести необходи-
мые примеры не только по
учебнику, но и самостоя-
тельно составленные;
3) излагает материал по-
следовательно и правильно
с точки зрения норм лите-
ратурного языка.
Отметка "4" ставится,
если студент даёт ответ,
удовлетворяющий тем же
требованиям, что и для
отметки "5", но допускает
1-2 ошибки, которые сам
же исправляет, и 1-2 недо-
чёта в последовательности
и языковом оформлении
излагаемого.
Отметка "3" ставится,

Составление обучающимися
опорных конспектов по темам;
Индивидуальны и фронтальные
опросы;

Проверка выполнения обучаю-
щимися домашних заданий;

Проведение текущего, рубежно-
го и промежуточного контроля.

Перечень умений, осваиваемых в
рамках дисциплины:
- следовать принципам управле-
ния;
- управлять конфликтами и
стрессами в процессе професси-
ональной деятельности;
- устанавливать жизненные пла-
ны;
-Обоснованность выбора необ-
ходимой информации для вы-
полнения профессиональных
задач, профессионального и
личностного развития
- Работать в коллективе и ко-

- Оценка деятельности обуча-
ющегося во время проведения
учебных занятий

- Проверка выполнения обучаю-
щимися домашних заданий

- Тестовые опросы

- Зачетная работа



195

манде, эффективно общаться с
коллегами, руководством
- Брать на себя ответственность
за работу членов команды (под-
чиненных), результат выполне-
ния задания

если студент обнаружива-
ет знание и понимание ос-
новных положений данной
темы, но:
1) излагает материал не-
полно и допускает неточ-
ности в определении поня-
тий или формулировке пра-
вил;
2) не умеет достаточно
глубоко и доказательно
обосновать свои суждения
и привести свои примеры;
3) излагает материал непо-
следовательно и допускает
ошибки в языковом оформ-
лении излагаемого.
Отметка "2" ставится,
если студент обнаружива-
ет незнание большей части
соответствующей темы
изучаемого материала, до-
пускает ошибки в форму-
лировке определений и пра-
вил, искажающие их смысл,
беспорядочно и неуверенно
излагает материал.
Отметка ("5", "4", "3")
может ставиться не
только за единовременный
ответ (когда на проверку
подготовки ученика отво-
дится определенное время),
но и за рассредоточенный
во времени, т.е. за сумму
ответов, данных учеником
на протяжении урока (вы-
водится поурочный балл),
при условии, если в процессе
урока не только заслушива-
лись ответы учащегося, но
и осуществлялась проверка
его умения применять зна-
ния на практике.
Критерии оценки тестов:
Более 84%- оценка 5
от 71-83 %- оценка 4
от 61-70% - оценка 3
менее 60% - оценка 2
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Приложение 2.9

к ООП по специальности СПО 46.02.01
Документационное обеспечение управления и архивоведение

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ОП.03 «ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ЭТИКА И ОСНОВЫ ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ»

2025г.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

«Профессиональная этика и основы делового общения»

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:
Учебная дисциплина «Профессиональная этика и основы делового общения» явля-

ется обязательной частью общепрофессионального цикла основной образова- тельной
программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности СПО 46.02.01. Доку-
ментационное обеспечение управления и архивоведение.

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02,
ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09.

знания

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и

Код
ПК, ОК

Умения Знания

Указываются
только коды

Указываются только умения,
относящиеся к данной дисциплине

Указываются только знания,
относящиеся к данной дисциплине

ПК 1.1, ПК 1.2,
ПК 1.3, ПК 1.4,
ПК 1.6
ОК 01, ОК 02,
ОК 03, ОК 04,
ОК 05, ОК 06,
ОК 09

- устанавливать и поддерживать
коммуникации в процессе делового
общения с помощью средств
информационных и
коммуникационных технологий;- сглаживать конфликтные и
сложные ситуации
межличностного взаимодействия;
- соблюдать служебный этикет;
- встречать посетителей,
получать первичную информацию
о посетителях,
- сервировать чайные (кофейные)
столы в офисе;
- согласовывать встречи и
мероприятия и вносить
информацию в планировщик
(органайзер);
- выбирать оптимальные способы
внешнего и внутреннего
информирования о планируемых
мероприятиях;
- согласовывать с принимающей
стороной протокол планируемых
мероприятий и формировать
программу деловой поездки;
- организовывать процесс
подготовки и проведение
конферентного мероприятия
индивидуально и в составе рабочей
группы;
- соблюдать этикет и основы

- правила проведения деловых
переговоров;
- этика делового общения;
- правила речевого этикета;
- правила поддержания и развития
межличностных отношений;
- этикет и основы
международного протокола;
- правила сервировки чайного
(кофейного) стола
- актуальный профессиональный и
социальный контекст, в котором
приходится работать и жить;
-основные источники информации
и ресурсы для решения задач и
проблем в профессиональном и/или
социальном контексте;
- содержание актуальной
нормативно-правовой
документации;
- психологические основы
деятельности коллектива,
- психологические особенности
личности;
- особенности социального и
культурного контекста;
- сущность гражданско-
патриотической позиции,
общечеловеческих ценностей;
- значимость профессиональной
деятельности по профессии
(специальности);

.
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международного протокола;
- владеть актуальными методами
работы в профессиональной и
смежных сферах;
- определять необходимые
источники информации;
- определять актуальность
нормативно-правовой
документации в профессиональной
деятельности;
- определять и выстраивать
траектории профессионального
развития и самообразования
организовывать работу
коллектива и команды;
- взаимодействовать с коллегами,
руководством, клиентами в ходе
профессиональной деятельности;
- грамотно излагать свои мысли;
- проявлять толерантность в
рабочем коллективе;
- описывать значимость своей
профессии (специальности);
- применять стандарты
антикоррупционного поведения;

- стандарты антикоррупционного
поведения и последствия его
нарушения

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем в часах

Объем образовательной программы учебной дисциплины 72
в т. ч.: прктичсекой подготовки 20
теоретическое обучение 20

практические занятия (если предусмотрено)
Самостоятельная работа 29 47
Консультации
Промежуточная аттестация Экзамен 5

29 Самостоятельная работа в рамках образовательной программы планируется образовательной
организацией в соответствии с требованиями ФГОС СПО в пределах объема учебной дисциплины в
количестве часов, необходимом для выполнения заданий самостоятельной работы обучающихся,
предусмотренных тематическим планом и содержанием учебной дисциплины.
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности
обучающихся

Объем, акад. ч / в том числе в
форме практической
подготовки, акад ч

Коды
компетенций,
формированию

которых
способствует
элемент

программы

1 2 3 4
Раздел 1. Профессиональная этика и деловой этикет 22

Тема 1.
Профессиональная
этика: сущность,
основные
категории, генезис
и классификация
видов

Содержание учебного материала 6 ОК 01, ОК 02, ОК
03, ОК 04, ОК 05,
ОК 06, ОК 09

1. Функции, роль и место этики в системе наук, в культуре человечества. Гума-
нистическое содержание морали и нравственности.

4
2. Профессиональная этика как выражение нравственного прогресса человече-
ства, как осознание культурно-гуманистического назначения
профессии. Условия возникновения, историческое развитие и специфика про-
фессиональной морали
3. Категории профессиональной морали и этики.
4. Этика государственного служащего.
В том числе практических и лабораторных занятий 2
Практическое занятие 1. Правовая и этическая регламентация служебного
поведения государственных служащих. 2

Самостоятельная работа обучающихся
Кодексы профессиональной этики, их место в общей системе нравственности.
Соотношение моральных и правовых (устав, должностные инструкции) регу-
ляторов поведения должностных лиц.

1

Тема 2
Этикет и имидж в
профессиональной
культуре личности

Содержание учебного материала 8 ОК 01, ОК 04, ОК
05, ОК 06, ОК 09

ПК 1.1, ПК 1.2,
1. Понятие о культуре поведения и этикете. Принципы, функции, виды этикета.

6
2. Конкретные формы проявления этикета: этикет приветствия,



201

представления, обращения; поведение в официальных учреждениях и
общественных местах.

ПК 1.4

3. Эстетика внешнего облика. Имидж специалиста, его элементы, составляющие
каждого элемента. Основные виды дресс-кода.
В том числе практических и лабораторных занятий 2
Практическое занятие 2. Визитная карточка. Правила оформления и использо-
вания. 2

Тема 3

Деловой протокол

Содержание учебного материала 6 ОК 01, ОК 02, ОК
04, ОК 05, ОК 06,

ОК 09

ПК 1.2, ПК 1.3,
ПК 1.4, ПК 1.6

1. Основы международного протокола и этикета. Государственное, служебное и
протокольное старшинство.

62. Правила организации и проведения деловых переговоров и других прото-
кольных мероприятий.
3. Официальные приёмы. Виды приёмов. Столовый этикет.
Самостоятельная работа обучающихся
Подготовка доклада с презентацией на тему "Психологические аспекты прове-
дения деловых переговоров, деловых встреч, служебных совещаний"

1

Раздел 2. Основы делового общения 12
Тема 4
Этические нормы
деловой коммуни-
кации

Содержание учебного материала 8 ОК 01, ОК 02, ОК
04, ОК 05, ОК 06,

ОК 09,

ПК 1.1, ПК 1.2,
ПК 1.3, ПК 1.4

1. Общение в системе межличностных и общественных отношений. Социальная
роль. Классификация общения. Виды, функции общения. Структура и средства
общения.

6

2. Общение как восприятие людьми друг друга (перцептивная сторона). Поня-
тие социальной перцепции. Факторы, оказывающие влияние на восприятие.
Психологические механизмы восприятия.
3. Общение как взаимодействие (интерактивная сторона). Типы взаимодей-
ствия: кооперация и конкуренция. Позиции взаимодействия в русле трансактно-
го анализа. Взаимодействие как организация совместной деятельности.
4. Общение как обмен информацией (коммуникативная сторона). Основ-
ные элементы коммуникации. Вербальная коммуникация. Коммуника-
тивные барьеры. Невербальная коммуникация. Виды, правила и техники
слушания. Толерантность как средство повышения эффективного обще-
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ния. Групповое принятие решений.
5. Формы делового общения и их характеристики. Деловая беседа. Пра-
вила ведения беседы. Формы постановки вопросов. Психологические
особенности ведения деловых дискуссий и публичных выступлений
В том числе практических и лабораторных занятий 2
Практическое занятие 3. Анализ практических ситуаций управленческой эти-
ки. 2

Тема 5
Конфликты и спо-
собы их предупре-
ждения и разреше-
ния

Содержание учебного материала 4 ОК 01, ОК 04, ОК
05, ОК 06, ОК 09.

ПК 1.1, ПК 1.2,
ПК 1.4

1. Конфликт, его сущность и основные характеристики
22. Особенности эмоционального реагирования в конфликтах. Правила поведе-

ния в конфликтах. Влияние толерантности на разрешение конфликтной ситуа-
ции.
В том числе практических и лабораторных занятий 2
Практическое занятие 4 Анализ производственных конфликтов и составление
алгоритма выхода из конфликтной ситуации. 2

Всего: 72

.

