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профессионального образовательного учреждения Пензенской области «Пензенский колледж 

современных технологий переработки и бизнеса» (ГАПОУ ПО ПКСТПБ) составлена на основе 

Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального 

образования по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, рассмотрена и одобрена на заседании методического совета, протокол № 1 от 31 

августа 2022 года, рассмотрена и принята на заседании педагогического совета, протокол № 21 от 

31 августа 2022 года.   
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Нормативно-правовые основы разработки основной профессиональной 

образовательной программы (ППССЗ) 
Программа подготовки специалистов среднего звена по специальности среднего 

профессионального образования - комплекс нормативно-методической документации, 

регламентирующий содержание, организацию и оценку качества подготовки обучающихся и 

выпускников по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение (базовой  подготовки). 

Нормативную правовую основу разработки основной профессиональной  образовательной 

программы (ППССЗ) составляют:  

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

Федеральный закон от 01.12.2007 №307-ФЗ (ред.  от 29.12.2012)  "О внесении изменений в 

отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях предоставления объединениям 

работодателей права участвовать в разработке и реализации государственной политики в области 

профессионального образования"; 

Федеральный закон от 01.12.2007 №309-ФЗ (ред. от 23.07.2012)"О внесении изменений в 

отдельные законодательные акты Российской Федерации в части изменения понятия и структуры 

государственного образовательного стандарта"; 

Приказ Минобрнауки России от 11.08.2014 N 975 (ред. от 13.07.2021) «Об утверждении 

федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального 

образования по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение» (Зарегистрировано в Минюсте России 20.08.2014 N 33682); 

Приказ Минобрнауки России от 29.10.2013 N 1199 (ред. от 20.01.2021) "Об утверждении 

перечней профессий и специальностей среднего профессионального образования" 

(Зарегистрировано в Минюсте России 26.12.2013 N 30861);  

Приказ Минпросвещения России от 17.05.2022 N 336 "Об утверждении перечней 

профессий и специальностей среднего профессионального образования и установлении 

соответствия отдельных профессий и специальностей среднего профессионального образования, 

указанных в этих перечнях, профессиям и специальностям среднего профессионального 

образования, перечни которых утверждены приказом Министерства образования и науки 

Российской Федерации от 29 октября 2013 г. N 1199 "Об утверждении перечней профессий и 

специальностей среднего профессионального образования" (Зарегистрировано в Минюсте России 

17.06.2022 N 68887);  

Приказ Минпросвещения России от 02.09.2020 N 457 (ред. от 30.04.2021) "Об утверждении 

Порядка приема на обучение по образовательным программам среднего профессионального 

образования" (Зарегистрировано в Минюсте России 06.11.2020 N 60770);  

Приказ Минобрнауки России N 885, Минпросвещения России N 390 от 05.08.2020 (ред. от 

18.11.2020) "О практической подготовке обучающихся" (вместе с "Положением о практической 

подготовке обучающихся") (Зарегистрировано в Минюсте России 11.09.2020 N 59778); 

Приказ Минпросвещения России от 08.11.2021 N 800 (ред. от 05.05.2022) "Об утверждении 

Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам 

среднего профессионального образования" (Зарегистрировано в Минюсте России 07.12.2021 N 

66211);  

Устав государственного автономного профессионального образовательного учреждения 

Пензенской области «Пензенский  колледж современных технологий переработки и бизнеса». 

1.2.  Нормативный срок освоения программы 

Нормативный срок освоения программы по специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки):  

на базе среднего общего образования – 1 год 10 месяцев; 

на базе основного общего образования -  2 года 10 месяцев.  

Получение СПО на базе основного общего образования осуществляется с одновременным 

получением среднего общего образования в пределах ППССЗ. В этом случае ППССЗ, реализуемая 
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на базе основного общего образования, разрабатывается на основе требований соответствующих 

федеральных государственных образовательных стандартов среднего общего образования и СПО с 

учетом получаемой специальности СПО. 

Нормативный срок освоения ППССЗ базовой подготовки при очной форме получения 

образования составляет 95 недель, в том числе: 

Обучение по учебным циклам 63 нед. 

Учебная практика 
6 нед. 

Производственная практика (по профилю специальности) 

Производственная практика (преддипломная) 4 нед. 

Промежуточная аттестация 3 нед. 

Государственная (итоговая) аттестация  6 нед. 

Каникулярное время 13 нед. 

Итого 95 нед. 

Нормативный срок освоения ППССЗ базовой подготовки при очной форме получения 

образования (на базе основного общего образования) увеличивается на 52 недели и составляет 147 

недель, в том числе: 

Обучение по учебным циклам 102 нед. 

Учебная практика 
6 нед. 

Производственная практика (по профилю специальности) 

Производственная практика (преддипломная) 4 нед. 

Промежуточная аттестация 5 нед. 

Государственная (итоговая) аттестация  6 нед. 

Каникулярное время 24 нед. 

Итого 147 нед. 

2.  Характеристика профессиональной деятельности выпускников и требования к 

результатам освоения программы подготовки специалистов среднего звена 

 по специальности среднего профессионального образования 

2.1. Область и объекты профессиональной деятельности  
Область профессиональной деятельности выпускников: Область профессиональной 

деятельности выпускников: деятельность в секретариатах, службах документационного 

обеспечения, кадровых службах и архивах государственных органов и учреждений, в органах 

местного самоуправления, негосударственных организациях всех форм собственности, 

общественных организациях (учреждениях). 

Объекты профессиональной деятельности выпускников: 
документы, созданные любым способом документирования; 

системы документационного обеспечения управления; 

системы электронного документооборота; 

архивные документы; 

первичные трудовые коллективы. 

2.2. Виды профессиональной деятельности и компетенции 

Виды профессиональной деятельности и профессиональные компетенции 

выпускника (базовая подготовка). 

ВПД 1. Организация документационного обеспечения управления и функционирования 

организации. 

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

посетителей. 

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

приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 
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ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

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

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу. 

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

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

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

организации, государственные и муниципальные архивы. 

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

организации. 

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами. 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

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

документам организации. 

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

документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

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

практических целях. 

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

архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

 ВПД 3. Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям 

служащих (делопроизводитель). 

ПК 3.1. Осуществлять работу по организации документооборота организации; 

ПК 3.2. Осуществлять работу по систематизации и хранению документов. 

Общие компетенции выпускника (базовая подготовка) 
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

Личностные результаты 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания  
(дескрипторы) 

Код личностных 

результатов  

реализации  
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программы  

воспитания 

Портрет выпускника СПО 

Осознающий себя гражданином и защитником великой страны ЛР 1 

Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий 

приверженность принципам честности, порядочности, открытости, 

экономически активный и участвующий в студенческом и 

территориальном самоуправлении, в том числе на условиях 

добровольчества, продуктивно взаимодействующий и участвующий в 

деятельности общественных организаций 

ЛР 2 

Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам гражданского 

общества, обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России. 

Лояльный к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

отличающий их от групп с деструктивным и девиантным поведением. 

Демонстрирующий неприятие и предупреждающий социально опасное 

поведение окружающих 

ЛР 3 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий 

ценность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой 

среде личностно и профессионального конструктивного «цифрового 

следа» 

ЛР 4 

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической 

памяти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, 

принятию традиционных ценностей многонационального народа России 
ЛР 5 

Проявляющий уважение к людям старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и волонтерских движениях 
ЛР 6 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий 

собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех 

формах и видах деятельности. 
ЛР 7 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных 

групп. Сопричастный к сохранению, преумножению и трансляции 

культурных традиций и ценностей многонационального российского 

государства 

ЛР 8 

Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и безопасного 

образа жизни, спорта; предупреждающий либо преодолевающий 

зависимости от алкоголя, табака, психоактивных веществ, азартных игр и 

т.д. Сохраняющий психологическую устойчивость в ситуативно сложных 

или стремительно меняющихся ситуациях 

ЛР 9 

Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой 
ЛР 10 

Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий 

основами эстетической культуры 
ЛР 11 

Принимающий семейные ценности, готовый к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирующий неприятие насилия в семье, ухода 

от родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми 

и их финансового содержания 

ЛР 12 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания,   

определенные отраслевыми требованиями к деловым качествам личности 

Демонстрирующий готовность и способность вести диалог с другими ЛР 13 
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людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности 

Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как 

условию успешной профессиональной и общественной деятельности 
ЛР 14 

Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности 

как к возможности личного участия в решении общественных, 

государственных, общенациональных проблем 
ЛР 15 

Принимающий основы экологической культуры, соответствующей 

современному уровню экологического мышления, применяющий опыт 

экологически ориентированной рефлексивно-оценочной и практической 

деятельности в жизненных ситуациях и профессиональной деятельности 

ЛР 16 

Проявляющий ценностное отношение к культуре и искусству, к культуре 

речи и культуре поведения, к красоте и гармонии 
ЛР 17 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные субъектом Российской Федерации 

Выполняющий профессиональные навыки в сфере документационного 

обеспечения управления и архивоведения 
ЛР 18 

Развивающий творческие способности, способный креативно мыслить. ЛР 19 

Способный анализировать и систематизировать большое количество 

информации; 
ЛР 20 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями 
 

Выполняющий трудовые функции в профессиональной сфере  ЛР21 

Гибко реагирующий на появление новых форм трудовой деятельности, 

готовый к их освоению. 
ЛР 22 

Готовый к профессиональной конкуренции и конструктивной реакции на 

критику. 
ЛР23 

Демонстрирующий приверженность принципам честности, порядочности, 

открытости. 
ЛР 24 

Использующий информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 
ЛР25 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные субъектами 

образовательного процесса 

 Выполняющий трудовые функции в сфере документационного 

обеспечения управления и архивоведения 
ЛР26 

Демонстрирующий усидчивость, внимательность, старательность ЛР27 

Проявляющий эмпатию, выражающий активную гражданскую 

позицию, участвующий в студенческом и территориальном 

самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества 
ЛР28 

Препятствующий действиям, направленным на ущемление прав или 

унижение достоинства (в отношении себя или других людей). 
ЛР29 

2.3 Специальные требования (вариативная часть) 

Программа базовой подготовки 

На основании рекомендаций Министерства образования Пензенской области в вариативную 

часть ППССЗ в цикл общих гуманитарных и социально-экономических дисциплин внесена 

дисциплина ОГСЭ.06 «Эффективное поведение на рынке труда»; в цикл общепрофессиональных 

дисциплин профессионального цикла внесена дисциплина ОП.12 «Основы предпринимательской 

деятельности». 
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По рекомендациям социальных партнеров в вариативную часть программы внесены 

следующие дисциплины: 

ОГСЭ.05 Русский язык и культура речи; 

ОП.10 Компьютерная обработка документов; 

ОП.11 Система государственного управления; 

ОП.13 Основы исследовательской деятельности; 

4. Материально-техническое обеспечение реализации программы подготовки 

специалистов среднего звена по специальности среднего профессионального образования 
Образовательное учреждение располагает материально-технической базой, 

обеспечивающей проведение всех видов практических занятий, дисциплинарной и модульной 

подготовки, учебной практики, предусмотренных учебным планом образовательного учреждения. 

Материально-техническая база соответствует действующим санитарным и противопожарным 

нормам.  

Реализация ППССЗ обеспечивает: 

выполнение обучающимся практических занятий, включая как обязательный компонент 

практические задания с использованием персональных компьютеров; 

освоение обучающимся профессиональных модулей в условиях созданной 

соответствующей образовательной среды в образовательном учреждении или в организациях в 

зависимости от специфики вида профессиональной деятельности. 

При использовании электронных изданий образовательное учреждение обеспечивает 

каждого обучающегося рабочим местом в компьютерном классе в соответствии с объемом 

изучаемых дисциплин. 

Образовательное учреждение обеспечено необходимым комплектом лицензионного 

программного обеспечения. 

Перечень кабинетов, лабораторий, мастерских и других помещений 

№ Наименование 

Кабинеты: 

1 социально-экономических дисциплин; 

2 иностранного языка; 

3 математики и информатики; 

4 экологических основ природопользования; 

5 экономики организации и управления персоналом; 

6 менеджмента; 

7 правового обеспечения профессиональной деятельности; 

8 государственной и муниципальной службы; 

9 документационного обеспечения управления; 

10 архивоведения; 

11 профессиональной этики и психологии делового общения; 

12 безопасности жизнедеятельности; 

13 методический. 

Лаборатории: 

1 информатики и компьютерной обработки документов; 

2 технических средств управления; 

3 систем электронного документооборота; 

4 документоведения; 

5 учебная канцелярия (служба документационного обеспечения управления). 

Спортивный комплекс: 

1 спортивный зал 

Залы: 

1 библиотека, читальный зал с выходом в сеть Интернет 

2 актовый зал 

5. Оценка результатов освоения 
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программы подготовки специалистов среднего звена по специальности среднего 

профессионального образования 

5.1. Контроль и оценка достижений обучающихся (результатов освоения основных 

видов профессиональной деятельности, профессиональных и общих компетенций) 
С целью контроля и оценки результатов подготовки и учета индивидуальных 

образовательных достижений обучающихся применяются: 

входной контроль; 

текущий контроль; 

рубежный контроль; 

итоговый контроль. 

Правила участия в контролирующих мероприятиях и критерии оценивания достижений 

обучающихся определяются Положением о контроле и оценке достижений обучающихся.  

Входной контроль  
Назначение входного контроля состоит в определении способностей обучающегося и его 

готовности к восприятию и освоению учебного материала. Входной контроль, предваряющий 

обучение, проводится в форме устного опроса, тестирования, письменного опроса (определяется 

преподавателем). 

Текущий контроль 
Текущий контроль результатов подготовки осуществляется преподавателем и/или 

обучающимся в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, а также 

выполнения индивидуальных домашних заданий или в режиме тренировочного тестирования в 

целях получения информации о:  

 выполнении обучаемым требуемых действий в процессе учебной деятельности; 

правильности выполнения требуемых действий;  

соответствии формы действия данному этапу усвоения учебного материала; 

формировании действия с должной мерой обобщения, освоения (автоматизированности, 

быстроты выполнения и др.) и т.д. 

Рубежный контроль 

Рубежный контроль проводится 1 раз в семестр в период учебных занятий в целях 

подведения итогов текущей успеваемости. Он преследует цель оперативного влияния на 

успеваемость студентов в течение всего семестра.  Результаты рубежного контроля используются 

для оценки достижений обучающихся, определения рейтинга обучающегося.  

Итоговый контроль  

Итоговый контроль результатов подготовки обучающихся осуществляется в форме зачетов 

и/или экзаменов. 

Промежуточная аттестация является одной из основных форм контроля учебной 

деятельности обучающихся, позволяет выявить соответствие уровня подготовки обучающихся 

требованиям ФГОС СПО, обеспечивает оперативное управление учебной деятельностью 

обучающихся и ее корректировку.  

Задачами промежуточной аттестации являются: 

определение соответствия уровня и качества подготовки обучающихся требованиям к 

результатам освоения образовательной программы СПО, наличия умений самостоятельной 

работы;  

повышение ответственности каждого педагогического работника за результаты своей 

профессиональной деятельности.   

Формами промежуточной аттестации обучающихся являются: экзамен по учебной 

дисциплине, междисциплинарному курсу; комплексный экзамен по  учебным дисциплинам, 

междисциплинарным курсам; экзамен по профессиональному модулю; зачет по учебной 

дисциплине; дифференцированный зачет по учебной дисциплине, междисциплинарному курсу, 

практике; комплексный дифференцированный зачет по учебным дисциплинам, 

междисциплинарным курсам, практикам. Освоение всех элементов образовательной программы 

СПО должно завершаться одной из возможных форм промежуточной аттестации: по учебным 
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дисциплинам общеобразовательного цикла–дифференцированный зачет, экзамен (комплексный 

экзамен); по учебным дисциплинам общего гуманитарного и социально-экономического, 

математического и общего естественнонаучного, общепрофессионального и профессионального 

циклов – зачет (комплексный зачет), дифференцированный зачет (комплексный 

дифференцированный зачет), экзамен (комплексный экзамен); по междисциплинарным курсам – 

дифференцированный зачет (комплексный дифференцированный зачет), экзамен (комплексный 

экзамен); по практике – дифференцированный зачет (комплексный дифференцированный зачет);  

по профессиональному модулю – экзамен по профессиональному модулю. 

Обучение по профессиональному модулю завершается промежуточной аттестацией, 

которую проводит экзаменационная комиссия. В состав экзаменационной комиссии могут входить 

работодатели, преподаватели, читающие смежные дисциплины.  

Формы и методы текущего и итогового контроля по профессиональному модулю 

разрабатываются образовательным учреждением самостоятельно и доводятся до сведения 

обучающихся в течение первых двух месяцев от начала обучения. 

Для текущего и итогового контроля колледжем создаются фонды оценочных средств 

(ФОС). 

ФОС включают в себя педагогические контрольно-измерительные материалы, 

предназначенные для определения соответствия (или не соответствия) индивидуальных 

образовательных достижений основным показателем результатов подготовки. 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у 

обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих 

компетенций и обеспечивающих их умений. 

5.2. Организация государственной итоговой аттестации выпускников 

Государственная итоговая аттестация является обязательной и проводится по завершении 

всего курса обучения по направлению подготовки. В ходе государственной итоговой аттестации 

оценивается степень соответствия сформированных компетенций выпускников требованиям 

ФГОС.  

Для государственной итоговой аттестации образовательной организацией разрабатывается 

программа государственной итоговой аттестации. Программа государственной итоговой 

аттестации утверждается образовательной организацией после обсуждения на заседании 

педагогического совета образовательной организации с участием председателей государственных 

экзаменационных комиссий.  

Государственная итоговая аттестация проводится в форме подготовки и защиты выпускной 

квалификационной работы (дипломного проекта, дипломной работы). 

Дипломный проект (работа) способствует систематизации и закреплению знаний 

выпускника по специальности при решении конкретных задач, а также определению уровня 

подготовки выпускника к самостоятельной работе. Требования к содержанию, объему и структуре 

дипломного проекта (работы) образовательная организация определяет самостоятельно с учетом 

ПООП.  

Тематика дипломного проекта (работы) должна соответствовать требованиям  ФГОС СПО 

по специальности к уровню подготовки выпускника. 

Объем времени на проведение ГИА  устанавливается согласно учебному плану и 

составляет 6 недель. 

Государственная итоговая аттестация завершается присвоением квалификации специалиста 

среднего звена: специалист по документационному обеспечению управления, архивист. 

Программы дисциплин, профессиональных модулей и практик 

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

Учебная дисциплина 
 УДб.01.Русский язык  

1.1. Область применения программы 
Программа общеобразовательной учебной дисциплины «Русский язык» предназначена для изучения 

русского языка в профессиональных образовательных организациях, реализующих образовательную 
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программу среднего общего образования в пределах освоения программы подготовки специалистов 

среднего звена на базе основного общего образования. 

Программа разработана на основе требований ФГОС среднего общего образования, предъявляемых 

к структуре, содержанию и результатам освоения учебной дисциплины «Русский язык», и в соответствии с 

Рекомендациями по организации получения среднего общего образования в пределах освоения 

образовательных программ среднего профессионального образования на базе основного общего образования 

с учетом требований федеральных государственных образовательных стандартов и получаемой профессии 

или специальности среднего профессионального образования (письмо Департамента государственной 

политики в сфере подготовки рабочих кадров и ДПО Минобрнауки России от 17.03.2015 № 06-259). 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: учебная дисциплина «Русский язык» входит в состав общих общеобразовательных учебных 

дисциплин, формируемых из обязательных предметных областей ФГОС среднего общего образования, для 

профессий СПО или специальностей СПО соответствующего профиля профессионального образования. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
Содержание программы «Русский язык» направлено на достижение следующих целей: 

совершенствование общеучебных умений и навыков обучаемых: языковых, 

речемыслительных, орфографических, пунктуационных, стилистических; 

формирование функциональной грамотности и всех видов компетенций (языковой, 

лингвистической (языковедческой), коммуникативной, культуроведческой); 

совершенствование умений обучающихся осмысливать закономерности языка, правильно, 

стилистически верно использовать языковые единицы в устной и письменной речи в разных 

речевых ситуациях; 

дальнейшее развитие и совершенствование способности и готовности к речевому 

взаимодействию и социальной адаптации; готовности к трудовой деятельности, осознанному 

выбору профессии; навыков самоорганизации и саморазвития; информационных умений и 

навыков. 

Освоение содержания учебной дисциплины «Русский язык» обеспечивает достижение 

студентами следующих результатов: 

личностных: 

воспитание уважения к русскому (родному) языку, который сохраняет и отражает 

культурные и нравственные ценности, накопленные народом на протяжении веков, осознание 

связи языка и истории, культуры русского и других народов; 

понимание роли родного языка как основы успешной социализации личности; 

осознание эстетической ценности, потребности сохранить чистоту русского языка как 

явления национальной культуры; 

формирование мировоззрения, соответствующего современному уровню развития науки и 

общественной практики, основанного на диалоге культур, а также различных форм общественного 

сознания, осознание своего места в поликультурном мире; 

способность к речевому самоконтролю; оцениванию устных и письменных высказываний с 

точки зрения языкового оформления, эффективности достижения поставленных коммуникативных 

задач; 

готовность и способность к самостоятельной, творческой и ответственной деятельности; 

способность к самооценке на основе наблюдения за собственной речью, потребность 

речевого самосовершенствования; 

метапредметных: 

владение всеми видами речевой деятельности: аудированием, чтением (пониманием), 

говорением, письмом; 

владение языковыми средствами — умение ясно, логично и точно излагать свою точку 

зрения, использовать адекватные языковые средства; использование приобретенных знаний и 

умений для анализа языковых явлений на межпредметном уровне; 
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применение навыков сотрудничества со сверстниками, детьми младшего возраста, 

взрослыми в процессе речевого общения, образовательной, общественно полезной, 

учебно-исследовательской, проектной и других видах деятельности; 

овладение нормами речевого поведения в различных ситуациях межличностного и 

межкультурного общения; 

готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной 

деятельности, включая умение ориентироваться в различных источниках информации, критически 

оценивать и интерпретировать информацию, получаемую из различных источников; 

умение извлекать необходимую информацию из различных источников: учебно-научных 

текстов, справочной литературы, средств массовой информации, информационных и 

коммуникационных технологий для решения когнитивных, коммуникативных и организационных 

задач в процессе изучения русского языка; 

предметных: 

сформированность понятий о нормах русского литературного языка и применение знаний о 

них в речевой практике; 

сформированность умений создавать устные и письменные монологические и 

диалогические высказывания различных типов и жанров в учебно-научной (на материале 

изучаемых учебных дисциплин), социально-культурной и деловой сферах общения; 

владение навыками самоанализа и самооценки на основе наблюдений за собственной 

речью; 

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

основной и второстепенной информации; 

владение умением представлять тексты в виде тезисов, конспектов, аннотаций, рефератов, 

сочинений различных жанров; 

сформированность представлений об изобразительно-выразительных возможностях 

русского языка; 

сформированность умений учитывать исторический, историко-культурный контекст и 

контекст творчества писателя в процессе анализа текста; 

способность выявлять в художественных текстах образы, темы и проблемы и выражать свое 

отношение к теме, проблеме текста в развернутых аргументированных устных и письменных 

высказываниях; 

владение навыками анализа текста с учетом их стилистической и жанрово-родовой 

специфики; осознание художественной картины жизни, созданной в литературном произведении, в 

единстве эмоционального личностного восприятия и интеллектуального понимания; 

сформированность представлений о системе стилей языка художественной литературы. 

