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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Нормативно-правовые основы разработки основной 

профессиональной образовательной программы (ОПОП) 

Основная профессиональная образовательная программа (ОПОП) 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение реализуется ГБПОУ БТПТСУ по программе базовой 

подготовки на базе среднего общего и основного общего образования. ОПОП 

представляет собой систему документов, разработанную и утвержденную 

ГБПОУ БТПТСУ с учетом требований регионального рынка труда на основе 

Федерального государственного образовательного стандарта специальности 

среднего профессионального образования (ФГОС СПО), утвержденного 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации № 975 от 

«11» августа 2014 года. 

ППССЗ регламентирует цели, ожидаемые результаты, содержание, 

условия и технологии реализации образовательного процесса, оценку качества 

подготовки выпускника по данному направлению подготовки и включает в 

себя: учебный план, рабочие программы учебных дисциплин, 

профессиональных модулей, обеспечивающие качество подготовки 

обучающихся, а также программы учебной и производственной практики, 

календарный учебный график и методические материалы, обеспечивающие 

реализацию соответствующей образовательной технологии. 

ОПОП реализуется в совместной образовательной, научной, 

производственной, общественной и иной деятельности обучающихся и 

работников техникума. 
Основная профессиональная образовательная программа среднего 

профессионального образования согласовывается с работодателем, что 

подразумевает одновременное согласование учебного плана, календарного 

учебного графика, рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), оценочных и методических материалов, а также  иных компонентов, 

обеспечивающих воспитание и обучение обучающихся. 

Нормативную правовую основу разработки программы составляют: 

- Федеральный государственный образовательный стандарт по 

специальности среднего профессионального образования 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение (далее – СПО), 

утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации № 975 от 11.08.2014г., зарегистрирован Министерством юстиции 

(рег.№ 33682 от 20.08.2014г.) 

- Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.12 №273 ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации»; 

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 18 апреля 2013 г. N 

292 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по основным программам профессионального обучения» 

(зарегистрировано в Минюсте России 15.05.2013 № 28395) 

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 15 мая 2014 г. N 539 

«Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта 
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среднего профессионального образования по специальности 38.02.04 

«Коммерция (по отраслям)» (зарегистрировано в Минюсте России 25.06.2014 N 

32855). 5. Приказ Министерства образования и науки РФ от 29 октября 2013 г. 

№ 1199 «Об утверждении перечней профессий и специальностей среднего 

профессионального образования» (зарегистрировано в Минюсте России 

26.12.2013 № 30861). 

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 

05.06.2014г. №632 «Об установлении: соответствия профессий и 

специальностей среднего профессионального образования, профессиям: 

начального профессионального образования»; 

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 

14.06.2013г. №464 «Об утверждении Порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по образовательным программам среднего 

профессионального образования»; 

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 

18.04.2013г. №291 «Об утверждении Положения по практике обучающихся, 

осваивающих основные образовательные программы среднего 

профессионального образования»; 

- Приказ Минобрнауки РФ №389 от 09.04.2015г «О внесении изменений в 

федеральные государственные образовательные стандарты СПО»; 

- Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации 

(Минобрнауки России) от 17 мая 2012 г. N 413 г. Москва «Об утверждении 

федерального государственного образовательного стандарта среднего (полного) 

общего образования» с изменениями и дополнениями от 31 декабря 2015г.; 

- Постановление Правительства РФ от 31 августа 2013 г. № 755 «О 

федеральной информационной системе обеспечения проведения 

государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные 

образовательные программы основного общего и среднего общего образования, 

и приема граждан в образовательные организации для получения среднего 

профессионального и высшего образования и региональных информационных 

системах обеспечения проведения государственной итоговой аттестации 

обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного 

общего и среднего общего образования»; 

-Примерные программы общеобразовательной подготовки для 

профессиональных образовательных организаций (Рекомендовано 

Федеральным государственным автономным учреждением «Федеральный 

институт развития образования» (ФГАУ «ФИРО») в качестве примерной 

программы для реализации основной профессиональной образовательной 

программы СПО на базе основного общего образования с получением среднего 

общего образования. Протокол № 3 от 21 июля 2015 г. Рег. номер рецензии 381 

от 23 июля 2015 г. ФГАУ «ФИРО» 

- Рекомендаций по организации получения среднего общего образования 

в пределах освоения образовательных программ среднего профессионального 

образования на базе основного общего образования с учетом требований ФГОС 

и получаемой профессии или специальности СПО разработанные ФРАУ 
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«ФИРО» от 25.02.2015 года; 

- Устав, локальные акты ГБПОУ БТПТСУ. 

 

1.2. Назначение ОПОП 

ОПОП предназначен для осуществления образовательной деятельности при 

наличии соответствующей лицензии на осуществление образовательной 

деятельности. 

 

1.3. Цель разработки ОПОП 

ОПОП имеет целью развитие у обучающихся личностных качеств, а также 

формирование общих и профессиональных компетенций в соответствии с 

требованиями ФГОС СПО по данной специальности. Целью ОПОП в области 

развития личностных качеств является формирование у студентов общих 

компетенций, способствующих их творческой активности, общекультурному 

росту и социальной мобильности: целеустремленности, организованности, 

трудолюбия, ответственности, самостоятельности, гражданственности, 

приверженности этическим ценностям, толерантности, настойчивости в 

достижении цели. 