.
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены
следующие специальные помещения:

Кабинет «Профессиональная этика и основы делового общения», оснащенный:
- оборудованием: рабочие стол и стул по количеству обучающихся, рабочее место

преподавателя;
- техническими средствами обучения: персональный компьютер, принтер,

проектор, интерактивная приставка к доске или интерактивная доска.
3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы,
для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда
образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных
ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом
список, может быть дополнен новыми изданиями.

3.2.1. Обязательные печатные издания
3.2.1. Печатные издания

1. Собольников, В. В. Этика и психология делового общения : учебное пособие для
среднего профессионального образования / В. В. Собольников, Н. А. Костенко ;
под редакцией В. В. Собольникова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Изда-
тельство Юрайт, 2021. — 202 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-
5-534-06957-0.

2. Скибицкая, И. Ю. Деловое общение: учебник и практикум для среднего професси-
онального образования / И. Ю. Скибицкая, Э. Г. Скибицкий. — Москва: Издатель-
ство Юрайт, 2021. — 247 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
534-09063-5.

3. Жернакова, М. Б. Деловое общение: учебник и практикум для среднего професси-
онального образования / М. Б. Жернакова, И. А. Румянцева. — Москва: Издатель-
ство Юрайт, 2021. — 370 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
534-07978-4.

4. Родыгина, Н. Ю. Этика деловых отношений: учебник и практикум для среднего
профессионального образования / Н. Ю. Родыгина. — Москва: Издательство
Юрайт, 2021. — 431 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
11048-7.

3.2.2. Электронные издания

1. Собольников, В. В. Этика и психология делового общения : учебное пособие для
среднего профессионального образования / В. В. Собольников, Н. А. Костенко ;
под редакцией В. В. Собольникова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Изда-
тельство Юрайт, 2021. — 202 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-
5-534-06957-0. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт].
— URL: https://urait.ru/bcode/474165.

2. Скибицкая, И. Ю. Деловое общение: учебник и практикум для среднего професси-
онального образования / И. Ю. Скибицкая, Э. Г. Скибицкий. — Москва: Издатель-
ство Юрайт, 2021. — 247 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
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534-09063-5. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт].
— URL: https://urait.ru/bcode/474137.

3. Жернакова, М. Б. Деловое общение: учебник и практикум для среднего професси-
онального образования / М. Б. Жернакова, И. А. Румянцева. — Москва: Издатель-
ство Юрайт, 2021. — 370 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
534-07978-4. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт].
— URL: https://urait.ru/bcode/474773.

4. Родыгина, Н. Ю. Этика деловых отношений: учебник и практикум для среднего
профессионального образования / Н. Ю. Родыгина. — Москва: Издательство
Юрайт, 2021. — 431 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
11048-7. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. —
URL: https://urait.ru/bcode/477850.

3.2.3. Дополнительные источники:

1. Руденко, А.М. Профессиональная этика и психология делового общения:
учебник / Руденко А.М., под ред., Самыгин С.И. — Москва: КноРус, 2021. — 232 с.

2. Собольников, В. В. Этика и психология делового общения : учебное пособие для
среднего профессионального образования / В. В. Собольников, Н. А. Костенко ;
под редакцией В. В. Собольникова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва :
Издательство Юрайт, 2021. — 202 с.

3. Кошевая, И. П. Профессиональная этика и психология делового общения :
учебное пособие / И.П. Кошевая, А.А. Канке. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М,
2022. — 304 с.

1. Психология общения: учебник и практикум для среднего профессионального обра-
зования Бороздина Г.В., Кормнова Н.А.; под общей редакцией Бороздиной
Г.В. М.: Издательство Юрайт, 2021. — 463 с. — ISBN 978-5-534-00753-4. — Текст:
электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469702

2. Шеламова, Г.М. Основы этики и психологии профессиональной деятельности:
ЭУМК (электронный учебно-методический комплекс) /Уровень образования: Про-
фессии среднего профессионального образования/, Москва: Издательство Акаде-
мия, 2021

3. Чернышова, Л. И. Психология общения: этика, культура и этикет делового обще-
ния: учебное пособие для среднего профессионального образования / Л. И. Черны-
шова. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 161 с. — (Профессиональное обра-
зование). — ISBN 978-5-534-10547-6. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт].
— URL: https://urait.ru/bcode/475816

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
Знания:
- основы деловой этики, этике-
та и культуры делового обще-
ния;- особенности профессиональ-
ной этики служащих государ-
ственных и иных организацион-
но-правовых форм учреждений и
организаций;

«Отлично» - теоретическое
содержание курса освоено
полностью, без пробелов,
умения сформированы, все
предусмотренные програм-
мой учебные задания вы-
полнены, качество их вы-

- устный или тестовый кон-
троль теоретических знаний;
- оценка результатов выполне-
ния практической работы;
- анализ и оценка решений про-
блемных ситуаций.
- защита самостоятельной ра-
боты;
- деловые игры.

https://urait.ru/bcode/475816
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- взаимосвязь общения и дея-
тельности;
- цели, функции, виды и уровни
общения;
- техники и приемы общения,
правила слушания, ведения бесе-
ды, убеждения;
- этические принципы общения;
-источники, причины, виды и
способы разрешения конфлик-
тов.
-приемы саморегуляции в про-
цессе общения

полнения оценено высоко.

«Хорошо» - теоретическое
содержание курса освоено
полностью, без пробелов,
некоторые умения сформи-
рованы недостаточно, все
предусмотренные програм-
мой учебные задания вы-
полнены, некоторые виды
заданий выполнены с
ошибками.

«Удовлетворительно» -
теоретическое содержание
курса освоено частично, но
пробелы не носят суще-
ственного характера, необ-
ходимые умения работы с
освоенным материалом в
основном сформированы,
большинство предусмот-
ренных программой обуче-
ния учебных заданий вы-
полнено, некоторые из вы-
полненных заданий содер-
жат ошибки.

«Неудовлетворительно» -
теоретическое содержание
курса не освоено, необхо-
димые умения не сформи-
рованы, выполненные
учебные задания содержат
грубые ошибки.

Умения:
- соблюдать требования про-
фессиональной этики и совре-
менного этикета;

«Отлично» - теоретиче-
ское содержание курса
освоено полностью, без
пробелов, умения сформи-

- активность на занятиях в
группах;
- оценка результатов выполне-
ния практической работы;

- соблюдать протокол деловых
встреч и этикет с учетом наци-
ональных и корпоративных осо-
бенностей;
- организовывать деловые бесе-
ды, совещания и переговоры;
- реализовывать принципы эф-
фективного делового общения;
- применять технику и приемы
эффективного общения в про-
фессиональной деятельности;
- использовать приемы саморе-
гуляции поведения в процессе
межличностного общения.

рованы, все предусмотрен-
ные программой учебные
задания выполнены, каче-
ство их выполнения оценено
высоко.
«Хорошо» - теоретическое
содержание курса освоено
полностью, без пробелов,
некоторые умения сформи-
рованы недостаточно, все
предусмотренные про-
граммой учебные задания
выполнены, некоторые ви-
ды заданий выполнены с
ошибками.

- деловые игры.
- зачёт/дифференцированный
зачет.
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«Удовлетворительно» -
теоретическое содержание
курса освоено частично, но
пробелы не носят суще-
ственного характера, не-
обходимые умения работы
с освоенным материалом в
основном сформированы,
большинство предусмот-
ренных программой обуче-
ния учебных заданий выпол-
нено, некоторые из выпол-
ненных заданий содержат
ошибки.
«Неудовлетворительно» -
теоретическое содержание
курса не освоено, необхо-
димые умения не сформи-
рованы, выполненные учеб-
ные задания содержат гру-
бые ошибки.
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Приложение 2.10

к ООП по специальности
46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

«ОП. 04 Правовые основы профессиональной деятельности»

2025 г.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

«Правовые основы профессиональной деятельности»

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:
Учебная дисциплина «Правовое обеспечение профессиональной деятельности» яв-

ляется обязательной частью общепрофессионального цикла основной образо- вательной
программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Докумен- тационное
обеспечение управления и архивоведение.

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии общих компе-
тенций ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 06.

знания

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и

Код
ПК, ОК

Умения Знания

ОК 01
ОК 02
ОК 03
ОК 06
ПК 1.1.
ПК 1.2.
ПК 1.3.
ПК 1.4.
ПК 1.6.
ПК 1.7.
ПК 1.8.
ПК 1.9.
ПК 2.1.
ПК 2.2.
ПК 2.3.
ПК 2.4.
ПК 2.5.

- определять актуальность
нормативно-правовой документации
в профессиональной деятельности;
- использовать правовую информа-
цию в профессиональной деятельно-
сти;
- защищать свои права в соответ-
ствии с трудовым законодатель-
ством;
- применять стандарты
антикоррупционного поведения;
- принимать меры по сохранению
конфиденциальной информации в
ходе приёма посетителей;
− обеспечивать сохранность персо-
нальных данных работников.

- содержание актуальной норматив-
но-правовой документации;
- стандарты антикоррупционного
поведения и последствия его наруше-
ния;
− нормативные правовые акты Рос-
сийской Федерации в сфере информа-
ционных и коммуникационных техно-
логий;
− нормативные правовые акты Рос-
сийской Федерации по защите инфор-
мации и работе с обращениями граж-
дан;
− нормативные правовые акты Рос-
сийской Федерации в сфере информа-
ционной безопасности;
- требования охраны труда;
− нормативные правовые акты Рос-
сийской Федерации в сфере организа-
ции деловой поездки;
− нормативные правовые акты Рос-
сийской Федерации в сфере информа-
ции;
нормативные правовые акты Россий-
ской Федерации в сфере делопроиз-
водства;
− нормативные правовые акты
Российской Федерации в сфере
трудовых отношений;
− локальные нормативные акты,
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регламентирующие трудовые
отношения;
- нормативные правовые акты
Российской Федерации в сфере
архивного дела;
− нормативные правовые акты Рос-
сийской Федерации в области конфи-
денциальной информации и защиты
персональных данных.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем в часах

Объем образовательной программы учебной дисциплины 78

в т.ч. в форме практической подготовки 18

в т. ч.:
теоретическое обучение 18

лабораторные работы (если предусмотрено)

практические занятия (если предусмотрено)

курсовая работа (проект) (если предусмотрено для специальностей)
Самостоятельная работа 60

Промежуточная аттестация Дифференцированный
зачет
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности
обучающихся

Объем, акад. ч / в том числе в
форме практической
подготовки, акад ч

Коды
компетенций,
формированию

которых
способствует
элемент

программы

1 2 3 4
Раздел 1. Значение права в профессиональной деятельности. 12

Тема 1.1. Система
российского права.

Содержание учебного материала
Понятие и сущность права. Значение права в регулировании общественных от-
ношений и профессиональной деятельности. Правовые нормы, институты. От-
расли российского права.

2
ОК 01-ОК 03

1. Право
2. Правовая норма

Тема 1.2. Общая ха-
рактеристика пра-
воотношений в
профессиональной
сфере.

Содержание учебного материала
Понятие и признаки правоотношений. Основные элементы правоотношений.
Виды правоотношений в профессиональной деятельности докуметоведа и архи-
виста. Правосубъектность участников правоотношений в профессиональной
сфере. Правовой статус физических лиц, правовой статус юридических лиц и
органов государственной власти.