1.4 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы: 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 117 

в том числе в форме практической подготовки 0 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
в том числе: 

78 

Практические занятия 0 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 39 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

Содержание дисциплины 

1. Язык и речь. Функциональные стили речи. 

2. Фонетика, орфоэпия, графика, орфография. 

3. Лексикология и фразеология. 

4. Морфемика, словообразование, орфография. 

5. Морфология и орфография. 

6. Синтаксис и пунктуация. 
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Учебная дисциплина  

УДб.02 Литература 

1.1. Область применения программы 
Программа общеобразовательной учебной дисциплины «Литература» предназначена для 

изучения литературы в профессиональных образовательных организациях, реализующих 

образовательные программы среднего общего образования в пределах освоения программы 

подготовки специалистов среднего звена на базе основного общего образования. 

Программа разработана на основе требований ФГОС среднего общего образования, 

предъявляемых к структуре, содержанию и результатам освоения учебной дисциплины 

«Литература», в соответствии с Рекомендациями по организации получения среднего общего 

образования на базе основного общего образования, с учетом требований федерального 

государственного образовательного стандарта и получаемой профессии или специальности 

среднего профессионального образования (письмо Департамента государственной политики в 

сфере подготовки рабочих кадров и ДПО  Минобрнауки России от 17.03.2015 № 06-259).    

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: входит в состав общих общеобразовательных учебных дисциплин, формируемых из 

обязательных предметных областей ФГОС среднего общего образования, для специальностей 

СПО соответствующего профиля профессионального образования. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:   
Содержание программы учебной дисциплины «Литература» направлено на достижение 

следующих целей: 

воспитание духовно развитой личности, готовой к самопознанию и 

самосовершенствованию, способной к созидательной деятельности в современном мире; 

формирование гуманистического мировоззрения, национального самосознания, 

гражданской позиции, чувства патриотизма, любви и уважения к литературе и ценностям 

отечественной культуры; 

развитие представлений о специфике литературы в ряду других искусств, культуры 

читательского восприятия художественного текста, понимания авторской позиции, исторической и 

эстетической обусловленности литературного процесса; образного и аналитического мышления, 

эстетических и творческих способностей учащихся, читательских интересов, художественного 

вкуса; устной и письменной речи учащихся; 

освоение текстов художественных произведений в единстве содержания и формы, 

основных историко-литературных сведений и теоретико-литературных понятий; формирование 

общего представления об историко-литературном процессе; 

совершенствование умений   анализа и интерпретации литературного произведения как 

художественного целого в его историко-литературной обусловленности с использованием 

теоретико-литературных знаний; написания сочинений различных типов; поиска, систематизации 

и использования необходимой информации, в том числе в сети Интернет. 

Освоение содержания учебной дисциплины «Литература» обеспечивает достижение 

студентами следующих результатов: 

личностных: 

воспитание уважения к русскому (родному) языку, который сохраняет и отражает 

культурные и нравственные ценности, накопленные народом на протяжении веков, осознание 

связи языка и истории, культуры русского и других народов; 

понимание роли родного языка как основы успешной социализации личности; 

осознание эстетической ценности, потребности сохранить чистоту русского языка как 

явления национальной культуры; 

формирование мировоззрения, соответствующего современному уровню развития науки и 

общественной практики, основанного на диалоге культур, а также различных форм общественного 

сознания, осознание своего места в поликультурном мире; 
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способность к речевому самоконтролю; оцениванию устных и письменных высказываний с 

точки зрения языкового оформления, эффективности достижения поставленных коммуникативных 

задач; 

готовность и способность к самостоятельной, творческой и ответственной деятельности; 

способность к самооценке на основе наблюдения за собственной речью, потребность 

речевого самосовершенствования; 

метапредметных: 

владение всеми видами речевой деятельности: аудированием, чтением (пониманием), 

говорением, письмом; 

владение языковыми средствами — умение ясно, логично и точно излагать свою точку 

зрения, использовать адекватные языковые средства; использование приобретенных знаний и 

умений для анализа языковых явлений на межпредметном уровне; 

применение навыков сотрудничества со сверстниками, детьми младшего возраста, 

взрослыми в процессе речевого общения, образовательной, общественно полезной, 

учебно-исследовательской, проектной и других видах деятельности; 

овладение нормами речевого поведения в различных ситуациях межличностного и 

межкультурного общения; 

готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной 

деятельности, включая умение ориентироваться в различных источниках информации, критически 

оценивать и интерпретировать информацию, получаемую из различных источников; 

умение извлекать необходимую информацию из различных источников: учебно-научных 

текстов, справочной литературы, средств массовой информации, информационных и 

коммуникационных технологий для решения когнитивных, коммуникативных и организационных 

задач в процессе изучения русского языка; 

предметных: 

сформированность понятий о нормах русского литературного языка и применение знаний о 

них в речевой практике; 

сформированность умений создавать устные и письменные монологические и 

диалогические высказывания различных типов и жанров в учебно-научной (на материале 

изучаемых учебных дисциплин), социально-культурной и деловой сферах общения; 

владение навыками самоанализа и самооценки на основе наблюдений за собственной 

речью; 

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

основной и второстепенной информации; 

владение умением представлять тексты в виде тезисов, конспектов, аннотаций, рефератов, 

сочинений различных жанров; 

сформированность представлений об изобразительно-выразительных возможностях 

русского языка; 

сформированность умений учитывать исторический, историко-культурный контекст и 

контекст творчества писателя в процессе анализа текста; 

способность выявлять в художественных текстах образы, темы и проблемы и выражать свое 

отношение к теме, проблеме текста в развернутых аргументированных устных и письменных 

высказываниях; 

владение навыками анализа текста с учетом их стилистической и жанрово-родовой 

специфики; осознание художественной картины жизни, созданной в литературном произведении, в 

единстве эмоционального личностного восприятия и интеллектуального понимания; 

сформированность представлений о системе стилей языка художественной литературы. 

1.4 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы: 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 176 

в том числе в форме практической подготовки 0 
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Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
в том числе: 

117 

Практические занятия 0 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 59 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

Содержание дисциплины 
1. Развитие русской литературы и культуры в первой половине XIX века. 

2. Особенности развития русской литературы во второй половине XIX века. 

3. Поэзия второй половины XIX века. 

4. Особенности развития литературы и других видов искусства в начале XX века. 

5. Особенности развития литературы 1920-х годов. 

6. Особенности развития литературы 1930 — начала 1940-х годов. 

7. Особенности развития литературы периода Великой Отечественной войны и первых 

послевоенных лет. 

8. Особенности развития литературы 1950—1980-х годов. 

9. Русское литературное зарубежье 1920—1990-х годов (три волны эмиграции). 

10. Особенности развития литературы конца 1980—2000-х годов. 

Учебная дисциплина  
УДб.03.Иностранный язык (немецкий) 

1.1. Область применения программы 
Программа общеобразовательной учебной дисциплины «Немецкий язык» предназначена 

для изучения немецкого языка в профессиональных образовательных организациях, реализующих 

образовательную программу среднего общего образования в пределах освоения программы 

подготовки специалистов среднего звена на базе основного общего образования. 

Программа разработана на основе требований ФГОС среднего общего образования, 

предъявляемых к структуре, содержанию и результатам освоения учебной дисциплины «Немецкий 

язык», и в соответствии с Рекомендациями по организации получения среднего общего 

образования в пределах освоения образовательных программ среднего профессионального 

образования на базе основного общего образования с учетом требований федеральных 

государственных образовательных стандартов и получаемой  специальности среднего 

профессионального образования (письмо Департамента государственной политики в сфере 

подготовки рабочих кадров и ДПО Минобрнауки России от 17 марта 2015 г. № 06-259). 

1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего 

звена: в составе общих общеобразовательных учебных дисциплин, формируемых из обязательных 

предметных областей ФГОС среднего общего образования, для профессий СПО или 

специальностей СПО соответствующего профиля профессионального образования. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:  
Содержание программы учебной дисциплины «Немецкий язык» направлено на достижение 

следующих целей: 

формирование представлений о немецком языке как о языке международного общения и 

средстве приобщения к ценностям мировой культуры и национальных культур; 

формирование коммуникативной компетенции, позволяющей свободно общаться на 

немецком языке в различных формах и на различные темы, в том числе в сфере профессиональной 

деятельности, с учетом приобретенного словарного запаса, а также условий, мотивов и целей 

общения; 

формирование и развитие всех компонентов коммуникативной компетенции: 

лингвистической, социолингвистической, дискурсивной, социокультурной, социальной, 

стратегической и предметной; 

воспитание личности, способной и желающей участвовать в общении на межкультурном 

уровне; 

воспитание уважительного отношения к другим культурам и социальным субкультурам. 
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Освоение содержания учебной дисциплины «Немецкий язык» обеспечивает достижение 

студентами следующих результатов: 

личностных: 

сформированность ценностного отношения к языку как культурному феномену и средству 

отображения развития общества, его истории и духовной культуры; 

сформированность широкого представления о достижениях национальных культур, о роли 

немецкого языка и культуры в развитии мировой культуры; 

развитие интереса и способности к наблюдению за иным способом мировидения; 

осознание своего места в поликультурном мире;  

готовность и способность вести диалог на немецком языке с представителями других 

культур, достигать взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать в различных областях 

для их достижения; умение проявлять толерантность к другому образу мыслей, к иной позиции 

партнера по общению; 

готовность и способность к непрерывному образованию, включая самообразование, как в 

профессиональной области с использованием языка, так и в сфере немецкого языка; 

метапредметных: 

умение самостоятельно выбирать успешные коммуникативные стратегии в различных 

ситуациях общения; 

владение навыками проектной деятельности, моделирующей реальные ситуации 

межкультурной коммуникации; 

умение организовать коммуникативную деятельность, продуктивно общаться и 

взаимодействовать с ее участниками, учитывать их позиции, эффективно разрешать конфликты; 

умение ясно, логично и точно излагать свою точку зрения, используя адекватные языковые 

средства; 

предметных: 

сформированность коммуникативной иноязычной компетенции, необходимой для 

успешной социализации и самореализации, как инструмента межкультурного общения в 

современном поликультурном мире; 

владение знаниями о социокультурной специфике немецкоговорящих стран и умение 

строить свое речевое и неречевое поведение адекватно этой специфике; 

умение выделять общее и различное в культуре родной страны и немецкоговорящих стран; 

достижение порогового уровня владения немецким языком, позволяющего выпускникам 

общаться в устной и письменной формах как с носителями немецкого языка, так и с 

представителями других стран, использующими данный язык как средство общения; 

сформированность умения использовать немецкий язык как средство для получения 

информации из англоязычных источников в образовательных и самообразовательных целях. 

1.4 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы: 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 175 

в том числе в форме практической подготовки 117 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
 в том числе: 

117 

практические занятия 117 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 58 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

Содержание дисциплины: 
1. Описание человека (внешность, национальность, образование, личные качества, род 

занятий, должность, место работы и др.). Глаголы с отделяемыми приставками. Глагол в 

настоящем времени. 
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2. Семья и семейные отношения, домашние обязанности. Склонение существительных, 

притяжательные местоимения, временные формы глагола в активном залоге. Количественные и 

порядковые числительные. 

3. Распорядок дня студента колледжа. Модальные глаголы. Будущее время. Глагол с 

отделяемыми приставками. Указание времени. Степень сравнения прилагательных и наречий. 

4. Хобби, досуг. Склонение указательных местоимений. Придаточные предложения 

причины. 

5. Описание местоположения объекта (адрес, как найти). Настоящее время в пассивном 

залоге. Слабое склонение существительных. 

6. Еда, способы приготовления пищи, традиции питания. Инфинитивные группы и 

обороты. Модальные глаголы с инфинитивом в пассивном залоге. Парные союзы. 

7. Физкультура и спорт, здоровый образ жизни. Прошедшее, будущее время в пассивном 

залоге. Инфинитивные группы и обороты. Склонение прилагательных без артикля. 

Сочинительные союзы. 

8. Россия, ее национальные символы, государственное и политическое устройство. 

Распространенное определение. Указательное местоимение как замена существительного. 

9. Немецкоговорящие страны, географическое положение, климат, флора и фауна, 

национальные символы, государственное и политическое устройство, наиболее развитые отрасли 

экономики, достопримечательности, традиции. Причастия. Partizip I + zu . Конструкция haben, sein 

+ zu + Infinitiv, sich lassen + Infinitiv. Придаточное предложение. 

10. Человек и природа, экологические проблемы. Придаточные определительные 

предложения. 

Учебная дисциплина 
УДб.03.Иностранный язык (английский) 

1.1. Область применения программы 
 Программа общеобразовательной учебной дисциплины «Английский язык» 

предназначена для изучения английского языка в профессиональных образовательных 

организациях, реализующих образовательную программу среднего общего образования в пределах 

освоения программы подготовки специалистов среднего звена на базе основного общего 

образования. 

Программа разработана на основе требований ФГОС среднего общего образования, 

предъявляемых к структуре, содержанию и результатам освоения учебной дисциплины 

«Английский язык», и в соответствии с Рекомендациями по организации получения среднего 

общего образования в пределах освоения образовательных программ среднего профессионального 

образования на базе основного общего образования с учетом требований федеральных 

государственных образовательных стандартов и получаемой  специальности среднего 

профессионального образования (письмо Департамента государственной политики в сфере 

подготовки рабочих кадров и ДПО Минобрнауки России от 17 марта 2015 г. № 06-259). 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: в составе общих общеобразовательных учебных дисциплин, формируемых из 

обязательных предметных областей ФГОС среднего общего образования, для профессий СПО или 

специальностей СПО соответствующего профиля профессионального образования  

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
Содержание программы учебной дисциплины «Английский язык» направлено на 

достижение следующих целей: 

формирование представлений об английском языке как о языке международного общения и 

средстве приобщения к ценностям мировой культуры и национальных культур; 

формирование коммуникативной компетенции, позволяющей свободно общаться на 

английском языке в различных формах и на различные темы, в том числе в сфере 

профессиональной деятельности, с учетом приобретенного словарного запаса, а также условий, 

мотивов и целей общения; 
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формирование и развитие всех компонентов коммуникативной компетенции: 

лингвистической, социолингвистической, дискурсивной, социокультурной, социальной, 

стратегической и предметной; 

воспитание личности, способной и желающей участвовать в общении на межкультурном 

уровне; 

воспитание уважительного отношения к другим культурам и социальным субкультурам. 

Освоение содержания учебной дисциплины «Английский язык» обеспечивает достижение 

студентами следующих результатов: 

личностных: 

сформированность ценностного отношения к языку как культурному феномену и средству 

отображения развития общества, его истории и духовной культуры; 

сформированность широкого представления о достижениях национальных культур, о роли 

английского языка и культуры в развитии мировой культуры; 

развитие интереса и способности к наблюдению за иным способом мировидения; 

осознание своего места в поликультурном мире; готовность и способность вести диалог на 

английском языке с представителями других культур, достигать взаимопонимания, находить 

общие цели и сотрудничать в различных областях для их достижения; умение проявлять 

толерантность к другому образу мыслей, к иной позиции партнера по общению; 

готовность и способность к непрерывному образованию, включая самообразование, как в 

профессиональной области с использованием языка, так и в сфере немецкого языка; 

метапредметных: 

умение самостоятельно выбирать успешные коммуникативные стратегии в различных 

ситуациях общения; 

владение навыками проектной деятельности, моделирующей реальные ситуации 

межкультурной коммуникации; 

умение организовать коммуникативную деятельность, продуктивно общаться и 

взаимодействовать с ее участниками, учитывать их позиции, эффективно разрешать конфликты; 

умение ясно, логично и точно излагать свою точку зрения, используя адекватные языковые 

средства; 

предметных: 

сформированность коммуникативной иноязычной компетенции, необходимой для 

успешной социализации и самореализации, как инструмента межкультурного общения в 

современном поликультурном мире; 

владение знаниями о социокультурной специфике англоговорящих стран и умение строить 

свое речевое и неречевое поведение адекватно этой специфике; умение выделять общее и 

различное в культуре родной страны и англоговорящих стран; 

достижение порогового уровня владения немецким языком, позволяющего выпускникам 

общаться в устной и письменной формах как с носителями английского языка, так и с 

представителями других стран, использующими данный язык как средство общения; 

сформированность умения использовать немецкий язык как средство для получения 

информации из англоязычных источников в образовательных и самообразовательных целях. 

1.4 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы: 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 175 

в том числе в форме практической подготовки 117 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
 в том числе: 

117 

практические занятия 117 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 58 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

Содержание дисциплины: 
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1. Описание человека (внешность, национальность, образование, личные качества, род 

занятий, должность, место работы и др.). Вводный коррективный фонетический курс. Личные 

притяжательные объектные местоимения. 

2. Семья и семейные отношения, домашние обязанности. Распорядок дня студента 

колледжа. Хобби и досуг. Указательные местоимения повелительного наклонения. 

3. Описание жилища и учебного заведения (здание, обстановка, условия жизни, техника, 

оборудование). Глагол to be / to have и выражение there is/are/. Местоположение объектов (Как 

найти?) Экскурсии и путешествия. 

4. Россия, ее национальные символы, государственное и политическое устройство. 

Множественное число существительных. Количественные и порядковые числительные. 

5. Англоговорящие страны.  Математические выражения и притяжательный падеж 

существительных. Вопросительные и относительные местоимения. 

6. Отрасли экономики, достопримечательности, традиции. Артикль определенный и 

неопределенный. 

7. Научно-технический прогресс. Отраслевые выставки. Неопределенные местоимения. 

Эквиваленты неопределенных местоимений и их производные. 

8. Достижения и инновации в области науки и техники. Научно-технический прогресс. 

Современные компьютерные технологии в промышленности. Степени сравнения прилагательных 

и предлоги времени, места, направления. 

9. Времена глаголов. Время группы Indefinite, Continuous, Perfect. Активный залог. 

Повествовательные, утвердительные и вопросительные предложения. 

10. Неличные формы глагола. Конструкции с инфинитивом 

Учебная дисциплина  

УДп.04 Математика 

1.1. Область применения программы 
Программа общеобразовательной учебной дисциплины «Математика» предназначена для 

изучения математики в профессиональных образовательных организациях СПО, реализующих 

образовательную программу среднего общего образования в пределах освоения программы 

подготовки специалистов среднего звена на базе основного общего образования. 

1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего 

звена по специальности среднего профессионального образования: в составе общих 

общеобразовательных учебных дисциплин, формируемых из обязательных предметных областей 

ФГОС среднего общего образования, для профессий СПО или специальностей СПО 

соответствующего профиля профессионального образования 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:  

Содержание программы «Математика» направлена на достижение следующих целей: 

обеспечение сформированности представлений о социальных, культурных и исторических 

факторов становления математики; 

обеспечение сформированности логического, алгоритмического и математического 

мышления;  

обеспечение сформированности умений применять полученные знания при решении 

различных задач; 

обеспечение сформированности представлений о математике как части общечеловеческой 

культуры, универсальном языке науки, позволяющей описывать и изучать реальные процессы и 

явления. 