2
ОК 01-ОК 03

1. Понятие правоотношений
2. Правовой статус физических лиц
3. Правовой статус юридических лиц
4. Правовой статус органов государственной власти

Тема 1.3. Правовые
акты в профессио-
нальной деятельно-
сти.

Содержание учебного материала
Система правовых актов в Российской Федерации. Классификация норматив-
ных правовых актов: юридическая сила, предмет правового регулирования,
сфера распространения. Правовые акты федеральных органов власти, органов
государственной власти субъектов РФ, муниципальные правовые акты.
Понятие «правотворчество» и его основные этапы. Порядок подготовки и при-

6

ОК 01-ОК 03
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нятия федеральных законов. Порядок принятия правовых актов Президента РФ.
Подготовка нормативных правовых актов федеральных органов исполнитель-
ной власти. Государственная регистрация актов федеральных органов исполни-
тельной власти. Правовое регулирование подготовки нормативных актов субъ-
ектов РФ и муниципальных нормативных правовых актов. Действие норматив-
ных актов во времени, в пространстве, по кругу лиц.
Действие нормативных актов во времени, в пространстве, по кругу лиц.
1. Нормативно-правовой акт
2. Правовой акт
3. Правотворчество
В том числе практических занятий 2
Практическое занятие 1. Определение актуальности нормативно-правовой
документации в профессиональной деятельности
Самостоятельная работа обучающихся
Работа со справочно-правовыми системами СПС «КонсультантПлюс», СПС
«Гарант»

2

Раздел 2. Основы конституционного права Российской Федерации. 6
Тема 2.1. Конститу-
ционное устройство
органов власти РФ.

Понятие Конституции РФ и ее место в системе законодательства. Основы кон-
ституционного строя России. Система органов государственной власти. Прези-
дент РФ. Законодательная, исполнительная и судебная власть в РФ. Правоохра-
нительные органы. Органы власти субъектов РФ и местного самоуправления.

2
ОК 01-ОК 03

Конституция РФ
Система государственной власти
Органы государственной власти
Органы местного самоуправления

Тема 2.2. Права и
обязанности чело-
века и гражданина.

Правовой статус личности в Российской Федерации. Гражданство РФ. Личные,
политические, экономические, социальные и культурные права и свободы чело-
века и гражданина в РФ. Конституционные обязанности. Правовая культура.

4 ОК 01-ОК 03,
ОК 06

1. Правовой статус личности
2. Права и свободы человека и гражданина
3. Гражданство РФ
В том числе практических занятий 2
Практическое занятие 2. Механизм реализации прав и свобод человека и
гражданина

Раздел 3. Правовое регулирование трудовых правоотношений. 12
Тема 3.1. Характе-
ристика трудовых

Понятие трудового права. Источники трудового права. Трудовые правоотноше-
ния. Субъекты трудовых правоотношении. Трудовой договор как основа трудо-

4 ОК 01-ОК 03
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правоотношений. вых правоотношений. Общие требования к содержанию трудового договора.
Порядок заключения и оформления трудового договора. Изменение и прекра-
щение трудового договора. Сохранность персональных данных работников.

ПК 1.8

1. Нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере трудовых
отношений
2. Трудовой договор
3. Персональные данные работников
В том числе практических занятий 2
Практическое занятие 3. Обеспечение сохранности персональных данных
работников

Тема 3.2. Правовое
регулирование ра-
бочего времени,
времени отдыха и
оплаты труда.

Понятие и виды рабочего времени. Режимы рабочего времени. Время отдыха.
Понятие и виды отпусков. Документационное оформление отпуска. Нормиро-
вание труда. Правовое регулирование служебных командировок.
Понятие и виды оплаты труда. Государственные гарантии по оплате труда.
Компенсационные выплаты работникам.

2

ОК 01-ОК 03
ПК 1.4

1. Рабочее время
2. Время отдыха
3. Нормирование труда
4. Оплата труда
5. Нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере организа-
ции деловой поездки

Тема 3.3. Правовое
регулирование дис-
циплины труда и
материальной от-
ветственности.

Понятие дисциплины труда и внутреннего трудового распорядка. Поощрения
работников. Понятия и виды дисциплинарной ответственности работников. Ви-
ды дисциплинарных взысканий. Порядок применения и снятия дисциплинарно-
го взыскания.
Материальная ответственность сторон трудового договора. Виды материальной
ответственности.

2

ОК 01-ОК 03,
ОК 06
ПК 1.8

1. Дисциплина труда
2. Материальная ответственность
3. Локальные нормативные акты, регламентирующие трудовые отноше-
ния

Тема 3.4. Охрана
труда. Защита тру-
довых прав граж-
дан.

Понятие и содержание правового института охраны труда. Права и обязанно-
стей работников и работодателей в сфере охраны труда. Организация охраны
труда. Порядок расследования и учета несчастных случаев на производстве.
Государственный контроль и надзор за соблюдением трудового законодатель-
ства. Защита трудовых прав граждан профсоюзами. Самозащита трудовых прав.

4

ОК 01-ОК 03
ПК 1.3
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Индивидуальные и коллективные трудовые споры.
1. Охрана труда
2. Требования охраны труда
3. Защита трудовых прав граждан
В том числе практических занятий 2
Практическое занятие 4. Защита прав в соответствии с трудовым законо-
дательством.

Раздел 4. Основные законодательные акты о правовом обеспечении профессиональной деятель-
ности служащих.

6

Тема 4.1. Государ-
ственная и муници-
пальная служба как
вид профессиональ-
ной деятельности.

Понятие «государственная служба». Система государственной службы в Рос-
сийской Федерации. Нормативно-правовое регулирование государственной и
муниципальной службы. Отличие служебного контракта от трудового договора.
Аттестация государственных служащих.

2
ОК 01-ОК 03,
ОК 06

1. Государственная служба
2. Муниципальная служба
3. Законодательные акты о правовом обеспечении профессиональной дея-
тельности служащих

Тема 4.2. Права и
обязанности госу-
дарственных (муни-
ципальных) служа-
щих.

Права и обязанности государственных (муниципальных) служащих. Ограниче-
ния и запреты государственной службы. Правовое регулирование противодей-
ствия коррупции на государственном и локальном уровне. Меры профилактики
коррупционного поведения государственных служащих.

4
ОК 01-ОК 03,
ОК 06

1. Основные законодательные акты о правовом обеспечении профессио-
нальной деятельности служащих
2. Права и обязанности государственных служащих
3. Стандарты антикоррупционного поведения
В том числе практических занятий 2
Практическое занятие 5. Применение стандартов антикоррупционного по-
ведения в государственной службе РФ.

Раздел 5. Правовое регулирование профессиональной деятельности в области гражданских пра-
воотношений.

14

Тема 5.1. Граждан-
ское право. Ком-
мерческие и неком-
мерческие органи-
зации.

Гражданские правоотношения: субъекты, объекты, содержание. Источники
гражданского права. Применение норм гражданского права в профессиональ-
ной деятельности.
Организационно-правовые формы юридических лиц. Органы управления юри-
дического лица. Учредительные документы. Лицензирование деятельности.
Несостоятельность (банкротство).
Коммерческие юридические лица. Характеристика основных форм: хозяй-

6

ОК 01-ОК 03



215

ственные товарищества и общества, государственные и муниципальные уни-
тарные предприятия. Филиалы, представительства, объединения юридических
лиц. Организационно-правовые формы некоммерческих юридических лиц. Ха-
рактеристика фондов, учреждений, общественных организаций. Публично-
правовые образования в системе гражданских правоотношений.
1. Законодательные акты и нормативные документы, регулирующие пра-
воотношения физических и юридических лиц
2. Юридическое лицо
3. Организационно-правовые формы юридического лица
В том числе практических занятий 2
Практическое занятие 6. Использование гражданского законодательства
для решения профессиональных задачи

Тема 5.2. Право соб-
ственности на до-
кументы и инфор-
мационные ресур-
сы.

Право собственности: основной институт гражданского права. Содержание
права собственности. Приобретение и прекращение права собственности. Ин-
теллектуальная собственность. Право собственности на информационные ре-
сурсы и документированную информацию. Право собственности на документы
Архивного фонда РФ. Правовое регулирование использования на документах
государственных и официальных символов, фирменного наименования органи-
зации.

2

ОК 01-ОК 03
ПК 2.1

1. Право собственности
2. Собственность на документированную информацию

Тема 5.3. Граждан-
ско-правовой дого-
вор в профессио-
нальной деятельно-
сти.

Сделки: понятие, виды, формы. Понятие «гражданско-правовой договор». Виды
договоров. Требования к оформлению договоров. Порядок заключения догово-
ров. Договор депозитарного хранения документов Архивного фонда РФ. Про-
токолы в системе гражданско-правовых договорных отношений. Решения со-
браний. Нормативные требования к срокам хранения гражданско-правовых до-
говоров. Государственные контракты.
Гражданско-правовые обязательства. Представительство и доверенность. Граж-
данско-правовая ответственность.
Защита имущественных и личных неимущественных прав.

6

ОК 01-ОК 03
ПК 1.9

1. Гражданско-правовой договор
2. Государственный контракт
3. Нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере архивного
дела
В том числе практических занятий 2
Практическое занятие 7. Использование гражданского законодательства
для защиты имущественных и личных неимущественных прав
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Раздел 6. Основные направления административно-правовое регулирования правоотношений 8
Тема 6.1. Общая ха-
рактеристика адми-
нистративных пра-
воотношений.

Административные (управленческие) правоотношения. Субъекты и источники
правового регулирования. Задачи, принципы, и методы административного
права. Источники и субъекты административного права. Административные
формы и методы реализации государственного управления. Административное
правонарушение, его юридический состав и виды. Административная ответ-
ственность. Система административных наказаний. Административная ответ-
ственность в сфере делопроизводства и архивоведения.

4

ОК 01-ОК 03

1. Административные правоотношения
2. Административные правонарушения
3. Административная ответственность

Тема 6.2. Админи-
стративные регла-
менты осуществле-
ния государствен-
ных функций и
предоставления гос-
ударственных услуг.

Назначение и сущность административных регламентов, их значение в регла-
ментации делопроизводства. Основные требования к разработке и содержанию
административных регламентов осуществления государственных функций и
предоставления государственных услуг.
Правовое регулирование работы с обращениями граждан. Виды обращений.
Порядок и сроки рассмотрения обращений граждан.

4

ОК 01-ОК 03
ПК 1.2

1. Государственные (муниципальные) услуги
2. Административные регламенты
3. Нормативные правовые акты РФ по работе с обращениями граждан
В том числе практических занятий 2
Практическое занятие 8. Использование законодательства в организации
работы с обращениями граждан

Раздел 6. Правое регулирование в сфере информации, делопроизводства и архивоведения. 10
Тема 6.1. Правовое
регулирование до-
ступа к документи-
рованной информа-
ции.

Понятие и виды документированной информации. Правовое регулирование по-
рядка предоставления и использования информации о деятельности органов
государственной власти и местного самоуправления. Понятие и виды конфи-
денциальной информации. Правовой режим информации, отнесенной к госу-
дарственной тайне. Правовой режим информации, отнесенной к коммерческой
тайне. Правовой режим информации, отнесенной к служебной тайне. Профес-
сиональная тайна. Правовой режим персональных данных. Защита информации

6

ОК 01-ОК 03
ПК 1.2, ПК 1.6,
ПК 2.3, ПК 2.4

1. Конфиденциальная информация
2. Нормативные правовые акты Российской Федерации в области конфи-
денциальной информации
3. Нормативные правовые акты Российской Федерации в области защиты
персональных данных
4. Нормативные правовые акты в области информации, защиты информа-
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ции
В том числе практических занятий 2
Практическое занятие 9. Сохранение конфиденциальной информации в ходе
приёма посетителей

Тема 6.2. Правовое
регулирование
стандартизации и
унификации в дело-
производстве и ар-
хивном деле.

Правовые основы стандартизации и ее место в системе технического регулиро-
вания. Нормативные требования к разработке стандартов и общероссийских
классификаторов. Национальные стандарты в области документоведения и ар-
хивоведения. Унифицированные системы документации.

2
ОК 01-ОК 03
ПК 1.7

1. Стандартизация
2. Унифицированные системы документации
3. Нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере делопро-
изводства

Тема 6.3. Правовое
регулирование ис-
пользования ин-
формационно-
коммуникационных
технологий в дело-
производстве и ар-
хивном деле.

Понятие «электронный документ» и его закрепление в нормативных актах Рос-
сийской Федерации. Электронная подпись как условие придания юридической
силы электронному документу. Федеральные целевые программы как правовая
основа внедрения информационно-коммуникационных технологий в систему
государственного и муниципального управления. Правовое регулирование
предоставления государственных услуг и осуществления государственных
функций в электронной форме. Организация учета архивных дел с применени-
ем информационных технологий.

2

ОК 01-ОК 03
ПК 1.1, ПК 2.2.

1. Электронный документооборот
2. Электронная цифровая подпись
3. Нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информа-
ционных и коммуникационных технологий, информационной безопасно-
сти
4. Нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере делопро-
изводства и архивного дела

Промежуточная аттестация: Дифференцированный зачет 2

Всего: 78

.
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены
следующие специальные помещения:

Кабинет «Социально-экономических и управленческих дисциплин», оснащенный:
- оборудованием: рабочие стол и стул по количеству обучающихся, рабочее место

преподавателя;
- техническими средствами обучения: персональный компьютер, принтер,

проектор, интерактивная приставка к доске или интерактивная доска.
3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы,
для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда
образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных
ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом
список, может быть дополнен новыми изданиями.

3.2.1. Обязательные печатные издания
3.2.1. Печатные издания

1. Волков, А. М. Правовые основы профессиональной деятельности: учебник для
среднего профессионального образования / А. М. Волков. — Москва: ИздательствоЮрайт,
2021. — 274 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534- 10131-7.

2. Капустин, А. Я. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник и
практикум для среднего профессионального образования / А. Я. Капустин,К. М.
Беликова; под редакцией А. Я. Капустина. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва:
Издательство Юрайт, 2021. — 382 с. — (Профессиональное образова- ние). — ISBN 978-5-
534-02770-9.

3. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник и практикум для
среднего профессионального образования / А. П. Альбов [и др.] ; под общей редак- цией А.
П. Альбова, С. В. Николюкина. — 2-е изд. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 458 с.
— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534- 13592-3.

4. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник для среднего
профессионального образования / В. И. Авдийский [и др.] ; под редакциейВ. И.
Авдийского. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт,2021. — 333 с. —
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04995-4.

3.2.2. Электронные издания

1. Волков, А. М. Правовые основы профессиональной деятельности: учебник для
среднего профессионального образования / А. М. Волков. — Москва: ИздательствоЮрайт,
2021. — 274 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534- 10131-7. — Текст:
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/474897.

2. Капустин, А. Я. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник и
практикум для среднего профессионального образования / А. Я. Капустин,К. М.
Беликова ; под редакцией А. Я. Капустина. — 2-е изд., перераб. и доп. —
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Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 382 с. — (Профессиональное образова- ние).
— ISBN 978-5-534-02770-9. — Текст: электронный // Образовательная плат- форма Юрайт
[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469525.

3. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник и практикум для
среднего профессионального образования / А. П. Альбов [и др.] ; под общей редак- цией А.
П. Альбова, С. В. Николюкина. — 2-е изд. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 458 с.
— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534- 13592-3. — Текст: электронный //
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470051.

4. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник для среднего
профессионального образования / В. И. Авдийский [и др.] ; под редакцией В. И.
Авдийского. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 333 с. —
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04995-4. — Текст: электронный //
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469700.

3.2.3. Дополнительные источники:

1.Анисимов, А. П. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник и
практикум для среднего профессионального образования / А. П. Анисимов, А. Я. Рыженков, А.
Ю. Чикильдина; под редакцией А. Я. Рыженкова. — 4-е изд., пере- раб. и доп. — Москва:
Издательство Юрайт, 2020.

2. Михайленко, Е. М. Гражданское право. Общая часть: учебник и практикум для
среднего профессионального образования / Е. М. Михайленко. — 2-е изд., перераб. и доп. —
Москва: Издательство Юрайт, 2021.

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
Знания:

- содержание актуальной нор-
мативно-правовой документа-
ции;

- стандарты антикоррупцион-
ного поведения и последствия
его нарушения;

− нормативные правовые акты
Российской Федерации в сфере
информационных и коммуника-
ционных технологий;

− нормативные правовые акты
Российской Федерации по защи-
те информации и работе с об-
ращениями граждан;

− нормативные правовые акты
Российской Федерации в сфере
информационной безопасности;

- требования охраны труда;

− нормативные правовые акты
Российской Федерации в сфере

«Отлично» - теоретическое
содержание курса освоено
полностью, без пробелов,
умения сформированы, все
предусмотренные програм-
мой учебные задания вы-
полнены, качество их вы-
полнения оценено высоко.

«Хорошо» - теоретическое
содержание курса освоено
полностью, без пробелов,
некоторые умения сформи-
рованы недостаточно, все
предусмотренные програм-
мой учебные задания вы-
полнены, некоторые виды
заданий выполнены с
ошибками.

«Удовлетворительно» -

Индивидуальные и фронтальные
опросы;

Тестовые задания;

Проведение промежуточного
контроля.
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организации деловой поездки;

− нормативные правовые акты
Российской Федерации в сфере
информации;

нормативные правовые акты
Российской Федерации в сфере
делопроизводства;

− нормативные правовые акты
Российской Федерации в сфере
трудовых отношений;

− локальные нормативные ак-
ты, регламентирующие трудо-
вые отношения;

- нормативные правовые акты
Российской Федерации в сфере
архивного дела;

− нормативные правовые акты
Российской Федерации в обла-
сти конфиденциальной инфор-
мации и защиты персональных

теоретическое содержание
курса освоено частично, но
пробелы не носят суще-
ственного характера, необ-
ходимые умения работы с
освоенным материалом в
основном сформированы,
большинство предусмот-
ренных программой обуче-
ния учебных заданий вы-
полнено, некоторые из вы-
полненных заданий содер-
жат ошибки.

«Неудовлетворительно» -
теоретическое содержание
курса не освоено, необхо-
димые умения не сформи-
рованы, выполненные
учебные задания содержат
грубые ошибки.

данных.
Умения:

- определять актуальность
нормативно-правовой докумен-
тации в профессиональной дея-
тельности;

- использовать правовую ин-
формацию в профессиональной
деятельности;

- защищать свои права в соот-
ветствии с трудовым законо-
дательством;

- применять стандарты анти-
коррупционного поведения;

- принимать меры по сохране-
нию конфиденциальной инфор-
мации в ходе приёма посетите-
лей;

− обеспечивать сохранность
персональных данных работни-
ков.

«Отлично» - теоретическое
содержание курса освоено
полностью, без пробелов,
умения сформированы, все
предусмотренные програм-
мой учебные задания вы-
полнены, качество их вы-
полнения оценено высоко.

«Хорошо» - теоретическое
содержание курса освоено
полностью, без пробелов,
некоторые умения сформи-
рованы недостаточно, все
предусмотренные програм-
мой учебные задания вы-
полнены, некоторые виды
заданий выполнены с
ошибками.

«Удовлетворительно» -
теоретическое содержание
курса освоено частично, но
пробелы не носят суще-
ственного характера, необ-
ходимые умения работы с
освоенным материалом в

Оценка результатов выполне-
ния практической работы;

Наблюдение за ходом выполне-
ния практической работы;

Проверка результатов выпол-
нения самостоятельной (внеа-
удиторной) работы обучающих-
ся;

Проведение промежуточного
контроля.
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основном сформированы,
большинство предусмот-
ренных программой обуче-
ния учебных заданий вы-
полнено, некоторые из вы-
полненных заданий содер-
жат ошибки.

«Неудовлетворительно» -
теоретическое содержание
курса не освоено, необхо-
димые умения не сформи-
рованы, выполненные
учебные задания содержат
грубые ошибки.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

«ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии»

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:
Учебная дисциплина «ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии»

является обязательной частью Общепрофессионального цикла основной обра-
зовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Доку-
ментационное обеспечение управления и архивоведение.

знания

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и

Код
ПК,ОК Умения Знания

ОК 01
Выбирать способы
решения задач

профессиональной
деятельности

применительно к
различным
контекстам

 распознавать задачу и/или
проблему в профессиональном
и/или социальном контексте;
 анализировать задачу и/или

проблему и выделять её составные
части;

 определять этапы решения задачи;
 выявлять и эффективно искать
информацию, необходимую для
решения задачи и/или проблемы;
 составлять план действия;

определять необходимые ресурсы;
 владеть актуальными методами
работы в профессиональной и

смежных сферах;
 реализовывать составленный

план;
 оценивать результат и

последствия своих действий
(самостоятельно или с помощью

наставника).

актуальный
профессиональный и
социальный контекст, в
котором приходится
работать и жить;
 основные источники

информации и ресурсы для
решения задач и проблем в
профессиональном и/или
социальном контексте;

 алгоритмы выполнения
работ в профессиональной
и смежных областях;
 методы работы в
профессиональной и
смежных сферах;

 структуру плана для
решения задач;

 порядок оценки
результатов решения задач

профессиональной
деятельности.

ОК 02
Использовать совре-
менные средства по-
иска, анализа и ин-
терпретации инфор-
мации, и информа-
ционные технологии
для выполнения за-
дач профессиональ-
ной деятельности

 определять задачи для поиска
информации;

 определять необходимые
источники информации;

 планировать процесс поиска;
 структурировать получаемую

информацию;
 выделять наиболее значимое в

перечне информации;

номенклатура
информационных
источников, применяемых в
профессиональной
деятельности;

приемы
структурирования
информации;

 формат оформления
результатов поиска
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Код
ПК,ОК Умения Знания

 оценивать практическую
значимость результатов поиска;
оформлять результаты поиска,

применять средства
информационных технологий для
решения профессиональных задач;
 использовать современное
программное обеспечение;
 использовать различные

цифровые средства для решения
профессиональных задач.

информации, современные
средства и устройства
информатизации;

порядок их применения и
программное обеспечение в

профессиональной
деятельности в том числе с
использованием цифровых

средств.