Освоение содержания учебной дисциплины «Математика» обеспечивает достижение 

студентами следующих результатов: 

личностных: 

сформированность представлений о математике как универсальном языке науки, средстве 

моделирования явлений и процессов, идеях и методах математики; 
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понимание значимости математики для научно-технического прогресса, сформированность 

отношения к математике как к части общечеловеческой культуры через знакомство с историей 

развития математики, эволюцией математических идей; 

развитие логического мышления, пространственного воображения, алгоритмической 

культуры, критичности мышления на уровне, необходимом для будущей профессиональной 

деятельности, для продолжения образования и самообразования; 

овладение математическими знаниями и умениями, необходимыми в повседневной жизни, 

для освоения смежных естественнонаучных дисциплин и дисциплин профессионального цикла, 

для получения образования в областях, не требующих углубленной математической подготовки; 

готовность и способность к образованию, в том числе самообразованию, на протяжении 

всей жизни; сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной 

профессиональной и общественной деятельности; 

готовность и способность к самостоятельной творческой и ответственной деятельности; 

готовность к коллективной работе, сотрудничеству со сверстниками в образовательной, 

общественно полезной, учебно-исследовательской, проектной и других видах деятельности; 

отношение к профессиональной деятельности как возможности участия в решении личных, 

общественных, государственных, общенациональных проблем; 

метапредметных: 

умение самостоятельно определять цели деятельности и составлять планы деятельности; 

самостоятельно осуществлять, контролировать и корректировать деятельность; использовать все 

возможные ресурсы для достижения поставленных целей и реализации планов деятельности; 

выбирать успешные стратегии в различных ситуациях; 

умение продуктивно общаться и взаимодействовать в процессе совместной деятельности, 

учитывать позиции других участников деятельности, эффективно разрешать конфликты; 

владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и проектной деятельности, 

навыками разрешения проблем; способность и готовность к самостоятельному поиску методов 

решения практических задач, применению различных методов познания; 

готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной 

деятельности, включая умение ориентироваться в различных источниках информации, критически 

оценивать и интерпретировать информацию, получаемую из различных источников; 

владение языковыми средствами: умение ясно, точно, логично излагать свою точку зрения, 

использовать адекватные языковые средства; 

владение навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых действий и 

мыслительных процессов, их результатов и оснований, границ своего знания и незнания, новых 

познавательных задач и средств для их достижения; 

целеустремлённость в поисках и принятии решений, сообразительность и интуиция, 

развитость пространственных представлений; способность воспринимать красоту и гармонию 

мира; 

предметных: 

сформированность представлений о математике как части мировой культуры и месте 

математики в современной цивилизации, способах описания явлений реального мира на 

математическом языке; 

сформированность представлений о математических понятиях как важнейших 

математических моделях, позволяющих описывать и изучать разные процессы и явления; 

понимания возможности аксиоматического построения математических теорий; 

владение методами доказательств и алгоритмов решения, умений их применять, проводить 

доказательное рассуждения в ходе решения задач; 

владение стандартными приемами решения рациональных и иррациональных, 

показательных, степенных, тригонометрических уравнений и неравенств, их систем; 

использования готовых компьютерных программ, в том числе для поиска пути решения и 

иллюстрации решения уравнений и неравенств; 
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сформированность представлений об основных понятиях математического анализа и их 

свойствах, владение умением характеризовать поведение функций, использование полученных 

знаний для описания и анализа реальных зависимостей; 

владение основными понятиями о плоских и пространственных геометрических фигурах, 

их основных свойствах; 

сформированность умения распознавать геометрические фигуры на чертежах, моделях и в 

реальном мире; применение изученных свойств геометрических фигур и формул для решения 

геометрических задач и задач с практическим содержанием; 

сформированность представлений о процессах и явлениях, имеющих вероятностный 

характер, статистических закономерностях в реальном мире, основных понятиях элементарной 

теории вероятности; умений находить и оценивать вероятности наступления событий простейших 

практических ситуаций и основной характеристики случайных величин; 

владение навыками использования готовых компьютерных программ при решении задач. 

1.4 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы: 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 351 

в том числе в форме практической подготовки 0 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка,  
в том числе: 

234 

 Практические занятия 0 

Самостоятельная работа обучающегося 117 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

Содержание дисциплины: 
Тема 1. Развитие понятия о числе. 

Тема 2. Обобщение понятия степени. 

Тема 3. Уравнения и неравенства. 

Тема 4. Функции, их свойства и графики. 

Тема 5. Показательная функция. Показательные уравнения и неравенства. 

Тема 6. Логарифмическая функция. Логарифмические уравнения и неравенства. 

Тема 7. Прямые и плоскости в пространстве. 

Тема 8. Декартовы координаты и векторы в пространстве. 

Тема 9. Основы тригонометрии. 

Тема 10. Основные свойства тригонометрических функций. 

Тема 11. Решение тригонометрических уравнений и неравенств. 

Тема 12. Многогранники и тела вращения. 

Тема 13. Начала математического анализа. 

Тема 14. Комбинаторика. Элементы теории вероятностей и математической статистики. 

Учебная дисциплина  

УДб.05 История 

1.1. Область применения программы 
Программа общеобразовательной учебной дисциплины «История» предназначена для 

изучения истории в профессиональных образовательных организациях, реализующих 

образовательную программу среднего общего образования в пределах освоения программы 

подготовки специалистов среднего звена на базе основного общего образования.  

Программа разработана на основе требований ФГОС среднего общего образования, 

предъявляемых к структуре, содержанию и результатам освоения учебной дисциплины «История», 

в соответствии с Рекомендациями по организации получения среднего общего образования в 

пределах освоения образовательных программ среднего профессионального образования на базе 

основного общего образования с учетом требований федеральных государственных 

образовательных стандартов и получаемой профессии или специальности среднего 
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профессионального образования (письмо Департамента государственной политики в сфере 

подготовки рабочих кадров и ДПО Минобрнауки России от 17.03.2015 № 06-259).  

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: в составе общих общеобразовательных учебных дисциплин, формируемых из 

обязательных предметных областей ФГОС среднего общего образования, для специальностей 

СПО соответствующего профиля профессионального образования. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
Содержание программы «История» направлено на достижение следующих целей: 

формирование у молодого поколения исторических ориентиров самоидентификации в 

современном мире, гражданской идентичности личности; 

формирование понимания истории как процесса эволюции общества, цивилизации и 

истории как науки; 

усвоение интегративной системы знаний об истории человечества при особом внимании к 

месту и роли России во всемирно-историческом процессе; 

развитие способности у обучающихся осмысливать важнейшие исторические события, 

процессы и явления; 

формирование у обучающихся системы базовых национальных ценностей на основе 

осмысления общественного развития, осознания уникальности каждой личности, 

раскрывающейся полностью только в обществе и через общество; 

воспитание обучающихся в духе патриотизма, уважения к истории своего Отечества как 

единого многонационального государства, построенного на основе равенства всех народов России. 

Освоение содержания учебной дисциплины «История» обеспечивает достижение 

студентами следующих результатов: 

 личностных: 

сформированность российской гражданской идентичности, патриотизма, уважения к 

своему народу, чувств ответственности перед Родиной, гордости за свой край, свою Родину, 

прошлое и настоящее многонационального народа России, уважения к государственным символам 

(гербу, флагу, гимну); 

становление гражданской позиции как активного и ответственного члена − российского 

общества, осознающего свои конституционные права и обязанности, уважающего закон и 

правопорядок, обладающего чувством собственного достоинства, осознанно принимающего 

традиционные национальные и общечеловеческие гуманистические и демократические ценности; 

готовность к служению Отечеству, его защите; 

сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню развития 

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

различных форм общественного сознания, осознание своего места в поликультурноммире; 

сформированность основ саморазвития и самовоспитания в соответствии с 

общечеловеческими ценностями и идеалами гражданского общества; 

готовность и способность к самостоятельной, творческой и ответственной деятельности; 

толерантное сознание и поведение в поликультурном мире, готовность и способность вести 

диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения; 

метапредметных: 

умение самостоятельно определять цели деятельности и составлять планы деятельности; 

самостоятельно осуществлять, контролировать и корректировать деятельность;  

использовать все возможные ресурсы для достижения поставленных целей и реализации 

планов деятельности; 

выбирать успешные стратегии в различных ситуациях; 

умение продуктивно общаться и взаимодействовать − в процессе совместной деятельности, 

учитывать позиции других участников деятельности, эффективно разрешать конфликты; 
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владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и проектной деятельности, 

навыками разрешения проблем; способность и готовность к самостоятельному поиску методов 

решения практических задач, применению различных методов познания; 

готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной 

деятельности, включая умение ориентироваться в различных источниках исторической 

информации, критически ее оценивать и интерпретировать; 

умение использовать средства информационных и коммуникационных технологий в 

решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением требований 

эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, 

норм информационной безопасности; 

умение самостоятельно оценивать и принимать решения, определяющие стратегию 

поведения, с учетом гражданских и нравственных ценностей; 

предметных: 

сформированность представлений о современной исторической науке, ее специфике, 

методах исторического познания и роли в решении задач прогрессивного развития России в 

глобальном мире; 

владение комплексом знаний об истории России и человечества в целом, представлениями 

об общем и особенном в мировом историческом процессе; 

сформированность умений применять исторические знания в профессиональной и 

общественной деятельности, поликультурном общении; 

владение навыками проектной деятельности и исторической реконструкции с привлечением 

различных источников; 

сформированность умений вести диалог, обосновывать свою точку зрения в дискуссии по 

исторической тематике. 

1.4 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы: 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 176 

в том числе в форме практической подготовки 0 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
в том числе: 

117 

Практические занятия 0 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 59 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

Содержание дисциплины: 
Цивилизации Древнего мира. 

Цивилизации Запада и Востока в Средние века. 

История России с древнейших времен до конца XVII века. 

Истоки индустриальной цивилизации: страны Западной Европы в XVI—XVIII вв. 

Истоки индустриальной цивилизации: страны Западной Европы в XVI—XVIII вв. 

Россия в XVIII веке. 

Становление индустриальной цивилизации. 

Процесс модернизации в традиционных обществах Востока. 

Россия в ХIХ веке. 

От Новой истории к Новейшей. 

Между мировыми войнами. 

Вторая мировая война. 

СССР в 1945—1991 гг. 

Россия и мир на рубеже ХХ–—XXI веков.    

Учебная дисциплина  

УДб.06 Физическая культура 

1.1. Область применения программы 
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Программа общеобразовательной учебной дисциплины «Физическая культура» предна-

значена для организации занятий по физической культуре в профессиональных образовательных 

организациях СПО, реализующих образовательную программу среднего общего образования в 

пределах освоения программы подготовки специалистов среднего звена на базе основного общего 

образования. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: в составе общих общеобразовательных учебных дисциплин, формируемых из 

обязательных предметных областей ФГОС среднего общего образования, для профессий СПО или 

специальностей СПО соответствующего профиля профессионального образования  

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
 Освоение содержания учебной дисциплины «Физическая культура» обеспечивает 

достижение студентами следующих результатов: 

личностных: 

готовность и способность обучающихся к саморазвитию и личностному самоопределению; 

сформированность устойчивой мотивации к здоровому образу жизни и обучению, 

целенаправленному личностному совершенствованию двигательной активности с валеологической 

и профессиональной направленностью, неприятию вредных привычек: курения, употребления 

алкоголя, наркотиков; 

потребность к самостоятельному использованию физической культуры как составляющей 

доминанты здоровья; 

приобретение личного опыта творческого использования 

профессионально-оздоровительных средств и методов двигательной активности; 

формирование личностных ценностно-смысловых ориентиров и установок, системы 

значимых социальных и межличностных отношений, личностных, регулятивных, познавательных, 

коммуникативных действий в процессе целенаправленной двигательной активности, способности 

их использования в социальной, в том числе профессиональной, практике; 

готовность самостоятельно использовать в трудовых и жизненных ситуациях навыки 

профессиональной адаптивной физической культуры; 

способность к построению индивидуальной образовательной траектории самостоятельного 

использования в трудовых и жизненных ситуациях навыков профессиональной адаптивной 

физической культуры; 

способность использования системы значимых социальных и межличностных отношений, 

ценностно-смысловых установок, отражающих личностные и гражданские позиции, в спортивной, 

оздоровительной и физкультурной деятельности; 

формирование навыков сотрудничества со сверстниками, умение продуктивно общаться и 

взаимодействовать в процессе физкультурно-оздоровительной и спортивной деятельности, 

учитывать позиции других участников деятельности, эффективно разрешать конфликты; 

принятие и реализация ценностей здорового и безопасного образа жизни, потребности в 

физическом самосовершенствовании, занятиях спортивно-оздоровительной деятельностью; 

умение оказывать первую помощь при занятиях спортивно-оздоровительной 

деятельностью; 

патриотизм, уважение к своему народу, чувство ответственности перед Родиной; 

готовность к служению Отечеству, его защите; 

метапредметных: 

способность использовать межпредметные понятия и универсальные учебные действия 

(регулятивные, познавательные, коммуникативные) в познавательной, спортивной, физкультурной, 

оздоровительной и социальной практике; 

готовность учебного сотрудничества с преподавателями и сверстниками с использованием 

специальных средств и методов двигательной активности; 

освоение знаний, полученных в процессе теоретических, учебно-методических и 

практических занятий, в области анатомии, физиологии, психологии (возрастной и спортивной), 

экологии, ОБЖ; 
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готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной 

деятельности, включая умение ориентироваться в различных источниках информации, критически 

оценивать и интерпретировать информацию по физической культуре, получаемую из различных 

источников; 

формирование навыков участия в различных видах соревновательной деятельности, 

моделирующих профессиональную подготовку; 

умение использовать средства информационных и коммуникационных технологий (далее — 

ИКТ) в решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением 

требований эргономики, техники безопасности, гигиены, норм информационной безопасности; 

предметных: 

умение использовать разнообразные формы и виды физкультурной деятельности для 

организации здорового образа жизни, активного отдыха и досуга; 

владение современными технологиями укрепления и сохранения здоровья, поддержания 

работоспособности, профилактики предупреждения заболеваний, связанных с учебной и 

производственной деятельностью; 

владение основными способами самоконтроля индивидуальных показателей здоровья, 

умственной и физической работоспособности, физического развития и физических качеств; 

владение физическими упражнениями разной функциональной направленности, 

использование их в режиме учебной и производственной деятельности с целью профилактики 

переутомления и сохранения высокой работоспособности; 

владение техническими приемами и двигательными действиями базовых видов спорта, 

активное применение их в игровой и соревновательной деятельности, готовность к выполнению 

нормативов Всероссийского физкультурно-спортивного комплекса «Готов к труду и обороне» 

(ГТО). 

1.4 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы: 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 175 

в том числе в форме практической подготовки 117 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 117 

в том числе:  

практические занятия 117 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 58 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

Содержание дисциплины: 

Теоретическая часть 
Введение. Физическая культура в общекультурной и профессиональной подготовке 

студентов СПО 

1.  Основы здорового образа жизни. Физическая культура в обеспечении здоровья. 

2.  Основы методики самостоятельных занятий физическими упражнениями  

3.  Самоконтроль, его основные методы, показатели и критерии оценки. 

4.  Психофизиологические основы учебного и производственного труда. Средства 

физической культуры в регулировании работоспособности. 

5.  Физическая культура в профессиональной деятельности специалиста 

Практическая часть 
1.Учебно-методические занятия 

2.Учебно-тренировочные занятия 

2.1  Легкая атлетика. Кроссовая подготовка 

2.2  Лыжная подготовка 

2.3  Гимнастика 

2.4  Спортивные игры  

2.4.1 Волейбол 
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2.4.2 Баскетбол 

2.4.1 Ручной мяч 

2.4.5 Футбол (для юношей) 

2.5 Виды спорта по выбору 

Учебная дисциплина  

УДб.07 Основы безопасности жизнедеятельности 

1.1. Область применения  
Программа общеобразовательной учебной дисциплины «Основы безопасности 

жизнедеятельности» предназначена для изучения безопасности жизнедеятельности в 

профессиональных образовательных организациях СПО, реализующих образовательную 

программу среднего общего образования в пределах освоения программы подготовки 

специалистов среднего звена на базе основного общего образования. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: в составе общих общеобразовательных учебных дисциплин, формируемых из 

обязательных предметных областей ФГОС среднего общего образования, для профессий СПО или 

специальностей СПО соответствующего профиля профессионального образования  

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
Содержание программы «Основы безопасности жизнедеятельности» направлено на достижение 

следующих целей: 

повышение уровня защищенности жизненно важных интересов личности, общества и 

государства от внешних и внутренних угроз (жизненно важные интересы — совокупность 

потребностей, удовлетворение которых надежно обеспечивает существование и возможности 

прогрессивного развития личности, общества и государства); 

снижение отрицательного влияния человеческого фактора на безопасность личности, 

общества и государства; 

формирование антитеррористического поведения, отрицательного отношения к приему 

психоактивных веществ, в том числе наркотиков; 

обеспечение профилактики асоциального поведения учащихся. 

Освоение содержания учебной дисциплины «Основы безопасности жизнедеятельности» 

обеспечивает достижение следующих результатов: 

личностных: 

развитие личностных, в том числе духовных и физических, качеств, обеспечивающих 

защищенность жизненно важных интересов личности от внешних и внутренних угроз; 

готовность к служению Отечеству, его защите; 

формирование потребности соблюдать нормы здорового образа жизни, осознанно 

выполнять правила безопасности жизнедеятельности; 

исключение из своей жизни вредных привычек (курения, пьянства и т. д.); 

воспитание ответственного отношения к сохранению окружающей природной среды, 

личному здоровью, как к индивидуальной и общественной ценности; 

освоение приемов действий в опасных и чрезвычайных ситуациях природного, 

техногенного и социального характера; 

метапредметных: 

овладение умениями формулировать личные понятия о безопасности; анализировать 

причины возникновения опасных и чрезвычайных ситуаций; обобщать и сравнивать последствия 

опасных и чрезвычайных ситуаций; выявлять причинно-следственные связи опасных ситуаций и 

их влияние на безопасность жизнедеятельности человека; 

овладение навыками самостоятельно определять цели и задачи по безопасному поведению 

в повседневной жизни и в различных опасных и чрезвычайных ситуациях, выбирать средства 

реализации поставленных целей, оценивать результаты своей деятельности в обеспечении личной 

безопасности; 
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формирование умения воспринимать и перерабатывать информацию, генерировать идеи, 

моделировать индивидуальные подходы к обеспечению личной безопасности в повседневной 

жизни и в чрезвычайных ситуациях; 

приобретение опыта самостоятельного поиска, анализа и отбора информации в области 

безопасности жизнедеятельности с использованием различных источников и новых 

информационных технологий; 

развитие умения выражать свои мысли и способности слушать собеседника, понимать его 

точку зрения, признавать право другого человека на иное мнение; 

формирование умений взаимодействовать с окружающими, выполнять различные 

социальные роли во время и при ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций; 

формирование умения предвидеть возникновение опасных ситуаций по характерным 

признакам их появления, а также на основе анализа специальной информации, получаемой из 

различных источников; 

развитие умения применять полученные теоретические знания на практике: принимать 

обоснованные решения и вырабатывать план действий в конкретной опасной ситуации с учетом 

реально складывающейся обстановки и индивидуальных возможностей; 

формирование умения анализировать явления и события природного, техногенного и 

социального характера, выявлять причины их возникновения и возможные последствия, 

проектировать модели личного безопасного поведения; 

развитие умения информировать о результатах своих наблюдений, участвовать в дискуссии, 

отстаивать свою точку зрения, находить компромиссное решение в различных ситуациях; 

освоение знания устройства и принципов действия бытовых приборов и других 

технических средств, используемых в повседневной жизни; 

приобретение опыта локализации возможных опасных ситуаций, связанных с нарушением 

работы технических средств и правил их эксплуатации; 

формирование установки на здоровый образ жизни; 

развитие необходимых физических качеств: выносливости, силы, ловкости, гибкости, 

скоростных качеств, достаточных для того, чтобы выдерживать необходимые умственные и 

физические нагрузки; 

предметных: 

сформированность представлений о культуре безопасности жизнедеятельности, в том числе 

о культуре экологической безопасности как жизненно важной социально-нравственной позиции 

личности, а также средстве, повышающем защищенность личности, общества и государства от 

внешних и внутренних угроз, включая отрицательное влияние человеческого фактора; 

получение знания основ государственной системы, российского законодательства, 

направленного на защиту населения от внешних и внутренних угроз; 

сформированность представлений о необходимости отрицания экстремизма, терроризма, 

других действий противоправного характера, а также асоциального поведения; 

сформированность представлений о здоровом образе жизни как о средстве обеспечения 

духовного, физического и социального благополучия личности; 

освоение знания распространенных опасных и чрезвычайных ситуаций природного, 

техногенного и социального характера; 

освоение знания факторов, пагубно влияющих на здоровье человека; 

развитие знания основных мер защиты (в том числе в области гражданской обороны) и 

правил поведения в условиях опасных и чрезвычайных ситуаций; 

формирование умения предвидеть возникновение опасных и чрезвычайных ситуаций по 

характерным для них признакам, а также использовать различные информационные источники; 

развитие умения применять полученные знания в области безопасности на практике, 

проектировать модели личного безопасного поведения в повседневной жизни и в различных 

опасных и чрезвычайных ситуациях; 

получение и освоение знания основ обороны государства и воинской службы: 

законодательства об обороне государства и воинской обязанности граждан; прав и обязанностей 
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гражданина до призыва, во время призыва и прохождения военной службы, уставных отношений, 

быта военнослужащих, порядка несения службы и воинских ритуалов, строевой, огневой и 

тактической подготовки; 

освоение знания основных видов военно-профессиональной деятельности, особенностей 

прохождения военной службы по призыву и контракту, увольнения с военной службы и 

пребывания в запасе; 

владение основами медицинских знаний и оказания первой помощи пострадавшим при 

неотложных состояниях (травмах, отравлениях и различных видах поражений), включая знания об 

основных инфекционных заболеваниях и их профилактике. 

1.4 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы: 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 105 

в том числе в форме практической подготовки 0 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
в том числе: 

70 

Практические занятия 0 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 35 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

Содержание дисциплины 
1. Обеспечение личной безопасности и сохранение здоровья. 

2. Государственная система обеспечения безопасности населения. 

3. Основы обороны государства и воинская обязанность.    

4. Основы медицинских знаний.   

Учебная дисциплина  

УДп.08 Астрономия 

1. Область применения программы 

Программа общеобразовательной учебной дисциплины «Астрономия» предназначена для 

изучения основных вопросов астрономии в профессиональных образовательных организациях, 

реализующих образовательную программу среднего общего образования в пределах освоения 

основной профессиональной образовательной программы (ОПОП) СПО на базе основного общего 

образования при подготовке специалистов среднего звена. 

Программа учебной дисциплины «Астрономия» разработана в соответствии с Приказом 

Минобрнауки России «О внесении изменений в Федеральный государственный образовательный 

стандарт среднего общего образования, утвержденный Приказом Министерства образования и 

науки Российской Федерации от 17 мая 2012 г. № 413» от 29 июня 2017 г. № 613; на основании 

Письма Минобрнауки России «Об организации изучения учебного предмета «Астрономия»» от 20 

июня 2017 г. № ТС-194/08; с учетом требований ФГОС среднего общего образования, 

предъявляемых к структуре, содержанию и результатам освоения учебной дисциплины 

«Астрономия». 

2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы (ППССЗ): учебная дисциплина «Астрономия» входит в состав общих 

общеобразовательных учебных дисциплин, формируемых из обязательных предметных областей 

ФГОС среднего общего образования, для профессий СПО или специальностей СПО 

соответствующего профиля профессионального образования. 

Программа может использоваться другими профессиональными образовательными 

организациями, реализующими образовательную программу среднего общего образования в 

пределах освоения ОПОП СПО на базе основного общего образования — программы подготовки 

квалифицированных рабочих и служащих (ППКРС), программы подготовки специалистов 

среднего звена (ППССЗ). 

3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины. 
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В настоящее время важнейшие цели и задачи астрономии заключаются в формировании 

представлений о современной естественнонаучной картине мира, о единстве физических законов, 

действующих на Земле и в безграничной Вселенной, о непрерывно происходящей эволюции 

нашей планеты, всех космических тел и их систем, а также самой Вселенной. 

Содержание программы учебной дисциплины «Астрономия» направлено на формирование 

у обучающихся: 

понимания принципиальной роли астрономии в познании фундаментальных законов 

природы и современной естественнонаучной картины мира; 

знаний о физической природе небесных тел и систем, строения и эволюции Вселенной, 

пространственных и временных масштабах Вселенной, наиболее важных астрономических 

открытиях, определивших развитие науки и техники; 

умений объяснять видимое положение и движение небесных тел принципами определения 

местоположения и времени по астрономическим объектам, навыками практического 

использования компьютерных приложений для определения вида звездного неба в конкретном 

пункте для заданного времени; 

познавательных интересов, интеллектуальных и творческих способностей в процессе 

приобретения знаний по астрономии с использованием различных источников информации и 

современных образовательных технологий; 

умения применять приобретенные знания для решения практических задач повседневной 

жизни; 

научного мировоззрения; 

навыков использования естественнонаучных, особенно физико-математических знаний для 

объективного анализа устройства окружающего мира на примере достижений современной 

астрофизики, астрономии и космонавтики. 

Освоение содержания учебной дисциплины «Астрономия» обеспечивает достижение 

обучающимися следующих результатов: 

 личностных: 

сформированность научного мировоззрения, соответствующего современному уровню 

развития астрономической науки; 

устойчивый интерес к истории и достижениям в области астрономии; 

умение анализировать последствия освоения космического пространства для жизни и 

деятельности человека; 

 метапредметных: 

умение использовать при выполнении практических заданий по астрономии такие 

мыслительные операции, как постановка задачи, формулирование гипотез, анализ и синтез, 

сравнение, обобщение, систематизация, выявление причинно-следственных связей, поиск 

аналогов, формулирование выводов для изучения различных сторон астрономических явлений, 

процессов, с которыми возникает необходимость сталкиваться в профессиональной сфере; 

владение навыками познавательной деятельности, навыками разрешения проблем, 

возникающих при выполнении практических заданий по астрономии; 

умение использовать различные источники по астрономии для получения достоверной 

научной информации, умение оценить ее достоверность; 

 владение языковыми средствами: умение ясно, логично и точно излагать свою точку 

зрения по различным вопросам астрономии, использовать языковые средства, адекватные 

обсуждаемой проблеме астрономического характера, включая составление текста и презентации 

материалов с использованием информационных и коммуникационных технологий; 

 предметных: 

сформированность представлений о строении Солнечной системы, эволюции звезд и 

Вселенной, пространственно-временных масштабах Вселенной; 

понимание сущности наблюдаемых во Вселенной явлений; 

владение основополагающими астрономическими понятиями, теориями, законами и 

закономерностями, уверенное пользование астрономической терминологией и символикой; 
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сформированность представлений о значении астрономии в практической деятельности 

человека и дальнейшем научно-техническом развитии; 

осознание роли отечественной науки в освоении и использовании космического 

пространства и развитии международного сотрудничества в этой области. 

4. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы: 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка  54 

в том числе в форме практической подготовки 0 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе: 36 

     практические занятия 0 

Самостоятельная работа обучающегося  18 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

Содержание дисциплины 

Введение 

1. История развития астрономии. 

2. Устройство Солнечной системы. 

3. Строение и эволюция Вселенной. 

Учебная дисциплина  

Удп.09 Информатика 

1.1. Область применения программы 

Программа общеобразовательной учебной дисциплины «Информатика» предназначена для 

изучения информатики в профессиональных образовательных организациях СПО, реализующих 

образовательную программу среднего общего образования в пределах освоения программы 

подготовки специалистов среднего звена на базе основного общего образования. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы:   в составе общеобразовательных учебных дисциплин по выбору, формируемых из 

обязательных предметных областей ФГОС среднего общего образования, для профессий СПО или 

специальностей СПО соответствующего профиля профессионального образования. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

Содержание программы «Информатика» направлено на достижение следующих целей: 

формирование у обучающихся представлений о роли информатики и 

информационно-коммуникационных технологий (ИКТ) в современном обществе, понимание 

основ правовых аспектов использования компьютерных программ и работы в Интернете; 

формирование у обучающихся умений осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития; 

формирование у обучающихся умений применять, анализировать, преобразовывать 

информационные модели реальных объектов и процессов, используя при этом ИКТ, в том числе 

при изучении других дисциплин; 

развитие у обучающихся познавательных интересов, интеллектуальных и творческих 

способностей путем освоения и использования методов информатики и средств ИКТ при изучении 

различных учебных предметов; 

приобретение обучающимися опыта использования информационных технологий в 

индивидуальной и коллективной учебной и познавательной, в том числе проектной, деятельности; 

приобретение обучающимися знаний этических аспектов информационной деятельности и 

информационных коммуникаций в глобальных сетях; осознание ответственности людей, 

вовлеченных в создание и использование информационных систем, распространение и 

использование информации; 

владение информационной культурой, способностью анализировать и оценивать 

информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий, средств 

образовательных и социальных коммуникаций. 
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Освоение содержания учебной дисциплины «Информатика» обеспечивает достижение 

студентами следующих результатов: 

личностных: 

чувство гордости и уважения к истории развития и достижениям отечественной 

информатики в мировой индустрии информационных технологий; 

осознание своего места в информационном обществе; 

готовность и способность к самостоятельной и ответственной творческой деятельности с 

использованием информационно-коммуникационных технологий; 

умение использовать достижения современной информатики для повышения собственного 

интеллектуального развития в выбранной профессиональной деятельности, самостоятельно 

формировать новые для себя знания в профессиональной области, используя для этого доступные 

источники информации; 

умение выстраивать конструктивные взаимоотношения в командной работе по решению 

общих задач, в том числе с использованием современных средств сетевых коммуникаций; 

умение управлять своей познавательной деятельностью, проводить самооценку уровня 

собственного интеллектуального развития, в том числе с использованием современных 

электронных образовательных ресурсов; 

умение выбирать грамотное поведение при использовании разнообразных средств 

информационно-коммуникационных технологий как в профессиональной деятельности, так и в 

быту; 

готовность к продолжению образования и повышению квалификации в избранной 

профессиональной деятельности на основе развития личных информационно-коммуникационных 

компетенций; 

метапредметных: 

умение определять цели, составлять планы деятельности и определять средства, 

необходимые для их реализации; 

использование различных видов познавательной деятельности для решения 

информационных задач, применение основных методов познания 

(наблюдения, описания, измерения, эксперимента) для организации 

учебно-исследовательской и проектной деятельности с использованием 

информационно-коммуникационных технологий; 

использование различных информационных объектов, с которыми возникает 

необходимость сталкиваться в профессиональной сфере в изучении явлений и процессов; 

использование различных источников информации, в том числе электронных библиотек, 

умение критически оценивать и интерпретировать информацию, получаемую из различных 

источников, в том числе из сети Интернет; 

умение анализировать и представлять информацию, данную в электронных форматах на 

компьютере в различных видах; 

умение использовать средства информационно-коммуникационных технологий в решении 

когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением требований эргономики, 

техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, норм 

информационной безопасности; 

умение публично представлять результаты собственного исследования, вести дискуссии, 

доступно и гармонично сочетая содержание и формы представляемой информации средствами 

информационных и коммуникационных технологий; 

предметных: 

сформированность представлений о роли информации и информационных процессов в 

окружающем мире; 

владение навыками алгоритмического мышления и понимание методов формального 

описания алгоритмов, владение знанием основных алгоритмических конструкций, умение 

анализировать алгоритмы; 

использование готовых прикладных компьютерных программ по профилю подготовки; 
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владение способами представления, хранения и обработки данных на компьютере; 

владение компьютерными средствами представления и анализа данных в электронных 

таблицах; 

сформированность представлений о базах данных и простейших средствах управления ими; 

сформированность представлений о компьютерно-математических моделях и 

необходимости анализа соответствия модели и моделируемого объекта (процесса); 

владение типовыми приемами написания программы на алгоритмическом языке для 

решения стандартной задачи с использованием основных конструкций языка программирования; 

сформированность базовых навыков и умений по соблюдению требований техники 

безопасности, гигиены и ресурсосбережения при работе со средствами информатизации; 

понимание основ правовых аспектов использования компьютерных программ и прав 

доступа к глобальным информационным сервисам; 

применение на практике средств защиты информации от вредоносных программ, 

соблюдение правил личной безопасности и этики в работе с информацией и средствами 

коммуникаций в Интернете. 

1.4 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы: 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 150 

в том числе в форме практической подготовки 60 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе: 100 

Практические занятия 60 

Самостоятельная работа обучающегося 50 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

Содержание дисциплины 
Введение 

Раздел 1. Информационная деятельность человека 
Тема 1.1 Основные этапы развития информационного общества. Этапы развития 

технических средств и информационных ресурсов. 

Тема 1.2. Правовые нормы, относящиеся к информации, правонарушения в 

информационной сфере, меры их предупреждения. Электронное правительство. 

Раздел 2. Информация и информационные процессы 
Тема 2.1. Подходы к понятию и измерению информации 

Тема 2.2  Основные информационные процессы и их реализация с помощью компьютеров: 

обработка, хранение, поиск и передача информации. 

Раздел 3. Средства информационных и коммуникационных технологий 
Тема 3.1  Архитектура компьютеров. 

Тема 3.2. Объединение компьютеров в локальную сеть 

Тема 3.3  Безопасность, гигиена, эргономика, ресурсосбережение. 

Раздел 4.Технологии создания и преобразования информационных объектов 
Тема 4.1 Понятие об информационных системах и автоматизации информационных 

процессов. 

Тема 4.2  Возможности динамических (электронных) таблиц. 

Тема 4.3. Представление об организации баз данных и системах управления ими 

Тема 4.3  Программное обеспечение для создания графических и мультимедийных 

объектов. 

Раздел 5. Телекоммуникационные технологии 
Тема 5.1  Представления о технических и программных средствах телекоммуникационных 

технологий. 

Тема 5.2  Возможности сетевого программного обеспечения для организации коллективной 

деятельности в глобальных и локальных компьютерных сетях: электронная почта, чат, 

видеоконференция, интернет-телефония. 
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Учебная дисциплина  

УДб.10 Обществознание 

1.1. Область применения программы 
Программа общеобразовательной учебной дисциплины «Обществознание» предназначена 

для изучения обществознания в профессиональных образовательных организациях СПО, 

реализующих образовательную программу среднего общего образования в пределах освоения 

программы подготовки специалистов среднего звена на базе основного общего образования. 

Программа разработана на основе требований ФГОС среднего общего образования, 

предъявляемых к структуре, содержанию и результатам освоения учебной дисциплины 

«Обществознание», в соответствии с Рекомендациями по организации получения среднего общего 

образования в пределах освоения образовательных программ среднего профессионального 

образования на базе основного общего образования с учетом требований федеральных 

государственных образовательных стандартов и получаемой профессии или специальности 

среднего профессионального образования (письмо Департамента государственной политики в 

сфере подготовки рабочих кадров и ДПО Минобрнауки России от 17.03.2015 № 06-259). 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы:   в составе общеобразовательных учебных дисциплин по выбору, формируемых из 

обязательных предметных областей ФГОС среднего общего образования, для профессий СПО или 

специальностей СПО соответствующего профиля профессионального образования. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
Содержание программы «Обществознание» направлено на достижение следующих целей: 

воспитание гражданственности, социальной ответственности, правового самосознания, 

патриотизма, приверженности конституционным принципам Российской Федерации; 

развитие личности на стадии начальной социализации, становление правомерного 

социального поведения, повышение уровня политической, правовой и духовно-нравственной 

культуры подростка; 

углубление интереса к изучению социально-экономических и политико-правовых 

дисциплин; 

умение получать информацию из различных источников, анализировать, систематизировать 

ее, делать выводы и прогнозы; содействие формированию целостной картины мира, усвоению 

знаний об  основных сферах человеческой деятельности, социальных институтах, нормах 

регулирования общественных отношений, необходимых для взаимодействия с другими людьми в 

рамках отдельных социальных групп и общества в целом; 

формирование мотивации к общественно полезной деятельности, повышение  стремления 

к самовоспитанию, самореализации, самоконтролю; применение полученных знаний и умений в 

практической деятельности в различных сферах общественной жизни. 

Освоение содержания учебной дисциплины «Обществознание» обеспечивает достижение 

студентами следующих результатов: 

личностных: 

сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню  развития 

общественной науки и практики, основанного на диалоге культур, а также различных форм 

общественного сознания, осознание своего места в поликультурном мире; 

российская гражданская идентичность, патриотизм, уважение к своему народу, чувство 

ответственности перед Родиной, уважение государственных символов (герба, флага, гимна); 

гражданская позиция в качестве активного и ответственного члена российского общества, 

осознающего свои конституционные права и обязанности, уважающего закон и правопорядок, 

обладающего чувством собственного достоинства, осознанно принимающего традиционные 

национальные и общечеловеческие, гуманистические и демократические ценности; 

толерантное сознание и поведение в поликультурном мире, готовность и способность вести 

диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, учитывая позиции всех участников, 

находить общие цели и сотрудничать для их достижения; эффективно разрешать конфликты;  



34 

 

готовность и способность к саморазвитию и самовоспитанию в соответствии   с 

общечеловеческими ценностями и идеалами гражданского общества, к самостоятельной, 

творческой и ответственной деятельности; сознательное отношение к непрерывному образованию 

как условию успешной профессиональной и общественной деятельности; 

осознанное отношение к профессиональной деятельности как возможности  − участия в 

решении личных, общественных, государственных, общенациональных проблем; 

ответственное отношение к созданию семьи на основе осознанного принятия  −ценностей 

семейной жизни; 

метапредметных: 

умение самостоятельно определять цели деятельности и составлять планы  деятельности; 

самостоятельно осуществлять, контролировать и корректировать деятельность; 

использовать все возможные ресурсы для достижения  поставленных целей и реализации планов 

деятельности; выбирать успешные стратегии в различных ситуациях; 

владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и проектной   деятельности 

в сфере общественных наук, навыками разрешения проблем; 

способность и готовность к самостоятельному поиску методов решения практических 

задач, применению различных методов познания; 

готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной   

деятельности, включая умение ориентироваться в различных источниках социально-правовой и 

экономической информации, критически оценивать и интерпретировать информацию, получаемую 

из различных источников; 

умение использовать средства информационных и коммуникационных технологий в 

решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением требований 

эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, 

норм информационной безопасности; 

умение определять назначение и функции различных социальных, экономических и 

правовых институтов; 

умение самостоятельно оценивать и принимать решения, определяющие   стратегию 

поведения, с учетом гражданских и нравственных ценностей; 

владение языковыми средствами: умение ясно, логично и точно излагать  свою точку 

зрения, использовать адекватные языковые средства, понятийный аппарат обществознания; 

предметных: 

сформированность знаний об обществе как целостной развивающейся системе  в единстве 

и взаимодействии его основных сфер и институтов; 

владение базовым понятийным аппаратом социальных наук;  

владение умениями выявлять причинно-следственные, функциональные,  иерархические и 

другие связи социальных объектов и процессов; 

сформированнность представлений об основных тенденциях и возможных  перспективах 

развития мирового сообщества в глобальном мире; 

сформированность представлений о методах познания социальных явлений  и процессов; 

владение умениями применять полученные знания в повседневной жизни,   

прогнозировать последствия принимаемых решений; 

сформированнность навыков оценивания социальной информации, умений   поиска 

информации в источниках различного типа для реконструкции недостающих звеньев с целью 

объяснения и оценки разнообразных явлений и процессов общественного развития. 

1.4 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы: 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 93 

в том числе в форме практической подготовки 0 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка,  
в том числе: 

62 
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 Практические занятия 0 

Самостоятельная работа обучающегося 31 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного  зачета 

Содержание дисциплины: 
1. Человек и общество. 

2. Духовная культура   человека и общества. 

3. Социальные отношения. 

4. Политика как общественное явление. 

Дисциплина  

УДп.11 Экономика 

1.1. Область применения программы 
 Программа общеобразовательной учебной дисциплины «Экономика» предназначена 

для изучения экономики в профессиональных образовательных организациях, реализующих 

образовательную программу среднего общего образования в пределах освоения программы 

подготовки специалистов среднего звена на базе основного общего образования.  

Программа разработана на основе требований ФГОС среднего общего образования, 

предъявляемых к структуре, содержанию и результатам освоения учебной дисциплины 

«Экономика», и в соответствии с Рекомендациями по организации получения среднего общего 

образования в пределах освоения образовательных программ среднего профессионального 

образования на базе основного общего образования с учетом требований федеральных 

государственных образовательных стандартов и получаемой профессии или специальности 

среднего профессионального образования (письмо Департамента государственной политики в 

сфере подготовки рабочих кадров и ДПО Минобрнауки России от 17.03.2015 № 06-259). 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы:  в составе общеобразовательных учебных дисциплин по выбору, формируемых из 

обязательных предметных областей ФГОС среднего общего образования, для профессий СПО или 

специальностей СПО соответствующего профиля профессионального образования. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:      
Содержание программы «Экономика» направлено на достижение следующих целей: 

освоение основных знаний об экономической жизни общества, в котором осуществляется 

экономическая деятельность индивидов, семей, отдельных предприятий и государства; 

развитие экономического мышления, умение принимать рациональные решения при 

ограниченности природных ресурсов, оценивать возможные последствия для себя, окружения и 

общества в целом; 

воспитание ответственности за экономические решения, уважение к труду и 

предпринимательской деятельности; 

овладение умением находить актуальную экономическую информацию в источниках, 

включая Интернет;  

анализ, преобразование и использование экономической информации, решение 

практических задач в учебной деятельности и реальной жизни, в том числе в семье; 

овладение умением разрабатывать и реализовывать проекты экономической и 

междисциплинарной направленности на основе базовых экономических знаний; 

формирование готовности использовать приобретенные знания о функционировании рынка 

труда, сферы малого предпринимательства и индивидуальной трудовой деятельности для 

ориентации в выборе профессии и дальнейшего образования; 

понимание особенностей современной мировой экономики, место и роли России, умение 

ориентироваться в текущих экономических событиях. 

Освоение содержания учебной дисциплины «Экономика» обеспечивает достижение 

студентами следующих результатов: 

личностных: 
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развитие личностных, в том числе духовных и физических, качеств, обеспечивающих 

защищенность обучаемого для определения жизненно важных интересов личности в условиях 

кризисного развития экономики, сокращения природных ресурсов; 

формирование системы знаний об экономической жизни общества, определение своих 

места и роли в экономическом пространстве; 

воспитание ответственного отношения к сохранению окружающей природной среды, 

личному здоровью как к индивидуальной и общественной ценности; 

метапредметных: 

овладение умениями формулировать представления об экономической науке как системе 

теоретических и прикладных наук, изучение особенности применения экономического анализа для 

других социальных наук, понимание сущности основных направлений современной 

экономической мысли; 

овладение обучающимися навыками самостоятельно определять свою жизненную позицию 

по реализации поставленных целей, используя правовые знания, подбирать соответствующие 

правовые документы и на их основе;  

проводить экономический анализ в конкретной жизненной ситуации с целью разрешения 

имеющихся проблем; 

формирование умения воспринимать и перерабатывать информацию, полученную в 

процессе изучения общественных наук, вырабатывать в себе качества гражданина Российской 

Федерации, воспитанного на ценностях, закрепленных в Конституции Российской Федерации; 

генерирование знаний о многообразии взглядов различных ученых по вопросам как 

экономического развития Российской Федерации, так и мирового сообщества; умение применять 

исторический, социологический, юридический подходы для всестороннего анализа общественных 

явлений; 

предметных: 

сформированность системы знаний об экономической сфере в жизни общества как 

пространстве, в котором осуществляется экономическая деятельность индивидов, семей, 

отдельных предприятий и государства; 

понимание сущности экономических институтов, их роли в социально-экономическом 

развитии общества;  

понимание значения этических норм и нравственных ценностей в экономической 

деятельности отдельных людей и общества, сформированность уважительного отношения к чужой 

собственности; 

сформированность экономического мышления: умения принимать рациональные решения в 

условиях относительной ограниченности доступных ресурсов, оценивать и принимать 

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

владение навыками поиска актуальной экономической информации в различных 

источниках, включая Интернет;  

умение различать факты, аргументы и оценочные суждения;  

анализировать, преобразовывать и использовать экономическую информацию для решения 

практических задач в учебной деятельности и реальной жизни; 

сформированность навыков проектной деятельности: умение разрабатывать и 

реализовывать проекты экономической и междисциплинарной направленности на основе базовых 

экономических знаний и ценностных ориентиров; 

умение применять полученные знания и сформированные навыки для эффективного 

исполнения основных социально-экономических ролей (потребителя, производителя, покупателя, 

продавца, заемщика, акционера, наемного работника, работодателя, налогоплательщика); 

способность к личностному самоопределению и самореализации в экономической 

деятельности, в том числе в области предпринимательства; знание особенностей современного 

рынка труда, владение этикой трудовых отношений; 

понимание места и роли России в современной мировой экономике; умение 

ориентироваться в текущих экономических событиях, происходящих в России и мире. 
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1.4 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы: 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 108 

в том числе в форме практической подготовки 0 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе: 72 

Практические занятия  0 

Самостоятельная работа обучающегося 36 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

Содержание дисциплины 
1. Экономика и экономическая наука. 

2. Экономика и экономическая наука. 

3. Товар и его стоимость. 

4. Рыночная экономика. 

5. Труд и заработная плата. 

6. Деньги и банки. 

7. Государство и экономика. 