ПК 1.1.
Осуществлять
приём-передачу

управленческой ин-
формации

с помощью средств
информационных
и коммуникацион-
ных технологий

– использовать средства
информационных и

коммуникационных технологий
для получения и передачи

информации;
– вести и использовать в работе базу

контактов организации;
– устанавливать и поддерживать

коммуникации в процессе
делового общения с помощью
средств информационных и

коммуникационных технологий;
– обеспечивать информационную

безопасность деятельности
организации.

– нормативные правовые
акты Российской
Федерации в сфере
информационных и
коммуникационных

технологий;
– требования охраны труда.

ПК 1.3.
Принимать участие
в планировании
рабочего времени
руководителя
и планировать
рабочий день
секретаря

– выбирать формы планирования и
оформлять планировщик

(органайзер) руководителя и
секретаря;

– обеспечивать информационную
безопасность деятельности

организации;
– применять в работе средства

информационных и
коммуникационных технологий.

– нормативные правовые
акты Российской
Федерации в сфере
информационной
безопасности;

– требования охраны труда.

Код
ПК,ОК Умения Знания

ПК 1.4.
Осуществлять

подготовку деловых
поездок руководите-

– осуществлять тревел-поддержку
деловых поездок;

– использовать средства
информационных и

– интернет-ресурсы для
осуществления тревел-
поддержки деловых
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ля и других сотруд-
ников организации

коммуникационных технологий
для обеспечения взаимодействия с

руководителем во время его
деловой поездки.

поездок;
– требования охраны труда.

ПК 1.6.
Осуществлять

работу
по подготовке

и проведению
конферентных
мероприятий,
обеспечивать
информационное
взаимодействие
руководителя

с подразделениями
и должностными

лицами организации

– осуществлять сбор, обработку
информации, систематизацию
получаемых и передаваемых

данных;
– применять информационно-
коммуникационные технологии.

– методы обработки и
защиты информации с
применением средств
информационных и
коммуникационных

технологий;
– требования охраны труда.

ПК 1.7.
Оформлять

организационно-
распорядительные

документы
и организовывать
работу с ними,
в том числе

с использованием
автоматизированных

систем

 применять информационно-
коммуникационные

технологии;
 сканировать, копировать и
конвертировать документы в

различные форматы.

– современные
информационные и
коммуникационные

технологии, применяемые
в работе с документами;

– требования охраны труда.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем в часах

Объем образовательной программы учебной дисциплины 71
в том числе: практичсекой подготовки
теоретическое обучение 16

практические занятия
Самостоятельная работа 55
Промежуточная аттестация в форме экзамена
Дифференцированный зачет
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности
обучающихся

Объем, акад. ч / в том числе в
форме практической
подготовки, акад ч

Коды
компетенций,
формированию

которых
способствует
элемент

программы

Раздел 1. АВТОМАТИЗАЦИЯ ИНФОРМАЦИОННЫХ ПРОЦЕССОВ. КОМПЬЮТЕР 6 ОК 01,
ОК 02

Тема 1.1.
Устройство и
принципы рабо-
ты компьютера

Содержание учебного материала

1Компьютер как средство автоматизации информационных процессов

Функциональные устройства компьютера

Практические занятия
3Приёмы работы в стандартных программах OС: графическом и текстовом редак-

торах

Тема 1.2.
Программное
обеспечение ком-
пьютера. Файло-
вая система хра-
нения информа-
ции

Содержание учебного материала

1
Основные понятия программного обеспечения компьютера

Операционные системы. Их виды и графический интерфейс

Файловая система. Операции над файлами

Практические занятия
1Систематизация информации с помощью папок и файлов.

Работа с файлами и каталогами
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Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности
обучающихся

Объем, акад. ч / в том числе в
форме практической
подготовки, акад ч

Коды
компетенций,
формированию

которых
способствует
элемент

программы

Работа в стандартных программах OС: текстовые, графические.

РАЗДЕЛ 2. ПРИКЛАДНОЕ И СИСТЕМНОЕ ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 30 ОК 01, ОК 02,

ПК 1.1, ПК 1.7
Тема 2.1.

Средства и тех-
нологии создания
и обработки тек-
стовой информа-
ции

Содержание учебного материала

1Настройка интерфейса текстового редактора, параметров страницы.

Оформление многостраничных документов

Практические занятия

11

Настройка интерфейса текстового редактора.
Настройка параметров страницы.

Настройка режимов печати текстового документа. Работа с принтером.

Приёмы редактирования текста. Проверка орфографии текста в текстовом редакторе.

Форматирование документов в текстовом редакторе. Изменение свойств
символов, параметров абзацев и страницы. Печать документа.

Форматирование документов в текстовом редакторе. Изменение параметров
абзацев. Установка позиций табуляции. Работа со списками.

Вставка графического изображения в текст, изменение его положения на стра-
нице. Технология вставки в документ объекта SmartArt.
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Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности
обучающихся

Объем, акад. ч / в том числе в
форме практической
подготовки, акад ч

Коды
компетенций,
формированию

которых
способствует
элемент

программы

Вставка сносок в текст документа в текстовом редакторе.

Основные приёмы работы с таблицами. Контекстные вкладки Конструктор и
Макет для работы с таблицами в текстовом редакторе

Различные приёмы работы с таблицами в текстовом редакторе. Сортировка данных
в таблице. Вычисления в таблицах

Разбиение текста на колонки в текстовом редакторе.

Форматирование многостраничного документа в текстовом редакторе

Работа со стилями. Создание автоматического оглавления в многостраничном
документе в текстовом редакторе

Тема 2.2.
Средства
и технологии ра-
боты
с электронными
таблицами

Содержание учебного материала

2

Создание таблиц в табличном редакторе и их форматирование. Типы данных,
используемых в табличном редакторе

Выполнение расчётов в электронных таблицах. Формулы. Абсолютная и относи-
тельная адресация

Функции, используемые в табличном редакторе. Работа со списками.

Практические занятия 8
Создание и форматирование электронных таблиц. Типы данных, используемых в
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Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности
обучающихся

Объем, акад. ч / в том числе в
форме практической
подготовки, акад ч

Коды
компетенций,
формированию

которых
способствует
элемент

программы

табличном редакторе.

Выполнение расчётов в электронных таблицах. Формулы. Абсолютная и относи-
тельная адресация

Функции, используемые в табличном редакторе

Построение и редактирование диаграмм

Настройка листов книги на печать.

Тема 2.3.
Технология OLE.
Создание OLE-
объектов

Содержание учебного материала

1
Специальная вставка фрагмента документа в другой документ

Вставка связанных объектов в документ

Вставка фрагмента файла табличного редактора в документ текстового редакто-
ра с установкой связи

Практические занятия

1
Создание текстового документа в приложении-клиент и вставка OLE-объектов
из приложения сервера

Создание справок и информационно-аналитических обзоров в приложении-
клиент и вставка OLE-объектов из приложения сервера

Создание справок и информационно-аналитических обзоров в приложении-
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Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности
обучающихся

Объем, акад. ч / в том числе в
форме практической
подготовки, акад ч

Коды
компетенций,
формированию

которых
способствует
элемент

программы

клиент и вставка спарклайнов из приложения сервера

Тема 2.4.
Разработка и со-
провождение ин-
формационных
баз данных

Содержание учебного материала

2
Понятие БД и СУБД. Загрузка, интерфейс СУБД. Табличная структура БД. По-
ля, записи. Типы данных. Понятие ключевого поля

Формы, запросы и отчёты в СУБД, их назначение и способы создания. Создание
связи между таблицами с помощью мастера подстановок

Практические занятия

4

Создание таблиц в СУБД. Установка свойств полей и связей между таблицами.
Ввод и просмотр данных в режиме «Таблица»

Формы, запросы и отчёты в СУБД, их назначение и способы
создания. Создание связимежду таблицами с помощьюмастера подстановок

Создание БД с использованием форм, запросов и отчётов в СУБД.

РАЗДЕЛ 3. СРЕДСТВА ПЕРЕДАЧИ ЭЛЕКТРОННЫХ ДОКУМЕНТОВ И ОБЕСПЕЧЕ-
НИЕ ИХ СОХРАННОСТИ 4 ОК 01, ОК 02,

ПК 1.1, ПК 1.6,
ПК 1.7.

Тема 3.1.
Программы ска-
нирования доку-
ментов и конвер-

Содержание учебного материала

2Сканирование документов с помощью стандартного приложения ОС

Программы-архиваторы. Упаковка и распаковка архивов
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Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности
обучающихся

Объем, акад. ч / в том числе в
форме практической
подготовки, акад ч

Коды
компетенций,
формированию

которых
способствует
элемент

программы

тирова-ния фай-
лов

Сканирование и распознавание текста с помощью специализированного про-
граммного обеспечения. Корректировка текста. Конвертирование файлов

Практические занятия

2Распознавание информации с помощью программ сканирования.
Конвертирование файлов

Программы-архиваторы. Упаковка и распаковка архивов

РАЗДЕЛ 4. СОЗДАНИЕ И РЕДАКТИРОВАНИЕ ГРАФИЧЕСКИХ ИМУЛЬТИМЕ-
ДИЙНЫХ ОБЪЕКТОВ 4 ОК 01, ОК 02,

ПК 1.1, ПК 1.4,
ПК 1.6Тема 4.1. Пред-

ставление ин-
формации с по-
мощью средств
инфографики

Содержание учебного материала

1

Создание презентации в специализированном ПО для подготовки презентаций.
Основные типы файлов. Режимы просмотра. Выбор шаблона и темы слайдов
к презентации. Изменение макета слайдов

Использование гиперссылок в презентации. Настройка анимации текста
и объектов. Добавление переходов между слайдами

Различные средства создания инфографики.

Визуализация и представление доклада

Практические занятия 3
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Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности
обучающихся

Объем, акад. ч / в том числе в
форме практической
подготовки, акад ч

Коды
компетенций,
формированию

которых
способствует
элемент

программы

Выбор шаблона и темы слайдов к презентации в специализированном ПО для
подготовки презентаций. Создание собственного шаблона. Изменение маке-
та слайдов

Работа со слайдами. Вставка объектов на слайд, изменение их положения.
Управление слоями слайда

Использование гиперссылок в презентации. Настройка анимации текста
и объектов. Добавление переходов между слайдами. Вставка звука и видео.

Настройка презентации на показ, управляемая докладчиком и в автоматическом
режиме

Раздел 5. ТЕХНОЛОГИЯ СОЗДАНИЯ И ПРЕОБРАЗОВАНИЯ ИНФОРМАЦИОННЫХ
ОБЪЕКТОВ 10 ОК 01, ОК 02,

ПК 1.1, ПК 1.6,
ПК 1.7Тема 5.1. Персо-

нифициро-
ванные рассылки
с помощью функ-
ции слияния

Содержание учебного материала

1

Использование мастера слияния для рассылки документов

Создание рассылки с помощью функции слияния

Создание бейджа с помощью мастера слияния

Использование шаблонов и специальной вставки при создании рассылки доку-
ментов с помощью функции слияния
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Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности
обучающихся

Объем, акад. ч / в том числе в
форме практической
подготовки, акад ч

Коды
компетенций,
формированию

которых
способствует
элемент

программы

Практические занятия

3

Создание писем-приглашений, поздравлений. Использование мастера слияния
для персонифицированной рассылки документов.