8. Международная экономика. 

Учебная дисциплина  

УДп.12 Право 

1.1. Область применения программы 
Программа общеобразовательной учебной дисциплины «Право» предназначена для 

изучения права в профессиональных образовательных организациях СПО, реализующих 

образовательную программу среднего общего образования в пределах освоения программы 

подготовки специалистов среднего звена на базе основного общего образования. 

Программа разработана на основе требований ФГОС среднего общего образования, 

предъявляемых к структуре, содержанию и результатам освоения учебной дисциплины «Право», в 

соответствии с Рекомендациями по организации получения среднего общего образования в 

пределах освоения образовательных программ среднего профессионального образования на базе 

основного общего образования с учетом требований федеральных государственных 

образовательных стандартов и получаемой профессии или специальности среднего 

профессионального образования (письмо Департамента государственной политики в сфере 

подготовки рабочих кадров и ДПО Минобрнауки России от 17.03.2015 № 06-259). 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: в составе общеобразовательных учебных дисциплин по выбору, формируемых из 

обязательных предметных областей ФГОС среднего общего образования, для профессий СПО или 

специальностей СПО соответствующего профиля профессионального образования. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
Содержание программы «Право» направлено на достижение следующих целей: 

формирование правосознания и правовой культуры, социально-правовой активности, 

внутренней убежденности в необходимости соблюдения норм права, осознании себя 

полноправным членом общества, имеющим гарантированные законом права и свободы; 

содействие развитию профессиональных склонностей; 

воспитание гражданской ответственности и чувства собственного достоинства, 

дисциплинированности, уважения к правам и свободам другого человека, демократическим 

правовым ценностям и институтам, правопорядку; 

освоение системы знаний о праве как науке, о принципах, нормах и институтах права, 

необходимых для ориентации в российском и мировом нормативно-правовом материале, 

эффективной реализации прав и законных интересов; ознакомление с содержанием 

профессиональной юридической деятельности; 
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овладение умениями, необходимыми для применения приобретенных знаний для решения 

практических задач в социально-правовой сфере, продолжения обучения в системе 

профессионального образования; 

формирование способности и готовности к сознательному и ответственному действию в 

сфере отношений, урегулированных правом, в том числе к оценке явлений и событий с точки 

зрения их соответствия закону, к самостоятельному принятию решений, правомерной реализации 

гражданской позиции и несению ответственности. 

Освоение содержания учебной дисциплины «Право» обеспечивает достижение студентами 

следующих результатов: 

личностных: 

воспитание высокого уровня правовой культуры, правового сознания, уважение 

государственных символов (герба, флага, гимна); 

формирование гражданской позиции активного и ответственного гражданина, 

осознающего свои конституционные права и обязанности, уважающего закон и 

правопорядок, обладающего чувством собственного достоинства, осознанно  принимающего 

традиционные национальные и общечеловеческие, гуманистические и демократические ценности; 

сформированность правового осмысления окружающей жизни, соответствующего 

современному уровню развития правовой науки и практики, а также правового сознания; 

готовность и способность к самостоятельной ответственной деятельности в сфере права; 

готовность и способность вести коммуникацию с другими людьми, сотрудничать для 

достижения поставленных целей; 

нравственное сознание и поведение на основе усвоения общечеловеческих ценностей; 

готовность и способность к самообразованию на протяжении всей жизни; 

метапредметных: 

выбор успешных стратегий поведения в различных правовых ситуациях; 

умение продуктивно общаться и взаимодействовать в процессе совместной деятельности, 

предотвращать и эффективно разрешать возможные правовые конфликты; 

владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и проектной деятельности в 

сфере права, способность и готовность к самостоятельному поиску методов решения практических 

задач, применению различных методов познания; 

готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной деятельности 

в сфере права, включая умение ориентироваться в различных источниках правовой информации; 

умение самостоятельно оценивать и принимать решения, определяющие стратегию 

правового поведения с учетом гражданских и нравственных ценностей; 

владение языковыми средствами: умение ясно, логично и точно излагать свою точку зрения, 

использовать адекватные языковые средства; 

владение навыками познавательной рефлексии в сфере права как осознания совершаемых 

действий и мыслительных процессов, их результатов и оснований, границ своего знания и 

незнания, новых познавательных задач и средств их достижения; 

предметных: 

сформированность представлений о понятии государства, его функциях, механизме и 

формах; 

владение знаниями о понятии права, источниках и нормах права, законности, 

правоотношениях; 

владение знаниями о правонарушениях и юридической ответственности; 

сформированность представлений о Конституции РФ как основном законе государства, 

владение знаниями об основах правового статуса личности в Российской Федерации; 

сформированность общих представлений о разных видах судопроизводства, правилах 

применения права, разрешения конфликтов правовыми способами; 

сформированность основ правового мышления; 

сформированность знаний об основах административного гражданского, трудового, 

уголовного права; 
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понимание юридической деятельности; ознакомление со спецификой основных 

юридических профессий; 

сформированность умений применять правовые знания для оценивания конкретных 

правовых норм с точки зрения их соответствия законодательству Российской Федерации; 

сформированность навыков самостоятельного поиска правовой информации, 

умений использовать результаты в конкретных жизненных ситуациях. 

1.4 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы: 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 127 

в том числе в форме практической подготовки 0 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка,  
в том числе: 

85 

 Практические занятия 0 

Самостоятельная работа обучающегося 42 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

Содержание дисциплины: 

1.Правовое регулирование общественных отношений.  

2.Теоретические основы права как системы. 

3.Правоотношения, правовая культура и правовое поведение личности. 

4.Государство и право. Основы конституционного права РФ. 

5.Система государственных органов РФ. 

6.Гражданское право. Организация предпринимательства в России. 

7.Защита прав потребителей. 

8.Правовое регулирование образовательной деятельности. 

9.Семейное право и наследственное право. 

10.Трудовое право. 

11.Административное право и административный процесс. 

12.Уголовное право и уголовный процесс. 

13.Международное право как основа взаимоотношений государств мира. 

Учебная дисциплина  

УДб.13 Естествознание 

1.1. Область применения программы 
Программа общеобразовательной учебной дисциплины «Естествознание» предназначена 

для изучения естествознания в профессиональных образовательных организациях СПО, 

реализующих образовательную программу среднего общего образования в пределах освоения 

программы подготовки специалистов среднего звена на базе основного общего образования. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы:   в составе общеобразовательных учебных дисциплин по выбору, формируемых из 

обязательных предметных областей ФГОС среднего общего образования, для профессий СПО или 

специальностей СПО соответствующего профиля профессионального образования.  

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:  
Освоение содержания учебной дисциплины «Естествознание» обеспечивает достижение 

студентами следующих результатов: 

личностных: 

устойчивый интерес к истории и достижениям в области естественных наук, чувство 

гордости за российские естественные науки; 

готовность к продолжению образования, повышению квалификации в избранной 

профессиональной деятельности с использованием знаний в области естественных наук; 

объективное осознание значимости компетенций в области естественных наук для человека 

и общества, умение использовать технологические достижения в области физики, химии, 
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биологии для повышения собственного интеллектуального развития в выбранной 

профессиональной деятельности; 

умение проанализировать техногенные последствия для окружающей среды, бытовой и 

производственной деятельности человека; 

готовность самостоятельно добывать новые для себя естественнонаучные знания с 

использованием для этого доступных источников информации; 

умение управлять своей познавательной деятельностью, проводить самооценку уровня 

собственного интеллектуального развития; 

умение выстраивать конструктивные взаимоотношения в команде по решению общих задач 

в области естествознания; 

метапредметных: 

овладение умениями и навыками различных видов познавательной деятельности для 

изучения разных сторон окружающего естественного мира; 

применение основных методов познания (наблюдения, научного эксперимента) для 

изучения различных сторон естественнонаучной картины мира, с которыми возникает 

необходимость сталкиваться в профессиональной сфере; 

умение определять цели и задачи деятельности, выбирать средства для их достижения на 

практике; 

умение использовать различные источники для получения естественнонаучной информации 

и оценивать ее достоверность для достижения поставленных целей и задач; 

предметных: 

сформированность представлений о целостной современной естественнонаучной картине 

мира, природе как единой целостной системе, взаимосвязи человека, природы и общества, 

пространственно-временных масштабах Вселенной; 

владение знаниями о наиболее важных открытиях и достижениях в области естествознания, 

повлиявших на эволюцию представлений о природе, на развитие техники и технологий; 

сформированность умения применять естественнонаучные знания для объяснения 

окружающих явлений, сохранения здоровья, обеспечения безопасности жизнедеятельности, 

бережного отношения к природе, рационального природопользования, а также выполнения роли 

грамотного потребителя; 

сформированность представлений о научном методе познания природы и средствах 

изучения мегамира, макромира и микромира; владение приемами естественнонаучных 

наблюдений, опытов, исследований и оценки достоверности полученных результатов; 

владение понятийным аппаратом естественных наук, позволяющим познавать мир, 

участвовать в дискуссиях по естественнонаучным вопросам, использовать различные источники 

информации для подготовки собственных работ, критически относиться к сообщениям СМИ, 

содержащим научную информацию; 

сформированность умений понимать значимость естественнонаучного знания для каждого 

человека независимо от его профессиональной деятельности, различать факты и оценки, 

сравнивать оценочные выводы, видеть их связь с критериями оценок и связь критериев с 

определенной системой ценностей. 

1.4 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы: 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 137 

в том числе в форме практической подготовки 52 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе: 91 

Практические занятия 52 

Самостоятельная работа обучающегося 46 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного  зачета 

Содержание дисциплины 

Раздел 1. Химия  
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Тема 1.1 Общая и неорганическая химия.  

Основные понятия и законы химии. 

Периодический закон и Периодическая система химических элементов Д. И. Менделеева 

Строение вещества. 

Вода. Растворы. 

Химические реакции. 

Неорганические соединения. 

Тема 1.2  Органическая химия. 

Тема 1.3 Химия и жизнь. 

Раздел 2. Биология с элементами экологии  
Тема 2.1. Биология – совокупность наук о живой природе. Методы научного познания в 

биологии. 

Тема 2.2. Клетка. 

Тема 2.3  Организм  

Тема 2.4. Вид.  

Тема 2.5  Экосистемы.  

Раздел 3.  Физика     
Тема 3.1 Механика   

Тема 3.2 Основы молекулярной физики и термодинамики. 

Тема 3.3. Основы электродинамики. 

Тема 3.4. Колебания и волны. 

Тема 3.5. Элементы квантовой физики. 

Тема 3.6. Вселенная и её эволюция. 

Учебная дисциплина  

УД.14 География 

1.1. Область применения программы. 

Программа общеобразовательной учебной дисциплины «География» предназначена для 

изучения географии в профессиональных образовательных организациях СПО, реализующих 

образовательную программу среднего общего образования в пределах освоения программы 

подготовки специалистов среднего звена на базе основного общего образования. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы:   в составе общеобразовательных учебных дисциплин по выбору, формируемых из 

обязательных предметных областей ФГОС среднего общего образования, для профессий СПО или 

специальностей СПО соответствующего профиля профессионального образования.  

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:  
Программа ориентирована на достижение следующих целей: 

освоение системы географических знаний о целостном, многообразном и динамично 

изменяющемся мире, взаимосвязи природы, населения и хозяйства на всех территориальных 

уровнях, географических аспектов глобальных проблем человечества и путях их решения, методах 

изучения географического пространства, разнообразии его объектов и процессов; 

овладение умениями сочетать глобальный, региональный и локальный подходы для 

описания и анализа природных, социально-экономических, геоэкологических процессов и 

явлений; 

развитие познавательных интересов, интеллектуальных и творческих способностей 

посредством ознакомления с важнейшими географическими особенностями и проблемами мира, 

его регионов и крупнейших стран; 

воспитание патриотизма, уважения к другим народам и культурам, бережного отношения к 

окружающей среде; 

использование в практической деятельности и повседневной жизни разнообразных 

географических методов, знаний и умений, а также географической информации; 
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нахождение и применение географической информации, включая карты, статистические 

материалы, геоинформационные системы и ресурсы Интернета, для правильной оценки 

важнейших социально-экономических вопросов международной жизни;  

геополитической и геоэкономической ситуации в России, других странах и регионах мира, 

тенденций их возможного развития; 

понимание географической специфики крупных регионов и стран мира в условиях 

стремительного развития международного туризма и отдыха, деловых и образовательных 

программ, телекоммуникаций, простого общения. 

Освоение содержания учебной дисциплины «География» обеспечивает достижение 

студентами следующих результатов: 

личностных: 

сформированность ответственного отношения к обучению; готовность и способность 

студентов к саморазвитию и самообразованию на основе мотивации к обучению и познанию; 

сформированность целостного мировоззрения, соответствующего современному уровню 

развития географической науки и общественной практики; 

сформированность основ саморазвития и самовоспитания в соответствии с 

общечеловеческими ценностями и идеалами гражданского общества; готовность и способность к 

самостоятельной, творческой и ответственной деятельности; 

сформированность экологического мышления, понимания влияния 

социальноэкономических процессов на состояние природной и социальной среды; приобретение 

опыта эколого-направленной деятельности; 

сформированность коммуникативной компетентности в общении и сотрудничестве со 

сверстниками и взрослыми в образовательной, общественно полезной, учебно-исследовательской, 

творческой и других видах деятельности; 

умение ясно, точно, грамотно излагать свои мысли в устной и письменной речи, понимать 

смысл поставленной задачи, выстраивать аргументацию, приводить аргументы и контраргументы; 

критичность мышления, владение первичными навыками анализа и критичной оценки 

получаемой информации; 

креативность мышления, инициативность и находчивость; 

метапредметных: 

владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и проектной деятельности, а 

также навыками разрешения проблем; готовность и способность к самостоятельному поиску 

методов решения практических задач, применению различных методов познания; 

умение ориентироваться в различных источниках географической информации, критически 

оценивать и интерпретировать информацию, получаемую из различных источников; 

умение самостоятельно оценивать и принимать решения, определяющие стратегию 

поведения, с учетом гражданских и нравственных ценностей; 

осознанное владение логическими действиями определения понятий, обобщения, 

установления аналогий, классификации на основе самостоятельного выбора оснований и 

критериев; 

умение устанавливать причинно-следственные связи, строить рассуждение, умозаключение 

(индуктивное, дедуктивное и по аналогии) и делать аргументированные выводы; 

представление о необходимости овладения географическими знаниями с целью 

формирования адекватного понимания особенностей развития современного мира; 

понимание места и роли географии в системе наук; представление об обширных 

междисциплинарных связях географии; 

предметных: 

владение представлениями о современной географической науке, ее участии в решении 

важнейших проблем человечества; 

владение географическим мышлением для определения географических аспектов 

природных, социально-экономических и экологических процессов и проблем; 
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сформированность системы комплексных социально ориентированных географических 

знаний о закономерностях развития природы, размещения населения и хозяйства, динамике и 

территориальных особенностях процессов, протекающих в географическом пространстве; 

владение умениями проведения наблюдений за отдельными географическими объектами, 

процессами и явлениями, их изменениями в результате природных и антропогенных воздействий; 

владение умениями использовать карты разного содержания для выявления 

закономерностей и тенденций, получения нового географического знания о природных 

социально-экономических и экологических процессах и явлениях; 

владение умениями географического анализа и интерпретации разнообразной информации; 

владение умениями применять географические знания для объяснения и оценки 

разнообразных явлений и процессов, самостоятельного оценивания уровня безопасности 

окружающей среды, адаптации к изменению ее условий; 

сформированность представлений и знаний об основных проблемах взаимодействия 

природы и общества, природных и социально-экономических аспектах экологических проблем. 

1.4 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы: 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 54 

в том числе в форме практической подготовки 0 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе: 36 

Практические занятия  0 

Самостоятельная работа обучающегося 18 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного  зачета 

Содержание дисциплины 
1.Источники географической информации. 

2.Политическая карта мира. 

3.География населения мира. 

4.География мировых природных ресурсов. 

5.География мирового хозяйства. 

6.Регионы и страны мира. 

7.Россия в современном мире. 

8.Географические аспекты современных глобальных проблем человечества. 

Учебная дисциплина  

УДб.15 Экология 

1.1. Область применения программы 
Программа общеобразовательной учебной дисциплины «Экология» предназначена для 

изучения экологии в профессиональных образовательных организациях СПО, реализующих 

образовательную программу среднего общего образования в пределах освоения программы 

подготовки специалистов среднего звена на базе основного общего образования. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы:   в составе общеобразовательных учебных дисциплин по выбору, формируемых из 

обязательных предметных областей ФГОС среднего общего образования, для профессий СПО или 

специальностей СПО соответствующего профиля профессионального образования.  

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:   
Содержание программы «Экология» направлено на достижение следующих целей: 

получение фундаментальных знаний об экологических системах и особенностях их 

функционирования в условиях нарастающей антропогенной нагрузки; истории возникновения и 

развития экологии как естественнонаучной и социальной дисциплины, ее роли в формировании 

картины мира; о методах научного познания; 

овладение умениями логически мыслить, обосновывать место и роль экологических знаний 

в практической деятельности людей, развитии современных технологий; определять состояние 

экологических систем в природе и в условиях городских и сельских поселений; проводить 
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наблюдения за природными и искусственными экосистемами с целью их описания и выявления 

естественных и антропогенных изменений; 

развитие познавательных интересов, интеллектуальных и творческих способностей 

обучающихся в процессе изучения экологии; путей развития природоохранной деятельности; в 

ходе работы с различными источниками информации; 

воспитание убежденности в необходимости рационального природопользования, бережного 

отношения к природным ресурсам и окружающей среде, собственному здоровью; уважения к 

мнению оппонента при обсуждении экологических проблем; 

использование приобретенных знаний и умений по экологии в повседневной жизни для 

оценки последствий своей деятельности (и деятельности других людей) по отношению к 

окружающей среде, здоровью других людей и собственному здоровью; соблюдению правил 

поведения в природе. 

Освоение содержания учебной дисциплины «Экология» обеспечивает достижение 

студентами следующих результатов: 

личностных: 

устойчивый интерес к истории и достижениям в области экологии; 

готовность к продолжению образования, повышению квалификации в избранной 

профессиональной деятельности, используя полученные экологические знания; 

объективное осознание значимости компетенций в области экологии для человека и 

общества; 

умения проанализировать техногенные последствия для окружающей среды, бытовой и 

производственной деятельности человека; 

готовность самостоятельно добывать новые для себя сведения экологической 

направленности, используя для этого доступные источники информации; 

умение управлять своей познавательной деятельностью, проводить самооценку уровня 

собственного интеллектуального развития; 

умение выстраивать конструктивные взаимоотношения в команде по решению общих задач 

в области экологии; 

метапредметных: 

овладение умениями и навыками различных видов познавательной деятельности для 

изучения разных сторон окружающей среды; 

применение основных методов познания (описания, наблюдения, эксперимента) для 

изучения различных проявлений антропогенного воздействия, с которыми возникает 

необходимость сталкиваться в профессиональной сфере; 

умение определять цели и задачи деятельности, выбирать средства их достижения на 

практике; 

умение использовать различные источники для получения сведений экологической 

направленности и оценивать ее достоверность для достижения поставленных целей и задач; 

предметных: 

сформированность представлений об экологической культуре как условии достижения 

устойчивого (сбалансированного) развития общества и природы, экологических связях в системе 

«человек—общество — природа»; 

сформированность экологического мышления и способности учитывать и оценивать 

экологические последствия в разных сферах деятельности; 

владение умениями применять экологические знания в жизненных ситуациях, связанных с 

выполнением типичных социальных ролей; 

владение знаниями экологических императивов, гражданских прав и обязанностей в 

области энерго- и ресурсосбережения в интересах сохранения окружающей среды, здоровья и 

безопасности жизни; 

сформированность личностного отношения к экологическим ценностям, моральной 

ответственности за экологические последствия своих действий в окружающей среде; 
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сформированность способности к выполнению проектов экологически ориентированной 

социальной деятельности, связанных с экологической безопасностью окружающей среды, 

здоровьем людей и повышением их экологической культуры. 

1.4 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы: 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 54 

в том числе в форме практической подготовки 0 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе: 36 

Практические занятия  0 

Самостоятельная работа обучающегося 18 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного  зачета 

Содержание дисциплины 
1.Экология как научная дисциплина. 

2.Среда обитания человека и экологическая безопасность. 

3.Концепция устойчивого развития. 

4.Охрана природы. 

Учебная дисциплина  

УДб.16 Русский родной язык 

1.1 Область применения программы 

Программа общеобразовательной учебной дисциплины «Русский родной язык» 

предназначена для изучения русского языка как родного языка в профессиональных 

образовательных организациях, реализующих образовательную программу среднего общего 

образования в пределах освоения основной профессиональной образовательной программы СПО 

(ОПОП СПО) на базе основного общего образования при подготовке специалистов среднего звена. 

Программа разработана на основе требований ФГОС среднего общего образования, 

предъявляемых к структуре, содержанию и результатам освоения учебной дисциплины «Русский 

родной язык», в соответствии с Рекомендациями по организации получения среднего общего 

образования на базе основного общего образования, с учетом требований федерального 

государственного образовательного стандарта и получаемой профессии или специальности 

среднего профессионального образования (письмо Департамента государственной политики в 

сфере подготовки рабочих кадров и ДПО Минобрнауки России от 17.03.2015 № 06-259), с учетом 

Концепции преподавания русского языка и литературы в Российской Федерации, утвержденной 

распоряжением Правительства Российской Федерации от 9 апреля 2016 г. № 637-р, Примерной 

основной образовательной программы среднего общего образования, одобренной решением 

федерального учебно- методического объединения по общему образованию (протокол от 28 июня 

2016 г. № 2/16-з) и Письма  Минпросвещения России от 20.12.2018 N 03-510 «О направлении 

информации» (вместе с «Рекомендациями по применению норм законодательства в части 

обеспечения возможности получения образования на родных языках из числа языков народов 

Российской Федерации, изучения государственных языков республик Российской Федерации, 

родных языков из числа языков народов Российской Федерации, в том числе русского как 

родного»). 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы (ППССЗ): Учебная дисциплина «Русский родной язык» является учебным предметом 

обязательной предметной области «Родной язык и литература» ФГОС среднего общего 

образования. 

В профессиональных образовательных организациях, реализующих образовательную 

программу среднего общего образования в пределах освоения ОПОП СПО на базе основного 

общего образования, учебная дисциплина «Русский родной язык» изучается в 

общеобразовательном цикле учебного плана ОПОП СПО на базе основного общего образования с 

получением среднего общего образования (ППССЗ). 
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В учебных планах ППССЗ учебная дисциплина «Русский родной язык» входит в состав 

учебных дисциплин по выбору из обязательных предметных областей ФГОС среднего общего 

образования, для специальностей СПО соответствующего профиля профессионального 

образования. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:  
Содержание программы «Русский родной язык» направлено на достижение следующих 

целей: 

совершенствование общеучебных умений и навыков обучаемых: языковых, 

речемыслительных, орфографических, пунктуационных, стилистических; 

формирование функциональной грамотности и всех видов компетенций:  лингвистической 

(языковедческой), коммуникативной, культуроведческой; 

совершенствование умений обучающихся осмысливать закономерности языка, правильно, 

стилистически верно использовать языковые единицы в устной и письменной речи в разных 

речевых ситуациях; 

использование возможности русского слова, его стилистических и выразительных средств; 

создание связного текста (устного и письменного) на необходимую тему с учетом норм 

русского литературного языка; 

дальнейшее развитие и совершенствование способности и готовности к речевому 

взаимодействию и социальной адаптации и готовности к трудовой деятельности. 

В программу включено содержание, направленное на формирование у студентов 

компетенций, необходимых для качественного освоения ОПОП СПО на базе основного общего 

образования с получением среднего общего образования — программы подготовки специалистов 

среднего звена (ППССЗ). 

Программа может использоваться другими профессиональными образовательными 

организациями, реализующими образовательную программу среднего общего образования в 

пределах освоения ОПОП СПО на базе основного общего образования (ППССЗ). 

Русский родной язык как средство познания действительности обеспечивает развитие 

интеллектуальных и творческих способностей обучающихся, развивает их абстрактное мышление, 

память и воображение, формирует навыки самостоятельной учебной деятельности, 

самообразования и самореализации личности. 

Содержание учебной дисциплины «Русский родной язык» в профессиональных 

образовательных организациях, реализующих образовательную программу среднего общего 

образования в пределах освоения ППССЗ на базе основного общего образования, обусловлено 

общей нацеленностью образовательного процесса на достижение личностных, метапредметных и 

предметных результатов обучения, что возможно на основе компетентностного подхода, который 

обеспечивает формирование и развитие коммуникативной, языковой и лингвистической 

(языковедческой) и культуроведческой компетенций. 

В реальном образовательном процессе формирование указанных компетенций происходит 

при изучении каждой темы, поскольку все виды компетенций взаимосвязаны. 

Коммуникативная компетенция формируется в процессе работы по овладению 

обучающимися всеми видами речевой деятельности (слушанием, чтением, говорением, письмом) и 

основами культуры устной и письменной речи в процессе работы над особенностями 

употребления единиц языка в речи в соответствии с их коммуникативной целесообразностью. Это 

умения осознанно отбирать языковые средства для осуществления общения в соответствии с 

речевой ситуацией; адекватно понимать устную и письменную речь и воспроизводить ее 

содержание в необходимом объеме, создавать собственные связные высказывания разной 

жанрово-стилистической и типологической принадлежности. 

Формирование  лингвистической (языковедческой) компетенции проходит в процессе 

систематизации знаний о языке как знаковой системе и общественном явлении, его устройстве, 

развитии и функционировании; овладения основными нормами русского литературного языка; 

совершенствования умения пользоваться различными лингвистическими словарями; обогащения 

словарного запаса и грамматического строя речи учащихся. 
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Формирование культуроведческой компетенции нацелено на осознание языка как формы 

выражения национальной культуры, взаимосвязь языка и истории народа, национально-культурной 

специфики русского языка, владение нормами русского речевого этикета, культуры 

межнационального общения. 

Изучение русского родного языка в профессиональных образовательных организациях, 

реализующих образовательную программу среднего общего образования в пределах освоения 

ППССЗ на базе основного общего образования, имеет свои особенности в зависимости от профиля 

профессионального образования. Это выражается через содержание обучения, количество часов, 

выделяемых на изучение отдельных тем программы, глубину их освоения студентами, через объем 

и характер практических занятий, виды внеаудиторной самостоятельной работы студентов. 

При освоении специальностей СПО социально-экономического профиля 

профессионального образования русский родной язык изучается на базовом уровне ФГОС 

среднего общего образования. 

При изучении русского родного языка на базовом уровне решаются задачи, связанные с 

формированием общей культуры, развития, воспитания и социализации личности. 

Русский родной язык представлен в программе перечнем не только тех дидактических 

единиц, которые отражают устройство языка, но и тех, которые обеспечивают речевую 

деятельность. Содержание учебной дисциплины ориентировано на синтез языкового, 

речемыслительного и духовного развития студентов, включает перечень лингвистических понятий, 

обозначающих языковые и речевые явления, указывает на особенности функционирования этих 

явлений и называет основные виды учебной деятельности, которые отрабатываются в процессе 

изучения данных понятий. Таким образом, создаются условия для успешной реализации 

деятельностного подхода к изучению русского родного языка. 

Использование электронных образовательных ресурсов позволяет разнообразить 

деятельность обучающихся, активизировать их внимание, повышает творческий потенциал 

личности, мотивацию к успешному усвоению учебного материала, воспитывает интерес к 

занятиям при изучении русского родного языка. 

Реализация содержания учебной дисциплины «Русский родной язык» предполагает 

соблюдение принципа строгой преемственности по отношению к содержанию курса русского 

языка на ступени основного общего образования. В то же время учебная дисциплина «Русский 

родной язык» для профессиональных образовательных организаций СПО обладает 

самостоятельностью и цельностью. 

Изучение общеобразовательной учебной дисциплины «Русский родной язык» завершается 

подведением итогов в форме дифференцированного зачета в рамках промежуточной аттестации 

студентов в процессе освоения ОПОП СПО на базе основного общего образования с получением 

среднего общего образования (ППССЗ). 

Освоение содержания учебной дисциплины «Русский  родной язык» обеспечивает 

достижение студентами следующих результатов: 

•   личностных: 

воспитание уважения к русскому (родному) языку, который сохраняет и отражает 

культурные и нравственные ценности, накопленные народом на протяжении веков, осознание 

связи языка и истории, культуры русского и других народов; 

понимание роли родного языка как основы успешной социализации личности; 

осознание эстетической ценности, потребности сохранить чистоту русского языка как 

явления национальной культуры; 

формирование мировоззрения, соответствующего современному уровню развития науки и 

общественной практики, основанного на диалоге культур, а также различных форм общественного 

сознания, осознание своего места в поликультурном мире; 

способность к речевому самоконтролю; оцениванию устных и письменных высказываний с 

точки зрения языкового оформления, эффективности достижения поставленных коммуникативных 

задач; 

готовность и способность к самостоятельной, творческой и ответственной деятельности; 
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способность к самооценке на основе наблюдения за собственной речью, потребность 

речевого самосовершенствования; 

• метапредметных: 

владение всеми видами речевой деятельности: аудированием, чтением (пониманием), 

говорением, письмом; 

владение языковыми средствами — умение ясно, логично и точно излагать свою точку 

зрения, использовать адекватные языковые средства; использование приобретенных знаний и 

умений для анализа языковых явлений на межпредметном уровне; 

применение навыков сотрудничества со сверстниками, детьми младшего возраста, 

взрослыми в процессе речевого общения, образовательной, общественно полезной, 

учебно-исследовательской, проектной и других видах деятельности; 

овладение нормами речевого поведения в различных ситуациях межличностного и 

межкультурного общения; 

готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной 

деятельности, включая умение ориентироваться в различных источниках информации, критически 

оценивать и интерпретировать информацию, получаемую из различных источников; 

умение извлекать необходимую информацию из различных источников: учебно-научных 

текстов, справочной литературы, средств массовой информации, информационных и 

коммуникационных технологий для решения когнитивных, коммуникативных и организационных 

задач в процессе изучения русского языка; 

• предметных: 

сформированность понятий о нормах русского литературного языка и применение знаний о 

них в речевой практике; 

сформированность умений создавать устные и письменные монологические и 

диалогические высказывания различных типов и жанров в учебно-научной (на материале 

изучаемых учебных дисциплин), социально-культурной и деловой сферах общения; 

владение навыками самоанализа и самооценки на основе наблюдений за собственной 

речью; 

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

основной и второстепенной информации; 

владение умением представлять тексты в виде тезисов, конспектов, аннотаций, рефератов, 

сочинений различных жанров; 

сформированность представлений об изобразительно-выразительных возможностях 

русского языка; 

сформированность умений учитывать исторический, историко-культурный контекст и 

контекст творчества писателя в процессе анализа текста; 

способность выявлять в художественных текстах образы, темы и проблемы и выражать свое 

отношение к теме, проблеме текста в развернутых аргументированных устных и письменных 

высказываниях; 

владение навыками анализа текста с учетом их стилистической и жанрово-родовой 

специфики; осознание художественной картины жизни, созданной в литературном произведении, в 

единстве эмоционального личностного восприятия и интеллектуального понимания; 

сформированность представлений о системе стилей языка художественной литературы. 

1.4 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы: 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 54 

в том числе в форме практической подготовки 0 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе: 36 

практические занятия  

Самостоятельная работа обучающегося 18 

Итоговая аттестация в форме  дифференцированного зачёта 
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Содержание дисциплины 

1. Язык и культура 

2. Культура речи 

3. Речь. Речевая деятельность. Текст. 

Дисциплины общего гуманитарного и социально – экономического цикла 

Учебная дисциплина 
 ОГСЭ.01.Основы философии 

1.1.Область применения программы 
Учебная дисциплина является частью программы подготовки специалистов среднего звена 

по специальности среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки). 

1.2.Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего 

звена по специальности среднего профессионального образования: Дисциплина относится к 

общему гуманитарному и социально-экономическому циклу основной профессиональной 

образовательной программы. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
В результате освоения дисциплины студент должен уметь: 

В результате изучения обязательной части учебного цикла обучающийся должен: 

уметь: 

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

свободы и смысла жизни как основах формирования культуры гражданина и будущего 

специалиста; 

знать: 

основные категории и понятия философии; 

роль философии в жизни человека и общества; 

основы философского учения о бытии; 

сущность процесса познания; 

основы научной, философской и религиозной картин мира; 

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

культуры, окружающей среды; 

о социальных и этических проблемах, связанных с развитием и использованием 

достижений науки, техники и технологий. 

В результате изучения дисциплины обучающийся осваивает элементы компетенций: 

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

к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

Личностные результаты: ЛР 1-ЛР 8, ЛР 12-ЛР 15 
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1.4 Виды учебной работы и объём учебных часов 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 65 

в том числе в форме практической подготовки 34 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка, 
 в том числе 

48 

Практические занятия 34 

Самостоятельная работа обучающегося 17 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

Содержание дисциплины 
Тема 1.Основные понятия и предмет философии. 

Тема 2. Философия Древнего мира и средневековая философия. 

Тема 3. Философия Возрождения и Нового времени. 

Тема 4. Современная философия. 

Тема 5. Методы философии и ее внутреннее строение. 

Тема 6. Учение о бытии и теория познания. 

Тема 7. Этика и социальная философия. 

Тема 8. Место философии в духовной культуре и ее значение. 

Учебная дисциплина  
ОГСЭ.02.История 

1.1.Область применения программы 
Учебная дисциплина является частью программы подготовки специалистов среднего звена 

по специальности среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой  подготовки). 

1.2.Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего 

звена по специальности среднего профессионального образования: Дисциплина относится к 

общему гуманитарному и социально-экономическому циклу основной профессиональной 

образовательной программы. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате освоения дисциплины студент должен уметь: 

ориентироваться в современной экономической, политической и культурной ситуации в 

России и мире; 

выявлять взаимосвязь отечественных, региональных, мировых социально-экономических, 

политических и культурных проблем; 

знать: 

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

сущность и причины локальных, региональных, межгосударственных конфликтов в конце 

XX - начале XXI вв.; 

основные процессы (интеграционные, поликультурные, миграционные и иные) 

политического и экономического развития ведущих государств и регионов мира; 

назначение Организации Объединенных Наций (ООН), Организации Североатлантического 

договора (НАТО), Европейского Союза (ЕС) и других организаций и основные направления их 

деятельности; 

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

государственных традиций; 

содержание и назначение важнейших правовых и законодательных актов мирового и 

регионального значения. 

В результате изучения  дисциплины обучающийся осваивает элементы компетенций: 

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

к ней устойчивый интерес. 
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ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

Личностные результаты: ЛР 1-ЛР 15, ЛР 17 

1.4 Виды учебной работы и объём учебных часов 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 64 

в том числе в форме практической подготовки 44 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе: 48 

Практические занятия 44 

Самостоятельная работа обучающегося 16 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

Содержание дисциплины 
Тема 1. Основные направления развития ключевых регионов мира на рубеже веков (XX и 

XXI вв.). 

Тема 2. Сущность и причины локальных, региональных, межгосударственных конфликтов в 

конце XX – начале  XXI  вв. 

Тема 3. Основные процессы политического и экономического развития ведущих государств 

и регионов мира. 

Тема 4. Назначение ООН, НАТО, ЕС и других организаций. 

Тема 5. Роль науки, культуры и религии в сохранении и укреплении национальных и 

государственных традиций. 

Тема 6. Содержание и назначение важнейших правовых  и законодательных актов 

мирового и регионального значения. 

Учебная дисциплина  
ОГСЭ.03.Иностранный язык 

1.1.Область применения программы 
Учебная дисциплина является частью программы подготовки специалистов среднего звена 

по специальности среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки). 

1.2.Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего 

звена по специальности среднего профессионального образования: Дисциплина относится к 

общему гуманитарному и социально-экономическому циклу основной профессиональной 

образовательной программы. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

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

темы; 
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переводить (со словарем) иностранные тексты профессиональной направленности; 

самостоятельно совершенствовать устную и письменную речь, пополнять словарный запас; 

знать: 

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

для чтения и перевода (со словарем) иностранных текстов профессиональной направленности. 

В результате изучения  дисциплины обучающийся осваивает элементы компетенций: 

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

к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

Личностные результаты: ЛР 1-ЛР 17, ЛР 25 

1.4 Виды учебной работы и объём учебных часов 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 141 

в том числе в форме практической подготовки 126 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе: 126 

практические занятия 126 

Самостоятельная работа обучающегося 15 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

Содержание дисциплины 
1.Страна изучаемого языка. 

2.Моя будущая специальность.  

3.Государство и государственные органы управления.  

4.Государственная система стран изучаемого языка.  

5.Законы и законодательный процесс.  

6.Бизнес и закон.  

7.Видовременные формы глагола. 

8.Порядок слов в предложениях. 

9.Местоимения. Числительные. 

Учебная дисциплина  

ОГСЭ.04 Физическая культура 

1.1.Область применения программы 
Учебная дисциплина является частью программы подготовки специалистов среднего звена 

по специальности среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки). 

1.2.Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего 

звена по специальности среднего профессионального образования: Дисциплина относится к 
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общему гуманитарному и социально-экономическому циклу основной профессиональной 

образовательной программы. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
В результате освоения дисциплины студент должен уметь: 

использовать физкультурно-оздоровительную деятельность для укрепления здоровья, 

достижения жизненных и профессиональных целей; 

знать: 

о роли физической культуры в общекультурном, профессиональном и социальном развитии 

человека; 

основы здорового образа жизни. 

В результате изучения  дисциплины обучающийся осваивает элементы компетенций: 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

Личностные результаты: ЛР 1-ЛР 17, ЛР 22 

1.4 Виды учебной работы и объём учебных часов 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 252 

в том числе в форме практической подготовки 122 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка,  
в том числе 

126 

практические занятия 122 

Самостоятельная работа обучающегося 126 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

Содержание дисциплины 
Раздел 1. Теоретический. 

Тема 1.1. Физическое воспитание в учебном заведении. 

Тема 1.2. Физическая культура, спорт и туризм. 

Тема 1.3. Личная и общественная гигиена. 

Тема 1.4.Врачебный контроль и самоконтроль в процессе физического воспитания. 

Тема 1.5. Основы спортивной тренировки. 

Раздел 2. Профессионально-прикладная физическая подготовка 

Учебная дисциплина  

ОГСЭ.05 Русский язык и культура речи 

1.1. Область применения программы 
Учебная дисциплина является частью программы подготовки специалистов среднего звена 

по специальности среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой  подготовки). 

1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего 

звена по специальности среднего профессионального образования: дисциплина входит в цикл 

общегуманитарных и социально – экономических  дисциплин.  

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

строить свою речь в соответствии с языковыми, коммуникативными и этическими нормами; 

анализировать свою речь с точки зрения ее нормативности, уместности и 

целесообразности; устранять ошибки и недочеты в устной и письменной речи; 

пользоваться словарями русского языка; употреблять основные выразительные средства 

русского литературного языка; продуцировать тексты основных деловых и учебно – научных 

жанров; 

знать:  
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различия между языком и речью; функции языка как средства формирования и трансляции 

мысли; 

связь языка и истории, культуры русского и других языков; 

смысл понятий: речевая ситуация и ее компоненты, литературный язык, языковая норма, 

культура речи; 

орфоэпические, лексические, грамматические, орфографические и пунктуационных нормы 

современного русского литературного языка; нормы речевого поведения в социально-культурной, 

учебно-научной, официально деловой сфере общения; 

специфику устной и письменной речи, правила продуцирования текстов основных деловых 

и учебно-научных жанров. 

В результате изучения дисциплины обучающийся осваивает элементы компетенций: 

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

к ней устойчивый интерес. 

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

потребителями. 

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

посетителей. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

Личностные результаты: ЛР 1-ЛР 17, ЛР 18 

1.4 Виды учебной работы и объём учебных часов 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 78 

в том числе в форме практической подготовки 10 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка,  
в том числе 

52 

практические занятия 10 

Самостоятельная работа обучающегося 26 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

Содержание дисциплины 
Тема 1. Общие сведения о языке и речи. 

Тема 2. Культура речи как составляющая профессиональной компетентности специалиста. 

Тема 3. Нормативный аспект культуры речи. Литературный язык и языковая норма. 

Тема 4. Коммуникативный аспект культуры речи. 

Тема 5. Этический аспект культуры речи. 

Тема 6. Текст, его структура. 

Тема 7. Функциональные стили речи. 

Учебная дисциплина  

ОГСЭ.06 Эффективное поведение на рынке труда 

1.1. Область применения программы 
Учебная дисциплина является частью программы подготовки специалистов среднего звена 

по специальности среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой  подготовки). 

1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего 

звена по специальности среднего профессионального образования: дисциплина входит в цикл 

общегуманитарных и социально – экономических  дисциплин.  

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

 решать задачи трудоустройства (либо создания собственного дела);  

обосновать свои возможности при собеседовании с работодателем;  

успешно адаптироваться на рабочем месте; 
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планировать профессиональную карьеру. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

способы поиска работы; 

формы само презентации для получения профессионального образования и 

трудоустройства;  

технологию составления резюме; 

технологию приема на работу; 

этику и психологию делового общения; 

понятие, виды, формы и способы адаптации на рабочем месте; 

основы профессиональной карьеры как умения сформировать себя в качестве специалиста с 

правильным учетом потребностей рынка и собственных склонностей и потребностей. 

В результате изучения  дисциплины обучающийся осваивает элементы компетенций: 

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

к ней устойчивый интерес. 

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

потребителями. 

Личностные результаты: ЛР 1-ЛР 17, ЛР 26 

1.4 Виды учебной работы и объём учебных часов 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 72 

в том числе в форме практической подготовки 10 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка,  
в том числе 

48 

практические  занятия 10 

Самостоятельная работа обучающегося 24 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

Содержание дисциплины  
Раздел 1. Современная ситуация на рынке труда и перспективы её развития. 

Тема 1.1. Социально – экономическая политика в регионе. 

Тема 1.2. Формирование спроса и предложения на региональном рынке труда. 

Тема 1.3. Основы трудового законодательства. 

Тема 1.4. Социальная защищенность гражданина и работника. 

Раздел 2. Технология профессиональной деятельности. 

Тема 2.1. Профессиональная деятельность. 

Тема 2.2. Характеристика профессиональной и специальной с точки зрения гарантии 

трудоустройства 

Раздел 3 Планирование карьеры. 

Тема 3.1. Понятие и этапы карьеры. 

Тема 3.2.Управление карьерой. 

Тема 3.3. Структура профессионального успеха. 

Тема 3.4. Лидерство. 

Раздел 4 Проектирование профессиональной карьеры. 

Тема 4.1. Сущность проектирования профессиональной карьеры. 

Тема 4.2. Технология проектирования профессиональной карьеры. 

Дисциплины математического и общего естественнонаучного цикла 

Учебная дисциплина  
ЕН.01.Математика 

1.1. Область применения программы 
Учебная дисциплина является частью программы подготовки специалистов среднего звена 

по специальности среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки). 
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1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего 

звена по специальности среднего профессионального образования: учебная дисциплина 

входит в математический и общий естественнонаучный цикл. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

решать задачи на отыскание производной сложной функции, производных второго и 

высших порядков; 

применять основные методы интегрирования при решении задач; 

применять методы математического анализа при решении задач прикладного характера, в 

том числе профессиональной направленности; 

знать: 

основные понятия и методы математического анализа; 

основные численные методы решения прикладных задач. 

В результате изучения  дисциплины обучающийся осваивает элементы компетенций: 

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

к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

Личностные результаты: ЛР 1 – ЛР 14, ЛР 19 

1.4 Виды учебной работы и объём учебных часов 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 72 

в том числе в форме практической подготовки 20 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка,  
в том числе 

48 

практические занятия 20 

Самостоятельная работа обучающегося 24 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

Содержание дисциплины 
1 Введение в математический анализ 

1.1 Предел функции 

1.2Производная функции 

1.3 Приложения производной 

1.4 Неопределенный интеграл 

1.5 Определенный интеграл и его приложения 

2 Элементы вычислительной математики 

2.1 Приближенные числа и действия над ними 

2.2 Методы вычислений. 