Использование мастера слияния для персонифицированной рассылки докумен-
тов. Создание конвертов, бейджей, кувертных карточек.

Использование мастера слияния для персонифицированной рассылки докумен-
тов. Создание писем поздравлений, напоминаний, визитной карточки, кувертной
карточки.

Тема 5.2. Техно-
логия автомати-
зации создания и
использования
документов.
Шаблоны доку-
ментов

Содержание учебного материала

2

Создание шаблонов справочно-информационных документов. Элементы управ-
ления содержимым.

Создание шаблонов распорядительных документов, разработка форм

Работа с шаблонами. Разработка защищённой электронной формы документа

Совместная работа над проектом документа в режиме рецензирования

Практические занятия
4Создание шаблонов записок, протокола, справки, приказа с установкой защиты

служебного письма, докладной записки, распоряжения, акта
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Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности
обучающихся

Объем, акад. ч / в том числе в
форме практической
подготовки, акад ч

Коды
компетенций,
формированию

которых
способствует
элемент

программы

Совместная работа над проектом шаблона приказа, справки.

РАЗДЕЛ 6. КОМПЬЮТЕР КАК СРЕДСТВО КОММУНИКАЦИИ И ДОСТУП
К ИНФОРМАЦИОННЫМ РЕСУРСАМ. ЛОКАЛЬНЫЕ И ГЛОБАЛЬНЫЕ СЕТИ

14
ОК 01, ОК 02,

ПК 1.1., ПК 1.3.,
ПК 1.4., ПК 1.6.,
ПК 1.7Тема 6.1.

Сети и интернет.
Информационно-
поисковые систе-
мы. Поиск ин-
формации в раз-
личных справоч-
но-правовых си-
стемах

Содержание учебного материала

1Применение локальных и глобальных компьютерных сетей для обмена инфор-
мацией. Поисковые системы Интернета. Защита информации

Работа с различными справочно-правовыми системами

Практические занятия

1
Возможности поиска информации в интернете

Поиск информации в официальных интернет-источниках.

Поиск информации в различных справочно-правовых системах

Тема 6.2. Почто-
вые и облачные
сервисы в работе
с документами

Содержание учебного материала

2
Использование почтовых сервисов: виды, правила регистрации, правила защиты

Сервисы облачных технологий, позволяющие организовать документное и без-
документное обслуживание

Применение облачных хранилищ данных для оптимизации работы
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Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности
обучающихся

Объем, акад. ч / в том числе в
форме практической
подготовки, акад ч

Коды
компетенций,
формированию

которых
способствует
элемент

программы

с документами

Практические занятия
2Совместная работа по организации документного и бездокументного обслужи-

вания с применением облачных технологий

Тема 6.3. Совре-
менные програм-
мы-
планировщики

Содержание учебного материала
2

Современные программы-планировщики

Практические занятия
2Планирование рабочего дня руководителя и секретаря с помощью современных

программ-планировщиков

Тема 6.4. Сред-
ства ИТ техноло-
гий при органи-
зации деловых
поездок руково-
дителя. Осу-
ществление
трэвел-
поддержки

Содержание учебного материала

3Системы бронирования билетов и отелей.

Работа с геоданными

Практические занятия

1Подборка рейса и отеля по заданным параметрам.

Определение геоданных
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Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности
обучающихся

Объем, акад. ч / в том числе в
форме практической
подготовки, акад ч

Коды
компетенций,
формированию

которых
способствует
элемент

программы

Самостоятельная работа

2Отработка практических навыков работы с информационными объектами.

Подготовка к промежуточной аттестации

Всего 71
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть
предусмотрены следующие специальные помещения

Лаборатория «Информационных и коммуникационных технологий», оснащенная
необходимым для реализации программы учебной дисциплины

оборудованием: 15 рабочих мест + рабочее место преподавателя, оснащенных
компьютерным столом и подьемно-поворотным креслом;

техническими средствами обучения: персональный компьютер на каждое рабочее
место:

с установленным программным обеспечением: операционная система, антивирусная
программа, текстовый, табличный редактор, СУБД, программа для созданияпрезентаций,
Персональный информационный менеджер с функциями почтового клиента и Groupware,
архиваторы, программы сканирования, конвертирования файлов,

с доступом в глобальную сеть интернет, в локальную сеть учебного заведения, в
справочно-правовую систему и электронно-библиотечную систему;

мультимедийное оборудование: проектор, интерактивная доска;
принтер, сканер, копировальный аппарат или МФУ

3.2. Информационное обеспечение реализации программы

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации
должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы,
для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда
образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных
ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом
список, может быть дополнен новыми изданиями.

3.2.1. Обязательные печатные издания

1. Гаврилов М. В., Климов В. А. Информатика и информационные технологии. Учебник
для среднего профессионального образования / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. — 4-е изд., перераб.
и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 383 с. — (Профессиональное образование). —
ISBN 978-5-534-03051-8. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/469424

3. Куприянов Д. В. Информационное обеспечение профессиональной деятельности: учеб-
ник и практикум для среднего профессионального образования/ Учебник и практикум для средне-
го профессионального образования / Д. В. Куприянов. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. —
255 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-00973-6. — Текст: электронный //
ЭБСЮрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470353

4. Плотникова, Н. Г. Информатика и информационно-коммуникационные технологии
(ИКТ) : учебное пособие / Н. Г. Плотникова. — Москва: РИОР: ИНФРА-М, 2021. — 124 с. —
(Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-369-01308-3. - Текст: электронный// ЭБС
Znanium [сайт].  URL: https://znanium.com/catalog/product/1229451 (дата обращения: 04.08.2021). –
Режим доступа: по подписке.

5. Трофимов В. В. Информатика в 2 т. Том 1: Учебник для среднего профессионального
образования / В. В. Трофимов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2021.
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— 553 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02518-7. — Текст: электронный
// ЭБСЮрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/471120

6. Федотова, Е. Л. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учеб-
ное пособие / Е.Л. Федотова. — Москва: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2022. — 367 с. — (Среднее профес-
сиональное образование). - ISBN 978-5-8199-0752-8. - Текст: электронный // ЭБС Znanium [сайт]. 
URL: https://znanium.com/catalog/product/1786345 (дата обращения: 04.08.2021). – Режим доступа:
по подписке.

3.2.2. Электронные издания
1. Справочно-правовая система «Консультант Плюс». Официальный сайт СПС

«Консультант плюс» [Электронный ресурс] . URL: http://www.consultant.ru/
2. Справочно-правовая система «Гарант» [Электронный ресурс] . URL:garant.ru
3. Справочно-правовая система «Консорциум Кодекс» [Электронный ресурс] . URL:

Кодекс - Профессиональные справочные системы - Кодекс (kodeks.ru)
4. Официальный сайт программы для распознавания текста ABBYY FineReader.

Официальный сайт корпорации Adobe. [Электронный ресурс] URL: https://www.abbyy.com/ru-
ru/Finereader/

5. Официальный сайт Microsoft Office. Справка. Официальный сайт Microsoft
[Электронный ресурс] . URL: https://support.office.com/

6. Официальный сайт компании Google. Справка Google. [Электронный ресурс] URL:
https://support.google.com

7. Официальный сайт Яндекс-диск [Электронный ресурс] URL: Яндекс.Диск (yandex.ru).
8. Официальный сайт Облако мейл. [Электронный ресурс] URL: Облако Mail.ru
9. Система онлайн-бронирования отелей «Букинг». Официальный сайт Booking.com

[Электронный ресурс] URL: https://www.booking.com/index.ru.
10. Сервис сравнения цен на отели «Триваго» Официальный сайт Trivago.

[Электронный ресурс] URL: https://www.trivago.ru/
11. Сервис бронирования отелей «Хотелс» Официальный сайт Hotels [Электронный

ресурс] URL: https://ru.hotels.com/
12. Система сравнения цен на отели «Румгуру» Официальный сайт Roomguru

[Электронный ресурс] URL: https://www.roomguru.ru/Hotels/Search
13. Сервис сравнения цен на отели «Хотеллук» Официальный сайт Hotellook

[Электронный ресурс] URL: https://hotellook.ru/
14. ОАО «РЖД». Официальный сайт [Электронный ресурс] URL: Пассажирам (rzd.ru)
15. Система поиска авиабилетов онлайн «Билеты плюс» Официальный сайт Biletyplus

[Электронный ресурс] URL: http://biletyplus.ru/
16. Система заказа железнодорожных билетов онлайн Официальный сайт Tutu

[Электронный ресурс] URL: https://www.tutu.ru
17. Газета «Информатика» издательского дома «Первое сентября» [Электронный ресурс].

URL: https://inf.1september.ru
18. Журнал «Информатика и образование» [Электронный ресурс]. URL: http://infojournal.ru
3.2.3. Дополнительные источники
1. Алексеев А.П. Сборник лабораторных работ по дисциплине «Информатика»,

часть 2: Учебное пособие. Учебное пособие по дисциплине «Информатика», для
студентов первого курса специальностей 10.03.01 и 10.05.02 Учебное пособие по
дисциплине «Информатика», для студентов первого курса специальностей 10.03.01 и
10.05.02 / Алексеев А.П.  Москва: СОЛОН-Пр., 2017.  256 с.: ISBN 978-5-91359-220-0. -
Текст: электронный// ЭБС Znanium [сайт].  URL:
https://znanium.com/catalog/product/881455. – Режим доступа: по подписке.

2. Беляева. Т.М. Математика и информатика: учебник и практикум для СПО / Т.
М. Беляева [и др.]; под редакцией В. Д. Элькина. Учебник и практикум для среднего

http://www.consultant.ru/
http://www.abbyy.com/ru-
http://www.booking.com/index.ru
http://www.trivago.ru/
http://www.roomguru.ru/Hotels/Search
http://biletyplus.ru/
http://www.tutu.ru/
http://infojournal.ru/
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профессионального образования / Т. М. Беляева [и др.]; под редакцией В. Д. Элькина. —
2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 402 с. —
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10683-1. — Текст: электронный //
ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469943

3. Кедрова Г.Е. [и др.] Информатика для гуманитариев: учебник и практикум для
среднего профессионального образования Под редакцией Г. Е. Кедровой. — Москва:
Издательство Юрайт, 2021. — 439 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
534-10244-4. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/475550

4. Новожилов О.П. Информатика в 2 ч. Часть 1: учебник для СПО / О. П.
Новожилов. Учебник для среднего профессионального образования / О. П. Новожилов. — 3-
е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 320 с. —
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06372-1. — Текст: электронный //
ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/474161

5. Попов А.М. Информатика и математика: учебник и практикум для СПО / А. М.
Попов, В. Н. Сотников, Е. И. Нагаева, М. А. Зайцев; под ред. А. М. Попова Учебник и
практикум для среднего профессионального образования / А. М. Попов, В. Н. Сотников,
Е. И. Нагаева, М. А. Зайцев; под редакцией А. М. Попова. — 4-е изд., перераб. и доп. —
Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 484 с. — (Профессиональное образование). —
ISBN 978-5-534-08207-4. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/469437

6. Советов Б.Я. Информационные технологии: учебник для среднего
профессионального образования / Б. Я. Советов, В. В. Цехановский. — 7-е изд., перераб. и
доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 327 с. — (Профессиональное образование).
— ISBN 978-5-534-06399-8. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/469425

7. Трофимов В.В. Информационные технологии в экономике и управлении в 2 ч.
Часть 1: учебник для СПО / В. В. Трофимов [и др.]; под ред. В. В. Трофимова. Учебник
для среднего профессионального образования / В. В. Трофимов [и др.] ; под редакцией В.
В. Трофимова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 269 с.
— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-09137-3. — Текст: электронный //
ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475059

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
Перечень знаний, осваиваемых в
рамках дисциплины:

актуальный профессиональный
и социальный контекст, в
которомприходится работать и
жить;
основные источники
информации и ресурсы для
решения задач и проблем в
профессиональном и/или
социальном контексте;
алгоритмы выполнения работ в
профессиональной и смежных
областях;
методы работы в

«Отлично» - теоретическое
содержание курса освоено
полностью, без пробелов,
умения сформированы, все
предусмотренные програм-
мой учебные задания вы-
полнены, качество их вы-
полнения оценено высоко.