Учебная дисциплина  

ЕН.02 Информатика 

1.1. Область применения программы 
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Учебная дисциплина является частью программы подготовки специалистов среднего звена 

по специальности среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки). 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов 

среднего звена по специальности среднего профессионального образования: учебная 

дисциплина входит в математический и общий естественнонаучный цикл. 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

работать с современными операционными системами, текстовыми редакторами, 

табличными процессорами, системами управления базами данных, программами подготовки 

презентаций, информационно-поисковыми системами и пользоваться возможностями 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет); 

профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютере; 

знать: 

технические средства и программное обеспечение персональных компьютеров; 

теоретические основы современных информационных технологий общего и 

специализированного назначения; 

русскую и латинскую клавиатуру персонального компьютера; 

правила оформления документов на персональном компьютере. 

В результате изучения  дисциплины обучающийся осваивает элементы компетенций: 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

Личностные результаты: ЛР1-ЛР4; ЛР 10; ЛР 19, ЛР 20, ЛР 25. 

1.4 Виды учебной работы и объём учебных часов 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 72 

в том числе в форме практической подготовки 40 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка,  
в том числе 

48 

практические занятия 20 

Самостоятельная работа обучающегося 24 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

Содержание дисциплины 
1. Информационная деятельность человека. 

1.1Развитие информационного общества. 

1.2 Информационная деятельность человека. 

1.3 Правовая охрана информации. 

2. Информация и информационные процессы. 

2.1.Информация и ее двоичное кодирование. 

2.2 Основные информационные процессы и их реализация с помощью компьютеров: 

обработка, хранение, поиск и передача информации. 

2.3 Управление процессами. 

 3. Средства информационных и коммуникационных технологий. 

3.1 Архитектура компьютера. 

3.2 Компьютерные коммуникации. 

3.3 Основы компьютерной безопасности. 
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4. Технологии создания и преобразования информационных объектов. 

4.1 Понятие об информационных системах и автоматизации информационных процессов. 

5. Телекоммуникационные технологии. 

5.1 Представления о технических и программных средствах телекоммуникационных 

технологий. 

5.2 Методы и средства создания и сопровождения сайта. 

5.3 Возможности сетевого программного обеспечения. 

Учебная дисциплина  

ЕН.03 Экологические основы природопользования 

1. 1Область применения программы 
Учебная дисциплина является частью программы подготовки специалистов среднего звена 

по специальности среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки). 

1.2 Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего 

звена по специальности среднего профессионального образования: Входит в состав дисциплин 

математического и общего естественнонаучного  цикла. 

1. 3 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:  

ориентироваться в наиболее общих проблемах экологии и природопользования; 

знать: 

особенности взаимодействия общества и природы; 

природоресурсный потенциал России; 

принципы и методы рационального природопользования; 

правовые и социальные вопросы природопользования. 

В результате изучения  дисциплины обучающийся осваивает элементы компетенций: 

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

ответственность. 

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

потребителями. 

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

выполнения заданий. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

Личностные результаты: ЛР1-ЛР4; ЛР 10; ЛР 16 

1. 4 Виды учебной работы и объём учебных часов 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 54 

в том числе в форме практической подготовки 10 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка,  
в том числе 

36 

практические занятия 10 

Самостоятельная работа обучающегося 18 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

Содержание дисциплины 

1. Взаимодействие человека и природы. 

2. Природные ресурсы и рациональное природопользование. 

3. Загрязнение окружающей среды токсическими и радиоактивными отходами. 

4. Охрана окружающей среды. 

Дисциплины и профессиональные модули профессионального цикла 

Общепрофессиональные дисциплины 

Учебная дисциплина  
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ОП.01 Экономическая теория 

1.1. Область применения программы 
Учебная дисциплина является частью программы подготовки специалистов среднего звена 

по специальности среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки). 

1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего 

звена по специальности среднего профессионального образования: входит в 

профессиональный цикл, как общепрофессиональная дисциплина. 

1.3. Цели и задачи дисциплины требования к результатам освоения дисциплины. 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:  

ориентироваться в вопросах экономической теории в современных условиях; 

знать: 

закономерности функционирования рыночных механизмов на микро- и макроуровнях и 

методы государственного регулирования; 

общие положения экономической теории. 

В результате изучения  дисциплины обучающийся осваивает элементы компетенций: 

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

к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения заданий. 

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

посетителей. 

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

приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

Личностные результаты: ЛР 1- ЛР 17, ЛР 20, ЛР 22, ЛР 28 

1.4 Виды учебной работы и объём учебных часов 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 150 

в том числе в форме практической подготовки 40 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка,  
в том числе 

100 

практические занятия 30 

Самостоятельная работа обучающегося 50 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

Содержание дисциплины 
1.Предмет и история экономической науки.  

2.Производство и экономика. 

3.Проблема производственных возможностей и эффективности экономики. 

4.Собственность как основа производственных отношений. 
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5.Экономические системы, их основные типы. 

6.Товар, деньги и цена в экономической теории. 

7.Рынок и механизм его функционирования.  

8.Издержки производства, прибыль и рентабельность. 

9.Конкуренция как рыночный механизм. 

10.Теория поведения потребителя. 

11.Рынки производственных ресурсов. 

12.Международная система национальных счетов. Основные макроэкономические 

показатели. 

13.Макроэкономическое равновесие и экономическая динамика. Теоретические модели 

равновесной динамики и их значение. 

14.Экономический рост и его типы. 

15.Цикличность развития рыночной экономики. Фазы экономического цикла. 

16.Механизм макроэкономического регулирования. 

17.Актуальные проблемы интеграции российской экономики в мировую. 

Учебная дисциплина  

ОП.02 Экономика организации 

1.1. Область применения программы 
Учебная дисциплина является частью программы подготовки специалистов среднего звена 

по специальности среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки). 

1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего 

звена по специальности среднего профессионального образования: входит в 

профессиональный цикл как общепрофессиональная дисциплина. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

рассчитывать по принятой методологии основные технико-экономические показатели 

деятельности организации; 

знать: 

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

В результате изучения  дисциплины обучающийся осваивает элементы компетенций: 

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

к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения заданий. 

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

посетителей. 

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

приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

Личностные результаты: ЛР 1- ЛР 17, ЛР 24, ЛР 29 
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1.4 Виды учебной работы и объём учебных часов 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 171 

 в том числе в форме практической подготовки  50 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка,  
в том числе 

114 

практические занятия 30 

Самостоятельная работа обучающегося 57 

Итоговая аттестация в форме  экзамена 

Содержание дисциплины 

1. Организация в условиях рынка. 

1.1. Организация - основное звено экономики. 

1.2.Планирование деятельности организации. 

2. Материально-техническая база организации. 

2.1.Основной капитал и его роль в производстве. 

2.2.Оборотный капитал. 

2.3. Капитальные вложения и их эффективность. 

3. Кадры и оплата труда в организации. 

3.1.Кадры организации и производительность труда. 

3.2.Организация оплаты труда. 

4. Издержки, цена, прибыль и рентабельность - основные показатели деятельности 

экономического субъекта. 

4.1.Издержки производства. 

4.2.Цена и ценообразование. 

4.3.Прибыль и рентабельность. 

5. Внешнеэкономическая деятельность организации. 

Учебная дисциплина  

ОП.03 Менеджмент 

1.1. Область применения программы 
Учебная дисциплина является частью программы подготовки специалистов среднего звена 

по специальности среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки). 

1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего 

звена по специальности среднего профессионального образования: входит в 

профессиональный цикл как общепрофессиональная дисциплина. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности; 

знать: 

характерные черты современного менеджмента; цикл менеджмента; 

процесс принятия и реализации управленческих решений, информационное обеспечение 

менеджмента. 

В результате изучения  дисциплины обучающийся осваивает элементы компетенций: 

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

к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 
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ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

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

посетителей. 

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

приемов и презентаций. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

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

номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу. 

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

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

документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

Личностные результаты: ЛР 1- ЛР 17, ЛР 23, ЛР 24, ЛР 26 

1.4 Виды учебной работы и объём учебных часов 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 90 

в том числе в форме практической подготовки 20 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка,  
в том числе 

60 

практические занятия 20 

Самостоятельная работа обучающегося 30 

Итоговая аттестация в форме  экзамена 

Содержание дисциплины 

1. Сущность, объекты и субъекты управления. 

2. Функции менеджмента. 

3. Теория принятия управленческих решений. 

4. Человек в системе управления. 

5. Управление конфликтами и стрессами. 

6. Власть и лидерство. 

7. Коммуникации в управлении. 

8. Деловое общение в деятельности менеджера. 

Учебная дисциплина  

ОП.04 Государственная и муниципальная служба 

1.1.Область применения программы 
Учебная дисциплина является частью программы подготовки специалистов среднего звена 

по специальности среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки). 
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1.2.Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего 

звена по специальности среднего профессионального образования: входит в 

профессиональный цикл как общепрофессиональная дисциплина.  

1.3.Цели и задачи дисциплины-требования к результатам освоения дисциплины 
В результате освоения дисциплины студент должен уметь:  

применять кадровую политику на государственной и муниципальной службе; 

знать: 

систему государственных учреждений и органов местного самоуправления; 

общие принципы и требования к прохождению государственной и муниципальной службы; 

организационно-правовые формы государственного аппарата управления. 

В результате изучения  дисциплины обучающийся осваивает элементы компетенций: 

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

к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

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

посетителей. 

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

приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

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

номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу. 

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

Личностные результаты: ЛР 1- ЛР 17, ЛР 19, ЛР 23, ЛР 25 

1.4 Виды учебной работы и объём учебных часов 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 90 

в том числе в форме практической подготовки 18 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе 60 

практические занятия 18 

Самостоятельная работа обучающегося 30 

Итоговая аттестация в форме  экзамена 

Содержание дисциплины 
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1. Государственная служба в РФ как публично-правовой институт. 

1.1. Законодательство о государственной службе в РФ и ее содержание. 

1.2. Цели и функции государственной службы в РФ 

1.3. Виды государственной службы в РФ 

2. Управление государственной службой в РФ 

3. Должности государственной службы и государственные служащие в РФ 

3.1. Должности государственной службы. 

3.2. Государственные служащие РФ. 

4. Кадровая политика на государственной службе в РФ 

5. Условия государственной службы в РФ 

5.1. Условия поступления, прохождения и прекращения государственной службы в РФ. 

5.2. Режим государственной службы в РФ. 

5.3 Оплата труда государственных служащих  РФ 

6. Муниципальная служба в РФ 

6.1. Становление и развитие органов местного самоуправления в РФ.  

6.2. Понятие и принципы муниципальной службы в РФ, права и обязанности 

муниципального служащего.  

6.3. Глава муниципального образования. 

7. Профессиональная подготовка кадров на государственной службе в РФ. 

Учебная дисциплина  

ОП.05  Иностранный язык (профессиональный) 

1.1. Область применения программы 
Учебная дисциплина является частью программы подготовки специалистов среднего звена 

по специальности среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки). 

1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего 

звена по специальности среднего профессионального образования: входит в 

профессиональный цикл как общепрофессиональная дисциплина. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

работать с профессиональными текстами на иностранном языке; 

составлять и оформлять организационно-распорядительную документацию на иностранном 

языке; 

вести переговоры на иностранном языке; 

знать: 

практическую грамматику, необходимую для профессионального общения на иностранном 

языке; 

особенности перевода служебных документов с иностранного языка. 

В результате изучения  дисциплины обучающийся осваивает элементы компетенций: 

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

к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

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

выполнения заданий. 

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

посетителей. 

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

приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

Личностные результаты: ЛР 1- ЛР 17, ЛР 18, ЛР 19, ЛР 20 

1.4 Виды учебной работы и объём учебных часов 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 102 

в том числе в форме практической подготовки 68 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка,  
в том числе 

68 

практические занятия 68 

Самостоятельная работа обучающегося 34 

Итоговая аттестация в форме  дифференцированного зачета 

Содержание дисциплины 

1. Вводный курс. 

2.Основные понятия и термины документационного обеспечения управления. Служебные 

документы. 

3.Общие правила оформления управленческих документов. Оформление основных 

реквизитов документа.  

4.Организационно-распорядительная  документация. 

5.Организация документооборота и регистрация документов. 

6. Ведение переговоров на иностранном языке. 

Учебная дисциплина  

ОП.06 Профессиональная этика и психология делового общения 

1. 1. Область применения программы 
Учебная дисциплина является частью программы подготовки специалистов среднего звена 

по специальности среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки). 

1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего 

звена по специальности среднего профессионального образования: входит в 

профессиональный цикл, как общепрофессиональная дисциплина.  

1.3. Цели и задачи дисциплины, требования к результатам освоения дисциплины. 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:  

применять в профессиональной деятельности приемы делового общения; 

знать: 

основные правила профессиональной этики и приемы делового общения в коллективе; 

особенности профессиональной этики и психологии делового общения служащих 

государственных и иных организационно-правовых форм учреждений и организаций.  

В результате изучения  дисциплины обучающийся осваивает элементы компетенций: 

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

к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

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

приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

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

номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

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

Личностные результаты: ЛР 1- ЛР 17, ЛР 18, ЛР 21-ЛР 24, ЛР 28 

1.4 Виды учебной работы и объём учебных часов 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 72 

в том числе в форме практической подготовки 18 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе 48 

практические занятия 8 

Самостоятельная работа обучающегося 24 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

Содержание дисциплины 
1. Особенности личности и ее функционирование в ситуации общения. 

2. Общение и стрессоустойчивость. 

3. Коммуникативная, перцептивная и интерактивная стороны коммуникаций. 

4. Вербальные и невербальные средства общения. 

5. Конфликты в организации и механизмы их разрешения. 

6. Теоретические основы этики. 

7.Деловой этикет. Этические принципы профессионального общения. 

8.Особенности профессиональной этики. 

Учебная дисциплина  

ОП.07 Управление персоналом 

1.1. Область применения программы 
Учебная дисциплина является частью программы подготовки специалистов среднего звена 

по специальности среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки). 

1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего 

звена по специальности среднего профессионального образования: входит в 

профессиональный цикл как общепрофессиональная дисциплина. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

создавать благоприятный психологический климат в коллективе; 

эффективно управлять трудовыми ресурсами; 
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знать: 

содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечения системы 

управления персоналом; 

организационную структуру службы управления персоналом; 

общие принципы управления персоналом; 

принципы организации кадровой работы; 

психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных ситуаций в 

коллективе. 

В результате изучения  дисциплины обучающийся осваивает элементы компетенций: 

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

к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу. 

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

практических целях. 

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

архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

Личностные результаты: ЛР 1- ЛР 17, ЛР 23, ЛР 25-ЛР 26, ЛР 29 

1.4 Виды учебной работы и объём учебных часов 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 90 

в том числе в форме практической подготовки 26 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе 60 

практические занятия 18 

Самостоятельная работа обучающегося 30 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

Содержание дисциплины: 

1.Основные типы кадровой политики. 

2.Методы подбора персонала. 

3. Внешняя и внутренняя среда организации. 

4. Стили управления. 

Учебная дисциплина  

ОП.08 Правовое обеспечение профессиональной деятельности 

1.1. Область применения программы 
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Учебная дисциплина является частью программы подготовки специалистов среднего звена 

по специальности среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки). 

1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего 

звена по специальности среднего профессионального образования: входит в 

профессиональный цикл как общепрофессиональная дисциплина 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством; 

использовать правовую информацию в профессиональной деятельности; 

знать: 

права и обязанности служащих; 

законодательные акты и нормативные документы, регулирующие правоотношения 

физических и юридических лиц; 

основные законодательные акты о правовом обеспечении профессиональной деятельности 

служащих. 

В результате изучения  дисциплины обучающийся осваивает элементы компетенций: 

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

к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения заданий. 

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

посетителей. 

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

приемов и презентаций. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу. 

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

Личностные результаты: ЛР 1- ЛР 15, ЛР 18, ЛР 20-ЛР 21, ЛР 24 

1.4 Виды учебной работы и объём учебных часов 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 108 

в том числе в форме практической подготовки 30 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка,  
в том числе 

72 

практические занятия 26 

Самостоятельная работа обучающегося 36 

Итоговая аттестация в форме  дифференцированного зачета 
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Содержание дисциплины  
1. Система органов государственной власти и местного самоуправления в РФ. 

2. Основные права, свободы и обязанности человека и гражданина в РФ. 

3.Государственное регулирование отношений в сфере профессиональной деятельности. 

4. Субъекты  гражданских правоотношений. Физические и юридические лица. 

5. Правовое регулирование трудовых правоотношений.  Права и обязанности работников в 

сфере профессиональной деятельности. 

6. Защита прав и интересов работников в соответствии с трудовым законодательством. 

Учебная дисциплина  
ОП.09.Безопасность жизнедеятельности 

1.1. Область применения программы 
Учебная дисциплина является частью программы подготовки специалистов среднего звена 

по специальности среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки). 

1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего 

звена по специальности среднего профессионального образования: Учебная дисциплина 

«Безопасность жизнедеятельности» входит в профессиональный цикл как общепрофессиональная 

дисциплина. 

1.3 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

организовывать и проводить мероприятия по защите работающих и населения от 

негативных воздействий чрезвычайных ситуаций; 

предпринимать профилактические меры для снижения уровня опасностей различного вида 

и их последствий в профессиональной деятельности и быту; 

использовать средства индивидуальной и коллективной защиты от оружия массового 

поражения; 

применять первичные средства пожаротушения; 

ориентироваться в перечне военно-учетных специальностей и самостоятельно определять 

среди них родственные полученной специальности; 

применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей военной службы на 

воинских должностях в соответствии с полученной специальностью; 

владеть способами бесконфликтного общения и саморегуляции в повседневной 

деятельности и экстремальных условиях военной службы; 

оказывать первую помощь пострадавшим; 

знать: 

принципы обеспечения устойчивости объектов экономики, прогнозирования развития 

событий и оценки последствий при техногенных чрезвычайных ситуациях и стихийных явлениях, 

в том числе в условиях противодействия терроризму как серьезной угрозе национальной 

безопасности России; 

основные виды потенциальных опасностей и их последствия в профессиональной 

деятельности и быту, принципы снижения вероятности их реализации; 

основы военной службы и обороны государства; 

задачи и основные мероприятия гражданской обороны; способы защиты населения от 

оружия массового поражения; 

меры пожарной безопасности и правила безопасного поведения при пожарах; 

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

добровольном порядке; 

основные виды вооружения, военной техники и специального снаряжения, состоящие на 

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

специальности, родственные специальностям СПО; 

область применения получаемых профессиональных знаний при исполнении обязанностей 

военной службы; 
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порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим. 

В результате изучения  дисциплины обучающийся осваивает элементы компетенций: 

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

к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

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

посетителей. 

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

приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

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

номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу. 

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

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

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

организации, государственные и муниципальные архивы. 

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами. 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

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

документам организации. 

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

документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

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

практических целях. 

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

архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

Личностные результаты: ЛР 1- ЛР 17, ЛР 18, ЛР 21, ЛР 24 

1.4 Виды учебной работы и объём учебных часов   
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Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка  102 

в том числе в форме практической подготовки 48 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка, 
 в том числе: 

68 

практические занятия 48 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 34 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

Содержание дисциплины: 
1. Чрезвычайные ситуации (ЧС) мирного и военного времени и организация защиты 

населения.  

1.1. Общая характеристика и классификация ЧС природного и техногенного характера.  

Классификация ЧС по масштабам и тяжести последствий. 

1.2. ЧС природного и техногенного характера. Источники их возникновения. 

1.3. ЧС военного характера, которые могут возникнуть на территории России. Современные 

средства поражения. 

1.4. Прогнозирование ЧС. Порядок выявления и оценки обстановки. 

1.5. Основные задачи МЧС России в области гражданской обороны. 

1.6. РСЧС – основная цель ее создания, основные задачи по защите населения от ЧС. 

1.7. Гражданская оборона, ее структура и задачи по защите населения от опасностей, 

возникающих при ведении военных действий. 

1.8. Основные принципы и нормативно-правовая база защиты населения от ЧС. 

1.9. Федеральные законы и другие нормативно-правовые акты Российской Федерации в 

области безопасности жизнедеятельности. 

1.10. Инженерная защита населения от ЧС. 

1.11. Организация и выполнение эвакуационных мероприятий. Организация эвакуационных 

мероприятий при стихийных бедствиях, авариях и катастрофах. 

1.12. Применение средств индивидуальной защиты в ЧС. Назначение и порядок 

применение СИЗ. 

1.13. Организация аварийно-спасательных работ в зонах ЧС (АСДНР) 

1.14. Общие понятия об устойчивости объектов экономики в ЧС. 

2. Основы военной службы.  

2.1. Обеспечение национальной безопасности РФ. Национальные интересы России. 

2.2. Терроризм, его суть и определения. Формы и методы террористической деятельности. 

2.3. Терроризм, как серьезная угроза национальной безопасности России. 

2.4. Военная доктрина Российской Федерации 

2.5. Вооруженные силы Российской Федерации – основа обороны РФ. Руководство военной 

организации 

2.6. Виды вооруженных сил, рода войск и их предназначение 

2.7. Другие войска, их состав и предназначение 

2.8. Правовые основы военной службы. 

2.9. Воинская обязанность, ее основные составляющие. 

2.10. Прохождение военной службы по призыву. 

2.11. Прохождение военной службы по контракту. 

2.12. Военная дисциплина, ее сущность и значение 

2.13. Уголовная ответственность военнослужащих за преступления против воинской 

службы. 

2.14. Огневая подготовка. 

2.15. Караульная служба, ее цель и задачи. 

2.17. Назначение, устройство и принцип работы АК – 74. 
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2.18. Боевые традиции Вооруженных Сил России. Патриотизм и верность воинскому долгу 

– основные качества воина. 

2.19. Символы военной чести. Ритуалы Вооруженных Сил Российской Федерации. 

3. Основы медицинских знаний и здорового образа жизни.  

3.1. Здоровье человека и здоровый образ жизни. 

3.2. Вредные привычки и их влияние на здоровье. Профилактика злоупотребления 

психоактивными веществами. 

3.3. Правовые основы оказания первой медицинской помощи. Первая медицинская помощь 

при ранениях. 

Учебная дисциплина  

ОП.10 Компьютерная обработка документов 

1.1. Область применения программы 
Учебная дисциплина является частью программы подготовки специалистов среднего звена 

по специальности среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки). 

1.2. Место дисциплины в структуре основной программы подготовки специалистов 

среднего звена по специальности среднего профессионального образования: входит в 

профессиональной цикл как общепрофессиональная дисциплина. 

1.3. Цели и задачи дисциплины — требования к результатам освоения дисциплины. 
В результате освоения дисциплины студент должен уметь: 

профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютере; 

знать: 

русскую и латинскую клавиатуру персонального компьютера; 

правила оформления документов на персональном компьютере. 

В результате изучения  дисциплины обучающийся осваивает элементы компетенций: 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

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

посетителей. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

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

номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

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

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

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

документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

Личностные результаты: ЛР 1- ЛР4, ЛР 10, ЛР 19, ЛР 20, ЛР 25 

1.4 Виды учебной работы и объём учебных часов 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 132 
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в том числе в форме практической подготовки 68 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка,  
в том числе 

88 

практические занятия 68 

Самостоятельная работа обучающегося 44 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

Содержание дисциплины  
1. Раскладка клавиатуры персонального компьютера (русская и латинская). 

2. Правила оформления документов на персональном компьютере. 

3. Набор текстов на персональном компьютере. 

Учебная дисциплина  

ОП.11 Система государственного управления 

1.1. Область применения программы 
Учебная дисциплина является частью программы подготовки специалистов среднего звена 

по специальности среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки). 

1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего 

звена по специальности среднего профессионального образования: входит в 

профессиональный цикл как общепрофессиональная дисциплина. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

объяснять различные формы государственного управления; 

пользоваться основными нормативно-правовыми документами, определяющими систему 

государственного управления; 

пользоваться макроэкономическими показателями; 

владеть методами разрешения конфликтных ситуаций; 

знать: 

научные основы системы государственного управления; 

структуру органов государственного управления; содержание и направление 

государственной политики; 

управление социальной сферой и конфликтными ситуациями. 

В результате изучения  дисциплины обучающийся осваивает элементы компетенций: 

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

к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

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

практических целях. 

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

архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

Личностные результаты: ЛР 1- ЛР 15, ЛР 18, ЛР 19, ЛР 20, ЛР 23, ЛР 24, ЛР 28, ЛР 29. 

1.4 Виды учебной работы и объём учебных часов 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 129 

в том числе в форме практической подготовки 20 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка,  
в том числе 

86 

практические  занятия 20 

Самостоятельная работа обучающегося 43 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

Содержание дисциплины  
1. Понятие государственного управления. Структура органов государственного управления 

2. Правовое регулирование государственного управления.  Формы и методы 

государственного управления. 

3. Государственная политика в сфере государственного управления. 

4. Государственное управление в экономической сфере. 

5. Управление социальной сферой. 

6. Управление конфликтными ситуациями.   

Учебная дисциплина  

ОП.12 Основы предпринимательской деятельности 

1.1. Область применения программы 
Учебная дисциплина является частью программы подготовки специалистов среднего звена 

по специальности среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки). 

1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего 

звена по специальности среднего профессионального образования:  
Учебная дисциплина «Основы предпринимательской деятельности» входит в 

профессиональный цикл основной образовательной программы как общепрофессиональная 

дисциплина (вариативная часть). 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

использовать теоретические знания в практической деятельности; 

составлять документы, связанные с осуществлением предпринимательской деятельности; 

грамотно ориентироваться в вопросах предпринимательской деятельности в современных 

условиях рыночного хозяйствования; 

анализировать состояние современного рынка сбыта продукции (услуг); 

планировать маркетинговую деятельность; 

осуществлять управление человеческими ресурсами; 

планировать производственную деятельность; 

анализировать показатели деятельности предприятия. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

сущность и основные черты современного предпринимательства; 

функции и принципы предпринимательства; 

организационно - правовые формы предпринимательства; 

объекты и субъекты предпринимательской деятельности; 

основные нормативные документы, регулирующие предпринимательскую деятельность; 

механизм разработки бизнес-плана; 
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основные параметры, характеризующие отрасль хозяйства и методы организации в данной 

отрасли;  

показатели, характеризующие структуру потенциального рынка сбыта организации; 

основные маркетинговые стратегии; 

структуру нормативных актов регулирующих трудовые отношения на совместных 

предприятиях; 

основные показатели, характеризующие производственную программу организации; 

финансовые стратегии организации; 

предпринимательский риск и методы его снижения; 

ответственность предпринимателя. 

В результате изучения  дисциплины обучающийся осваивает элементы компетенций: 

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

к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

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

посетителей. 

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

приемов и презентаций. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу. 

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

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

Личностные результаты: ЛР 1- ЛР 15, ЛР 18- ЛР 23, ЛР 26. 

1.4 Виды учебной работы и объём учебных часов 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 120 

в том числе в форме практической подготовки 40 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка,  
в том числе 

80 

практические  занятия 20 

Самостоятельная работа обучающегося 40 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

Содержание дисциплины 
Раздел 1. Введение 

Раздел 2. Правовые основы предпринимательской деятельности. 
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Тема 2.1. Нормативно-правовые акты, регламентирующие предпринимательскую 

деятельность. 

Тема 2.2. Порядок регистрации предпринимательской деятельности. 

Тема 2.3. Налогообложение предпринимательской деятельности. 

Тема 2.4. Бухгалтерский учет и отчетность. 

Раздел 3. Организационно-правовые формы предпринимательской деятельности. Общая 

характеристика организационно-правовых форм предпринимательской деятельности. 

Тема 3.1.Индивидуальное предпринимательство. 

Тема 3.2. Коллективные формы организации предпринимательской деятельности. 

Раздел 4. Финансово-экономические показатели предпринимательской деятельности. 

Тема 4.1. Расходы и себестоимость продукции. 

Тема 4.2. Определение результатов предпринимательской деятельности. 

Раздел 5. Ресурсное обеспечение предпринимательской деятельности. 

Тема 5.1. Основные средства нематериальные активы. 

Тема 5.2. Кадровое обеспечение предпринимательской деятельности. 

Раздел 6. Предпринимательское проектирование и бизнес – план. 

Тема 6.1. Особенности проектной деятельности. 

Тема 6.2. Инновационное предпринимательство. 

Тема 6.3. Технология проведения маркетингового исследования. 

Тема 6.4. Структура бизнес-плана. Технология разработки бизнес-плана. 

Учебная дисциплина  

ОП.13 Основы исследовательской деятельности 

1.1. Область применения программы 
Учебная дисциплина является частью программы подготовки специалистов среднего звена 

по специальности среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки). 

1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего 

звена по специальности среднего профессионального образования: входит в 

профессиональный цикл как общепрофессиональная дисциплина. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

использовать методы научного познания в исследовательской деятельности; 

знать: 

о последствиях своей профессиональной деятельности с точки зрения единства биосферы и 

биосоциальной природы человека; 

основные термины и определения, используемые при формировании документов в области 

научно-исследовательской деятельности. 

В результате изучения  дисциплины обучающийся осваивает элементы компетенций: 

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

к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения заданий. 



77 

 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

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

посетителей. 

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

приемов и презентаций. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу. 

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

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

Личностные результаты: ЛР 1- ЛР 20, ЛР 27. 

1.4 Виды учебной работы и объём учебных часов 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 54 

в том числе в форме практической подготовки 26 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе 36 

практические  занятия 18 

Самостоятельная работа обучающегося 18 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

Содержание дисциплины 

1.Роль науки в современном обществе. 

2.Понятие научных исследований. 

3.Методы научного познания. 

4.Логические законы и правила в научном познании. 

5.Накопление и обработка информации. 

Профессиональные модули 

Профессиональный модуль 

ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и 

функционирования организации 

МДК 01.01 Документационное обеспечение управления  

МДК 01.02 Правовое регулирование управленческой деятельности 

МДК 01.03 Организация секретарского обслуживания 

УП.01 Учебная практика 

ПП.01 Производственная практика (по профилю специальности) 

1.1. Область применения программы 
Профессиональный модуль является частью программы подготовки специалистов среднего 

звена по специальности среднего профессионального образования 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки) в части освоения основного вида 

профессиональной деятельности (ВПД): Организация документационного обеспечения 

управления и функционирования организации 

 и соответствующих профессиональных компетенций: 

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

посетителей. 

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

приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 
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ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

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

номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу. 

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

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

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

организации, государственные и муниципальные архивы. 

В результате изучения профессионального модуля обучающийся осваивает элементы 

компетенций: 

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

к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

Личностные результаты: 

ЛР 14. Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как условию 

успешной профессиональной и общественной деятельности 

ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к 

возможности личного участия в решении общественных, государственных, общенациональных 

проблем 

ЛР 16. Принимающий основы экологической культуры, соответствующей современному 

уровню экологического мышления, применяющий опыт экологически ориентированной 

рефлексивно-оценочной и практической деятельности в жизненных ситуациях и 

профессиональной деятельности 

ЛР 18. Выполняющий профессиональные навыки в сфере документационного  

обеспечения  управления и архивоведения 

ЛР 20. Способный  анализировать и систематизировать большое количество информации; 

ЛР21. Выполняющий трудовые функции в сфере документационного обеспечения 

управления и архивоведения 

ЛР 22. Гибко реагирующий на появление новых форм трудовой и профессиональной  

деятельности, готовый к их освоению. 

ЛР 23. Готовый к профессиональной конкуренции и конструктивной реакции на критику. 

ЛР 24. Демонстрирующий приверженность принципам честности, порядочности, 

открытости. 

ЛР 25. Использующий  информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 
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ЛР 26. Выполняющий трудовые функции в сфере документационного  обеспечения  

управления и архивоведения 

ЛР 27. Демонстрирующий усидчивость, внимательность, старательность 

ЛР 28. Проявляющий эмпатию, выражающий активную гражданскую позицию, 

участвующий в студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе на условиях 

добровольчества 

ЛР 29. Препятствующий действиям, направленным на ущемление прав или унижение 

достоинства (в отношении себя или других людей). 

1.2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля 
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения 

профессионального модуля должен: 

иметь практический опыт: 

организации документационного обеспечения управления и функционирования 

организации; 

уметь: 

применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности; 

подготавливать проекты управленческих решений; 

обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять 

номенклатуру дел и формировать документы в дела; 

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

знать: 

нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности; 

основные правила хранения и защиты служебной информации. 

1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессионального 

модуля: 
всего – 543 часа, в том числе: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 471 час, включая: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 314 часов; 

самостоятельной работы обучающегося – 157 часов; 

учебной и производственной практики – 72  часа. 

1.4 Виды учебной работы и объём учебных часов:  

Виды учебной работы и объём учебных часов по МДК 01.01 Документационное 

обеспечение управления  

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 114 

в том числе в форме практической подготовки 76 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе 76 

практические  занятия 38 

Самостоятельная работа обучающегося 38 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

Содержание МДК 

1. Основные понятия и термины документационного обеспечения управления. 

2. Общие правила оформления управленческих документов. 

3. Оформление основных реквизитов документа.  

4. Организационная документация. 

5. Распорядительная документация. 

6. Информационно-справочная документация. 

7. Документация по личному составу. 

8. Документация личного характера. 

9. Организация документооборота и регистрация документов. 
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10.Автоматизация процессов ДОУ. 

Виды учебной работы и объём учебных часов по МДК 01.02 Правовое регулирование 

управленческой деятельности 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 120 

в том числе в форме практической подготовки 80 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе 80 

практические занятия 20 

Самостоятельная работа обучающегося 40 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

Содержание МДК 
1. Сущность и значение управленческой деятельности. 

2. Нормативная база в области документационного обеспечения управления. 

3. Документация по гражданско-правовым отношениям. 

4. Документация по трудовым отношениям (кадровая документация). 

5.Трудовая дисциплина. 

6.Социальное обеспечение граждан. 

Виды учебной работы и объём учебных часов по МДК 01.03 Организация 

секретарского обслуживания 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 237 

в том числе в форме практической подготовки 158 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе 158 

практические занятия 50 

курсовая работа 20 

Самостоятельная работа обучающегося 79 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

Содержание МДК 
1. Организация рабочего места секретаря.  

2.Организация труда секретаря. 

3. Организация бездокументарного секретарского обслуживания. 

4. Организация работы с конфиденциальной информацией. 

Профессиональный модуль 

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

организации  

МДК 02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела 

МДК 02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций 

МДК 02.03 Методика и практика архивоведения 

МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов 

УП.02 Учебная практика 

ПП.02 Производственная практика (по профилю специальности) 

1.1. Область применения программы 
Профессиональный модуль является частью программы подготовки специалистов среднего 

звена по специальности среднего профессионального образования 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки) в части освоения основного вида 

профессиональной деятельности (ВПД): Организация архивной и справочно-информационной 

работы по документам организации  

и соответствующих профессиональных компетенций: 

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами. 
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ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

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

документам организации. 

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

документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

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

практических целях. 

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

архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

В результате изучения профессионального модуля обучающийся осваивает элементы 

компетенций: 

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

к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

Личностные результаты: 

ЛР 14. Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как условию 

успешной профессиональной и общественной деятельности 

ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к 

возможности личного участия в решении общественных, государственных, общенациональных 

проблем 

ЛР 16. Принимающий основы экологической культуры, соответствующей современному 

уровню экологического мышления, применяющий опыт экологически ориентированной 

рефлексивно-оценочной и практической деятельности в жизненных ситуациях и 

профессиональной деятельности 

ЛР 18. Выполняющий профессиональные навыки в сфере документационного  

обеспечения  управления и архивоведения 

ЛР 20. Способный  анализировать и систематизировать большое количество информации; 

ЛР21. Выполняющий трудовые функции в сфере документационного обеспечения 

управления и архивоведения 

ЛР 22. Гибко реагирующий на появление новых форм трудовой и профессиональной  

деятельности, готовый к их освоению. 

ЛР 23. Готовый к профессиональной конкуренции и конструктивной реакции на критику. 

ЛР 24. Демонстрирующий приверженность принципам честности, порядочности, 

открытости. 

ЛР 25. Использующий  информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 
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ЛР 26. Выполняющий трудовые функции в сфере документационного  обеспечения  

управления и архивоведения 

ЛР 27. Демонстрирующий усидчивость, внимательность, старательность 

ЛР 28. Проявляющий эмпатию, выражающий активную гражданскую позицию, 

участвующий в студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе на условиях 

добровольчества 

ЛР 29. Препятствующий действиям, направленным на ущемление прав или унижение 

достоинства (в отношении себя или других людей). 

1.2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля 
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения 

профессионального модуля должен: 

иметь практический опыт: 

организации архивной и справочно-информационной работы по документам организации; 

уметь: 

организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации; 

работать в системах электронного документооборота; 

использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии; 

применять современные методики консервации и реставрации архивных документов; 

знать: 

систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда 

Российской Федерации; 

систему хранения и обработки документов. 

1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессионального 

модуля: 
всего – 723  часа, в том числе: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 651 час, включая: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 434 часа; 

самостоятельной работы обучающегося – 217 часов; 

производственной практики – 72  часа. 

1.4 Виды учебной работы и объём учебных часов:  

Виды учебной работы и объём учебных часов по МДК 02.01 Организация и 

нормативно-правовые основы архивного дела 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 141 

в том числе в форме практической подготовки 94 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе 94 

практические  занятия 46 

Самостоятельная работа обучающегося 47 

Итоговая аттестация в форме  экзамена 

Содержание МДК 
1. История становления архивного законодательства в России. 

2. Современное архивное законодательство РФ. 

3. Архивный Фонд Российской Федерации. 

4. Организация управления архивным делом. 

5. Правовые основы международного сотрудничества в области архивного дела. 

6. Взаимосвязь архивного законодательства с нормативными актами  смежных отраслей. 

7.Управление и экономика архивов. Архивный менеджмент. 

Виды учебной работы и объём учебных часов по МДК 02.02 Государственные, 

муниципальные архивы и архивы организаций 

Вид учебной работы Объём, ч 
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Максимальная учебная нагрузка 96 

в том числе в форме практической подготовки 64 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе 64 

практические  занятия 10 

Самостоятельная работа обучающегося 32 

Итоговая аттестация в форме  экзамена 

Содержание МДК 
1. Государственные архивы. Архивный фонд РФ: история и современность. 

2. Государственные и муниципальные архивы. 

3. Ведомственные архивы. 

4. Научно-информационная деятельность государственных архивов. Организация 

использования документов Архивного фонда РФ. 

5. Публикационная деятельность государственных архивов. 

6. Основные направления научно-исследовательской и методической работы 

государственных архивов. 

Виды учебной работы и объём учебных часов по МДК 02.03 Методика и практика 

архивоведения 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 279 

в том числе в форме практической подготовки 186 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе 186 

практические  занятия 70 

курсовая работа 20 

Самостоятельная работа обучающегося 93 

Итоговая аттестация в форме  экзамена 

Содержание МДК 
1. Организация учета документов в Архивном фонде РФ. 

2.Экспертиза ценности документов и комплектование архивов. 

3. Описание дел и документов в архиве. 

4. Составление описи документов Архивного фонда. 

5. Каталогизация документов и дел. 

6.Путеводители архивных документов. 

7. Обзоры архивных документов. 

8.Использование архивных документов. 

9. Современные информационные технологии в архивном деле. 

Виды учебной работы и объём учебных часов по МДК.02.04 Обеспечение сохранности 

документов 

Вид учебной работы Объём, ч 

Максимальная учебная нагрузка 135 

в том числе в форме практической подготовки 90 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе 90 

практические  занятия 24 

Самостоятельная работа обучающегося 45 

Итоговая аттестация в форме  дифференцированного зачета 

Содержание МДК 
1. Нормативные условия хранения документов. 

2.Требования к зданиям и помещениям государственных архивов. 

3.Устройство и оборудование архивохранилищ. 

4.Размещение документов в хранилище. 

5.Особености хранения документов на нетрадиционных носителях. 
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6. Создание оптимального микроклимата. 

7. Факторы разрушения документов. 

8. Санитарно-гигиенический режим хранения документов. 

9.Сохранение архивных фондов в условиях чрезвычайных ситуаций. 

10.Защита архивных документов от хищений и несанкционированного доступа. 

11.Выдача документов их хранилища. 

12. Проверка наличия и состояния дел. 

13. Обеспечение сохранности особо ценных и уникальных документов 

14. Способы специальной обработки документов 

15. Централизованный государственный учет документов. Организация учета документов 

различных видов. 

16. Учет копий страхового фонда и фонда пользования. 

Профессиональный модуль 

ПМ.03. Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

 должностям служащих (Делопроизводитель) 

УП.03 Учебная практика 

ПП.03 Производственная практика (по профилю специальности) 

1.1 Область применения программы 
Профессиональный модуль является частью программы подготовки специалистов среднего 

звена по специальности среднего профессионального образования 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки) в части освоения основного вида 

профессиональной деятельности (ВПД): Выполнение работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих, должностям служащих (делопроизводитель) 

и соответствующих профессиональных компетенций: 

ПК 3.1. Осуществлять работу по организации документооборота организации; 

ПК 3.2.  Осуществлять работу по систематизации и хранению документов. 

В результате изучения  профессионального модуля обучающийся осваивает элементы 

компетенций: 

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

к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

Личностные результаты: 

ЛР 14. Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как условию 

успешной профессиональной и общественной деятельности 

ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к 

возможности личного участия в решении общественных, государственных, общенациональных 

проблем 
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ЛР 16. Принимающий основы экологической культуры, соответствующей современному 

уровню экологического мышления, применяющий опыт экологически ориентированной 

рефлексивно-оценочной и практической деятельности в жизненных ситуациях и 

профессиональной деятельности 

ЛР 18. Выполняющий профессиональные навыки в сфере документационного  

обеспечения  управления и архивоведения 

ЛР  20. Способный  анализировать и систематизировать большое количество информации; 

ЛР 21. Выполняющий трудовые функции в сфере документационного обеспечения 

управления и архивоведения 

ЛР 22. Гибко реагирующий на появление новых форм трудовой и профессиональной  

деятельности, готовый к их освоению. 

ЛР  23. Готовый к профессиональной конкуренции и конструктивной реакции на критику. 

ЛР 24. Демонстрирующий приверженность принципам честности, порядочности, 

открытости. 

ЛР 25. Использующий  информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ЛР 26. Выполняющий трудовые функции в сфере документационного  обеспечения  

управления и архивоведения 

ЛР  27. Демонстрирующий усидчивость, внимательность, старательность 

ЛР 28. Проявляющий эмпатию, выражающий активную гражданскую позицию, 

участвующий в студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе на условиях 

добровольчества 

ЛР 29. Препятствующий действиям, направленным на ущемление прав или унижение 

достоинства (в отношении себя или других людей). 

1.2 Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения 

профессионального модуля должен: 

иметь практический опыт: 
выполнения работ по должности служащего «Делопроизводитель»; 

уметь: 

принимать, регистрировать, учитывать поступающие документы; 

проверять правильность оформления документов; 

вести картотеку учета прохождения документальных материалов; 

систематизировать и хранить документы канцелярии (текущего архива); 

формировать справочный аппарат, обеспечивающий быстрый поиск документов; 

осуществлять экспертизу документов, готовить и передавать документальные материалы на 

хранение в архив; 

знать: 

основные положения Единой государственной системы делопроизводства; 

виды, функции документов, правила их составления и оформления; 

порядок документирования информационно-справочных материалов; 

правила делового этикета и делового общения. 

1.3 Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессионального 

модуля: 
всего – 72 часа, в том числе: 

 учебной  практики – 36 часов,  

    Производственной практики – 36 часов. 