«Хорошо» - теоретическое
содержание курса освоено
полностью, без пробелов,

Какими процедурами произво-
дится оценка:

Устный опрос

Тестовый контроль
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профессиональной и смежных
сферах;
структуру плана для решения
задач;
порядок оценки результатов
решения задач
профессиональной деятельно-
сти;
Номенклатура
информационных источников,
применяемых в
профессиональной
деятельности;
приемы структурирования
информации;
формат оформления
результатов поиска
информации, современные
средства и устройства
информатизации;
порядок их применения и
программное обеспечение в
профессиональной деятельности
в том числе с использованием
цифровых средств;
− нормативные правовые акты
Российской Федерации в сфере
информационных и коммуника-
ционных технологий;
нормативные правовые акты
Российской Федерации в
сфере информационной
безопасности;

некоторые умения сформи-
рованы недостаточно, все
предусмотренные програм-
мой учебные задания вы-
полнены, некоторые виды
заданий выполнены с
ошибками.

«Удовлетворительно» -
теоретическое содержание
курса освоено частично, но
пробелы не носят суще-
ственного характера, необ-
ходимые умения работы с
освоенным материалом в
основном сформированы,
большинство предусмот-
ренных программой обуче-
ния учебных заданий вы-
полнено, некоторые из вы-
полненных заданий содер-
жат ошибки.

«Неудовлетворительно» -
теоретическое содержание
курса не освоено, необхо-
димые умения не сформи-
рованы, выполненные
учебные задания содержат
грубые ошибки.

− требования охраны труда;
− интернет-ресурсы для осу-
ществления тревел-поддержки
деловых поездок;
− методы обработки и защиты
информации с применением
средств информационных и
коммуникационных технологий;
− современные информационные
и коммуникационные техноло-
гии, применяемые в работе с до-
кументами.
Перечень умений, осваиваемых
в рамках дисциплины:
распознавать задачу и/или
проблему в профессиональном
и/или социальном контексте;
анализировать задачу и/или
проблему и выделять её
составные части;
определять этапы решения
задачи;

«Отлично» - теоретическое
содержание курса освоено
полностью, без пробелов,
умения сформированы, все
предусмотренные програм-
мой учебные задания вы-
полнены, качество их вы-
полнения оценено высоко.

Оценка результатов выполнения
практической работы

Экспертное наблюдение за хо-
дом выполнения практической
работы

Промежуточная аттестация
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выявлять и эффективно
искать информацию,
необходимую для решения
задачи и/или проблемы;
 составлять план действия;
определять необходимые
ресурсы;
владеть актуальными
методами работы в
профессиональной и смежных
сферах;
реализовывать составленный
план; оценивать результат и
последствия своих действий
(самостоятельно или с помощью
наставника);
определять задачи для поиска
информации;
определять необходимые
источники информации;
 планировать процесс поиска;
структурировать получаемую
информацию;
выделять наиболее значимоев
перечне информации;
оценивать практическую
значимость результатов поиска;
оформлять результаты
поиска, применять средства

«Хорошо» - теоретическое
содержание курса освоено
полностью, без пробелов,
некоторые умения сформи-
рованы недостаточно, все
предусмотренные програм-
мой учебные задания вы-
полнены, некоторые виды
заданий выполнены с
ошибками.

«Удовлетворительно» -
теоретическое содержание
курса освоено частично, но
пробелы не носят суще-
ственного характера, необ-
ходимые умения работы с
освоенным материалом в
основном сформированы,
большинство предусмот-
ренных программой обуче-
ния учебных заданий вы-
полнено, некоторые из вы-
полненных заданий содер-
жат ошибки.

«Неудовлетворительно» -
теоретическое содержание

информационных технологий
для решения профессиональных
задач;
использовать современное
программное обеспечение;
использовать различные
цифровые средства для решения
профессиональных задач;
использовать средства
информационных и
коммуникационных технологий
для получения и передачи
информации;
− вести и использовать в работе
базу контактов организации;
− устанавливать и поддерживать
коммуникации в процессе дело-
вого общения с помощью
средств информационных и
коммуникационных технологий;
− обеспечивать информацион-
ную безопасность деятельности
организации;
− применять в работе средства
информационных и коммуника-

курса не освоено, необхо-
димые умения не сформи-
рованы, выполненные
учебные задания содержат
грубые ошибки.
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ционных технологий;
– выбирать формы планирования
и оформлять планировщик (ор-
ганайзер) руководителя и секре-
таря;
− осуществлять тревел-
поддержку деловых поездок;
− использовать средства инфор-
мационных и коммуникацион-
ных технологий для обеспечения
взаимодействия с руководителем
во время его деловой поездки;
− осуществлять сбор, обработку
информации, систематизацию
получаемых и передаваемых
данных;
− сканировать, копировать и
конвертировать документы в
различные форматы.
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Приложение 2.12

к ООП по специальности
46.02.01 Документационное обеспечение

управления и архивоведение

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

«ОП. 06 Русский язык в профессиональной деятельности»

2025 г.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА АБОЧЕЙ ПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

ОП. 06. Русский язык в профессиональной деятельности

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:
Учебная дисциплина ОП. 06. «Русский язык в профессиональной деятельности»

является обязательной частью общепрофессионального цикла основной обра- зовательной
программы в соответствии с ФГОС СПО по профессии/специальности.
46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02,
ОК 04, ОК 05, ОК 09.

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и

знания
Код 32

ПК, ОК
Умения Знания

ОК 01
ОК 02
ОК 04
ОК 05
ОК 09
ПК 1.2.
ПК 1.7.
ПК 1.8.

Умения:
-владеть правилами русской орфо-
графии, пунктуации, стилистики;
-продуцировать письменный текст с
соблюдением требований официаль-
но-делового стиля;
- использовать особенности языка
документов: стилистически марки-
рованную лексику и терминологию,
речевые клише и штампы, устойчи-
вые обороты, глагольное управление,
правила употребления прописных и
строчных букв и т.д.
- профессионально составлять,
оформлять и редактировать деловые
бумаги с учетом современной прак-
тики письма;
- пользоваться справочной литерату-
рой;
- владеть культурой речи при приеме
посетителей.

Знания:
- основные жанры официально-
делового стиля, содержание и
структуру функционально- стили-
стического пространства делового
языка, композицию документного
текста;
- традиции письменного речевого
поведения в деловом коммуника-
тивном пространстве;
-свод правил русской орфографии и
пунктуации, отвечающих современ-
ному состоянию русского языка;
-современные нормы устной и пись-
менной речи;
-правила, отражающие стилистическое
многообразие и динамичность совре-
менной речи и делового письма;
-правила речевого этикета;
- специфику редакторской работы с
текстами деловой документации.

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем в часах
Объем образовательной программы учебной дисциплины 72
в т.ч. в форме практической подготовки 16
в т. ч.:
теоретическое обучение 16
практические занятия (если предусмотрено)
Самостоятельная работа 56
Промежуточная аттестация Дифференцированный зачет
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности
обучающихся

Объем, акад. ч / в том числе в
форме практической
подготовки, акад ч

Коды
компетенций,
формированию

которых
способствует
элемент

программы

1 2 3 4
Раздел 1. Стили речи 2
Тема 1.
Стили речи. Офи-
циально- деловой
стиль речи.

Содержание учебного материала
1. Современный русский литературный язык и его стили.
2. Общая характеристика официально-делового стиля речи, его подсти-
лей и жанров.
3. История формирования официально-делового стиля.
4. Стилистические особенности языка деловых бумаг.

2 ОК 01
ОК 02
ОК 04
ОК 05
ОК 09
ПК 1.2.
ПК 1.7.
ПК 1.8.

Раздел 2. Нормы литературного языка в деловой документации 38
Тема №2.
Лексические нормы
в деловой докумен-
тации.

Содержание учебного материала
1. Выбор слова. Лексическая сочетаемость.
2. Речевая избыточность. Плеоназм. Тавтология.
3. Речевая недостаточность.
4. Паронимы в составе деловой лексики.
5. Употребление заимствований в деловой речи.
6. Использование фразеологических средств в текстах документов.

4 ОК 01
ОК 02
ОК 04
ОК 05
ОК 09
ПК 1.2.
ПК 1.7.
ПК 1.8.

Практическое занятие №1. Редактирование документов: выявление
лексических ошибок. 2
Практическое занятие №2. Проверочная работа по пройденному мате-
риалу 2
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Тема №3.
Морфологические
нормы в деловой
документации.

Содержание учебного материала
1. Особенности употребления имен существительных в документах.
Трудности в употреблении имен существительных, связанные с катего-
рией рода, числа. Склонение имен существительных собственных.
2. Особенности употребления местоимений в документах.
3. Особенности употребления числительных и сочетаний имен числи-
тельных с именами существительными.

4 ОК 01
ОК 02
ОК 04
ОК 05
ОК 09
ПК 1.2.
ПК 1.7.
ПК 1.8.

Практическое занятие№3. Редактирование документов: выявление
ошибок, связанных с употреблением имен существительных.
Практическое занятие №4. Редактирование документов: выявление
ошибок, связанных с употреблением имен числительных и местоимений.

2

2

Тема №4.
Синтаксические
нормы в деловой
документации.

Содержание учебного материала
1. Предложное и беспредложное управление.
2. Выбор предлога и падежной формы. Производные предлоги.
3. Падеж дополнения при глаголах с отрицанием.
4. Нанизывание падежей.
5. Управление при однородных членах предложения.
6. Согласование сказуемого с подлежащим, в том числе и с однородными
подлежащими.
7. Согласование определений с существительными.
8. Употребление причастных и деепричастных оборотов в документах.
Трудные случаи обособления определений и обстоятельств.
9. Параллельные синтаксические конструкции.
10. Согласование приложений. Трудные случаи обособления приложе-
ний.

8 ОК 01
ОК 02
ОК 04
ОК 05
ОК 09
ПК 1.2.
ПК 1.7.
ПК 1.8.

Практическое занятие №5. Глагольное и именное управление в текстах
документов.
Практическое занятие №6. Согласование сказуемого с подлежащим:
стилистические ошибки в текстах документов.
Практическое занятие №7. Употребление параллельных синтаксиче-
ских конструкций в текстах документов.
Практическое занятие №8. Согласование приложений и определений:

2

2

2

2
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стилистические ошибки в текстах документов.
Самостоятельная работа обучающихся. Подготовка выступлений и
презентаций на тему «Трудные случаи согласования сказуемого с под-
лежащим».

1

Тема №5.
Нормы правописа-
ния в деловой до-
кументации.

Практическое занятие №9. Типичные орфографические ошибки в
текстах служебных документов.
Практическое занятие №10. Типичные пунктуационные ошибки в
текстах служебных документов.
Практическое занятие №11. Проверочная работа по пройденному ма-
териалу.

2

2

2

ОК 01
ОК 02
ОК 05
ОК 09
ПК 1.7.
ПК 1.8.

Раздел 3. Правила оформления наименований в текстах документов 10
Тема №6.
Правила оформле-
ния наименований
в текстах докумен-
тов.

Содержание учебного материала
1. Правила оформления номенклатурных наименований.
2. Правила оформления адресата.
3. Правила оформления наименований вида документа и заголовка.
4. Правила оформления дат, календарных сроков, времени.
5. Правила оформления чисел.

4 ОК 01
ОК 02
ОК 05
ОК 09
ПК 1.7.
ПК 1.8.

Практическое занятие №12. Употребление прописной буквы в деловой
документации.
Практическое занятие №13. Редактирование служебных документов.
Практическое занятие №14. Проверочная работа по пройденному ма-
териалу.

2

2
2

Раздел 4. Создание текста документа 18
Тема №7.
Композиционные
особенности доку-
ментов.

Содержание учебного материала
1. Композиция документов: логическая, формальная, реквизитная, ин-
формационная.
2. Соотнесенность композиции с типом документа.
3. Способы изложения материала в документе.
4. Соразмерность частей документа.
5. Рубрикация.

4 ОК 01
ОК 02
ОК 05
ОК 09
ПК 1.7.
ПК 1.8.

Практическое занятие №15. Редактирование служебных документов.
Практическое занятие №16. Проверочная работа по пройденному ма-

2
2
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териалу.

Самостоятельная работа обучающихся. Подготовка выступлений и
презентаций на тему «Этапы редактирования служебных документов и
способы выявления грамматико-стилистических ошибок в них».

1

Тема №8.
Составление тек-
стов документов.
Деловая переписка.

Содержание учебного материала
1. Служебные документы: типология, образцы, языковое оформление.
2. Особенности составления текстов распорядительных, организационно-
правовых, информационно-справочных документов.
3. Особенности составления текстов личных деловых бумаг.
4. Деловые письма: разновидности, правила составления, устойчивые
языковые конструкции.

4 ОК 01
ОК 02
ОК 05
ОК 09
ПК 1.7.
ПК 1.8.

Практическое занятие №17. Составление и стилистическая правка до-
кументов.
Практическое занятие №18. Составление и стилистическая правка де-
ловых писем.
Практическое занятие №19. Проверочная работа по пройденному ма-
териалу.

2

2

2

Всего: 72
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2. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены
следующие специальные помещения:

Кабинет «Русского языка в профессиональной деятельности», оснащенный:
- оборудованием: рабочие стол и стул по количеству обучающихся, рабочее место

преподавателя;
- техническими средствами обучения: персональный компьютер, принтер,

проектор, интерактивная приставка к доске или интерактивная доска.
3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы,
для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда
образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных
ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом
список, может быть дополнен новыми изданиями.

3.2.1. Обязательные печатные издания
1. Голубева, А. В. Русский язык и культура речи: учебник и практикум для среднего

профессионального образования / А. В. Голубева ; под редакцией
А. В. Голубевой. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 386 с. — (Профессио-
нальное образование). — ISBN 978-5-9916-7623-6.

2. Иванова, А. Ю. Русский язык в деловой документации: учебник и практикум для
среднего профессионального образования / А. Ю. Иванова. — 2-е изд., перераб. и
доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 187 с. — (Профессиональное обра-
зование). — ISBN 978-5-534-13860-3.

3. Марьева, М.В. Русский язык в деловой документации: учеб. / М.В. Марьева. – М.:
ИНФРА-М, 2021. – 323 с. – (Среднее профессиональное образование).

4. Рахманин, Л.В. Стилистика деловой речи и редактирование служебных докумен-
тов: учеб. пособие / Л.В. Рахманин. – 3-е изд., стер. – М.: ФЛИНТА: Наука, 2019. –
256 с. – (Стилистическое наследие).

5. Трофимова, О.В. Основы делового письма: учеб. пособие / О.В. Трофимова, Е.В.
Купчик. – 5-е изд., стер. – М.: ФЛИНТА, 2019. – 304 с.

3.2.2. Электронные издания

1. Голубева, А. В. Русский язык и культура речи: учебник и практикум для среднего
профессионального образования / А. В. Голубева; под редакцией
А. В. Голубевой. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 386 с. — (Профессио-
нальное образование). — ISBN 978-5-9916-7623-6. — Текст: электронный // Обра-
зовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/449718.

2. Иванова, А. Ю. Русский язык в деловой документации: учебник и практикум для
среднего профессионального образования / А. Ю. Иванова. — 2-е изд., перераб. и
доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 187 с. — (Профессиональное обра-
зование). — ISBN 978-5-534-13860-3. — Текст: электронный // Образовательная
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475543.

3. Русский язык и культура речи. Практикум. Словарь: учебно-практическое пособие
для среднего профессионального образования / В. Д. Черняк [и др.] ; под общей ре-



дакцией В. Д. Черняк. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство
Юрайт, 2021. — 525 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
534-03886-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт
[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469605.

4. Русский язык и культура речи: учебник и практикум для среднего
профессиональ- ного образования / В. Д. Черняк, А. И. Дунев, В. А. Ефремов,
Е. В. Сергеева; под общей редакцией В. Д. Черняк. — 4-е изд., перераб. и доп.
— Москва: Издатель- ство Юрайт, 2020. — 389 с. — (Профессиональное
образование). — ISBN 978-5- 534-00832-6. — Текст: электронный //
Образовательная платформа Юрайт [сайт].
— URL: https://urait.ru/bcode/452346.

3.2.3. Дополнительные источники:

1. Культура устной и письменной речи делового человека: справочник-
практикум / Н.С. Водина [и др.] – 23-е изд. – М.: ФЛИНТА: Наука, 2020. – 320
с.

2. Русский язык и культура речи. Практикум. Словарь: учебно-практическое
пособие для среднего профессионального образования / В. Д. Черняк [и др.] ;
под общей ре- дакцией В. Д. Черняк. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва:
Издательство Юрайт, 2021. — 525 с. — (Профессиональное образование). —
ISBN 978-5-534-03886-6.

3. Русский язык и культура речи: учебник и практикум для среднего
профессиональ- ного образования / В. Д. Черняк, А. И. Дунев, В. А. Ефремов,
Е. В. Сергеева; под общей редакцией В. Д. Черняк. — 4-е изд., перераб. и доп.
— Москва: Издатель- ство Юрайт, 2020. — 389 с. — (Профессиональное
образование). — ISBN 978-5- 534-00832-6.

4. Культура устной и письменной речи делового человека: справочник-
практикум / Н.С. Водина [и др.] – 23-е изд. – М.: ФЛИНТА: Наука, 2020. – 320
с.

Розенталь, Д.Э. Справочник по русскому языку: правописание, произношение,
лите- ратурное редактирование/Д.Э. Розенталь, Е.В. Джанджакова, Н.П.
Кабанова. 11-е изд., исправ. и доп. – М.: АИ ̆РИС-пресс, 2020. – 496 с.

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИ-НЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
Знания:
- основные жанры официаль-
но-делового стиля, содержа-
ние и структуру функцио-
нально- стилистического про-
странства делового языка,
композицию документного
текста;
- традиции письменного рече-
вого поведения в деловом

«Отлично» - теоретическое
содержание курса освоено
полностью, без пробелов,
умения сформированы, все
предусмотренные програм-
мой учебные задания вы-
полнены, качество их вы-
полнения оценено высоко.

-оценка результатов устного и
письменного опроса;
-оценка результатов выполнения
практических работ;
-оценка результатов провероч-
ных работ;
-оценка результатов выполнения
тестовых заданий;
-экзамен
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коммуникативном простран-
стве;
-свод правил русской орфогра-
фии и пунктуации, отвечающих
современному состоянию рус-
ского языка;
-современные нормы устной и
письменной речи;
-правила, отражающие стили-
стическое многообразие и дина-
мичность современной речи и
делового письма;
-правила речевого этикета;
-специфику редакторской рабо-
ты с текстами деловой докумен-
тации.

«Хорошо» - теоретическое
содержание курса освоено
полностью, без пробелов,
некоторые умения сформи-
рованы недостаточно, все
предусмотренные програм-
мой учебные задания вы-
полнены, некоторые виды
заданий выполнены с
ошибками.

«Удовлетворительно» -
теоретическое содержание
курса освоено частично, но
пробелы не носят суще-
ственного характера, необ-
ходимые умения работы с
освоенным материалом в
основном сформированы,
большинство предусмот-
ренных программой обуче-
ния учебных заданий вы-
полнено, некоторые из вы-
полненных заданий содер-
жат ошибки.

«Неудовлетворительно» -
теоретическое содержание
курса не освоено, необхо-
димые умения не сформи-
рованы, выполненные
учебные задания содержат
грубые ошибки.

Умения:
-владеть правилами русской ор-
фографии, пунктуации, стили-
стики;

«Отлично» - теоретическое
содержание курса освоено
полностью, без пробелов,
умения сформированы, все

-оценка результатов выполнения
практических работ;
-оценка результатов провероч-
ных работ;

-продуцировать письменный
текст с соблюдением требований
официально-делового стиля;
- использовать особенности язы-
ка документов: стилистически
маркированную лексику и тер-
минологию, речевые клише и
штампы, устойчивые обороты,
глагольное управление, правила
употребления прописных и
строчных букв и т.д.
- профессионально составлять,
оформлять и редактировать де-
ловые бумаги с учетом совре-
менной практики письма;

предусмотренные програм-
мой учебные задания вы-
полнены, качество их вы-
полнения оценено высоко.
«Хорошо» - теоретическое
содержание курса освоено
полностью, без пробелов,
некоторые умения сформи-
рованы недостаточно, все
предусмотренные програм-
мой учебные задания вы-
полнены, некоторые виды
заданий выполнены с
ошибками.
«Удовлетворительно» -

-представление результатов вы-
полненных внеаудиторных са-
мостоятельных работ;
-оценка результатов выполнения
тестовых заданий;
-экзамен
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- пользоваться справочной лите-
ратурой;
- владеть культурой речи при
приеме посетителей.

теоретическое содержание
курса освоено частично, но
пробелы не носят суще-
ственного характера, необ-
ходимые умения работы с
освоенным материалом в
основном сформированы,
большинство предусмот-
ренных программой обуче-
ния учебных заданий вы-
полнено, некоторые из вы-
полненных заданий содер-
жат ошибки.
«Неудовлетворительно» -
теоретическое содержание
курса не освоено, необхо-
димые умения не сформи-
рованы, выполненные
учебные задания содержат
грубые ошибки.