Целью ОПОП в области обучения является формирование у студентов 

профессиональных компетенций, позволяющих выпускнику успешно работать в 

избранной сфере деятельности и быть устойчивым на рынке труда. 

Выпускник техникума в результате освоения ОПОП специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение будет 

профессионально готов к деятельности по: 

- организация документационного управления и функционирования 

организации; 

- организация архивной и справочно-информационной работы по 

документам организации; 

- выполнению работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих (приложение к ФГОС). 

Основная профессиональная образовательная программа ориентирована на 

реализацию следующих принципов: 

- приоритет практикоориентированных знаний и умений выпускника; 

- ориентация на развитие местного и регионального сообщества; 

- формирование потребности к постоянному развитию и инновационной 

деятельности в профессиональной сфере, в том числе и к продолжению 

образования; 

- деятельностный и практикоориентированнный характер учебной 

деятельности в процессе освоения основной образовательной программы; 

приоритет самостоятельной деятельности студентов; 

- ориентация при определении содержания образования на запросы 

работодателей и потребителей; формирование готовности принимать решения и 

профессионально действовать в нестандартных ситуациях. 

В области воспитания общими целями ППССЗ является формирование 

социально-личностных качеств студентов: целеустремленности, организованности, 

трудолюбия, ответственности, гражданственности, коммуникабельности,
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повышении их общей культуры, толерантности. 

 

1.4. Нормативные сроки освоения ОПОП: 

Нормативные сроки освоения основной профессиональной 

образовательной программы среднего профессионального образования базовой 

подготовки специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение при очной форме получения образования и 

присваиваемая квалификация приводятся в таблице. 

Уровень образования, 
необходимый для приема 

на обучение по ППССЗ 

Наименование 
квалификации базовой 

подготовки 

Срок получения СПО по 

ППССЗ базовой 

подготовки в очной 
форме обучения 

среднее общее Специалист по 1 год 10 месяцев 

образование документационному 
основное общее обеспечению 2 года 10 месяцев 

образование управления, архивист 

 

1.5. Трудоемкость ОПОП 

Трудоемкость ОПОП среднего профессионального образования по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение на базе среднего общего образования составляет 2 года 10 

месяцев, включающая все виды аудиторной и внеаудиторной 

№ 
п/п 

Наименование элементов Недель 

 Общеобразовательная подготовка 52 

1 Теоретическое обучение 39 

2 Промежуточная аттестация 2 

3 Каникулы 11 
 Подготовка по профессии 95 

4 Обучение по учебным циклам и разделам «Физическая культура» 59 

5 Учебная практика на базе основного общего образования 14 

6 Производственная практика на базе основного общего 
образования 

7 Промежуточная аттестация на базе основного общего 
образования 

3 

8 Государственная итоговая аттестация на базе основного общего 
образования 

6 

9 Каникулы 13 
 ИТОГО: 147 

1.6. Особенности ОПОП 

Образовательная программа предусматривает изучение следующих 

учебных циклов: 

-общеобразовательного; 
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- общий гуманитарного и социально-экономического; 

- математического и общего естественнонаучного; 

-профессионального; 

и разделов: 

- учебная практика; 

-производственная практика; 
-промежуточная аттестация; 

-государственная итоговая аттестация. 

Программа среднего общего образования реализуется на 1 курсе и 

предусматривает 52 недели (в том числе 39 недель теоретического обучения, 2 

недели экзаменационной сессии и 11 недель каникул). 

Объѐм обязательной аудиторной нагрузки на студентов, обучающихся на 

базе среднего общего образования, составляет 3672 часа. 

За основу принят социально – экономический профиль из Рекомендаций 

по реализации образовательной программы среднего (полного) общего 

образования в образовательных учреждениях начального профессионального и 

среднего профессионального образования в соответствии с Федеральным 

базисным учебным планом и примерными учебными планами для 

образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих 

программы общего образования № 03-1180 от 29 мая 2007 года, приказом 

Минобрнауки России № 241 от 20.09.2008 и № 889 от 30.08.2010. 

Обязательная часть программы составляет около 70% от общего объема 

времени, отведенного на ее освоение. Вариативная часть (около 30%) дает 

возможность расширения и углубления подготовки, определяемой 

содержанием обязательной части, получения дополнительных умений и знаний, 

необходимых для обеспечения конкурентоспособности выпускника в 

соответствии с запросами рынка труда Брянской области и возможностями 

продолжения образования. 

Обучение проводится по семестровой системе, продолжительность 

учебной недели – шестидневная, учебные занятий группированы парами. 

Максимальный объем аудиторной учебной нагрузки составляет 36 

академических часов в неделю. 

Объем часов по дисциплине «Физическая культура» реализуется как за 

счет часов, указанных в учебном плане (117 часов), так и за счет различных 

форм внеаудиторных занятий в фитнес центре. 

Изучение дисциплины «Безопасность жизнедеятельности» 

предусматривается в объеме 68 академических часов, из них на освоение основ 

военной службы (для юношей) - 70 процентов от общего объема времени, 

отведенного на указанную дисциплину. 

При освоении студентами профессиональных модулей проводятся 

учебная и производственная практики. 
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1.7. Требования к абитуриенту 

Абитуриент должен иметь документ государственного образца об 

основном общем образовании или среднем (полном) общем образовании. 

Прием в техникум абитуриентов для обучения по данной программе 

осуществляется по заявлениям лиц, имеющих основное общее образование. 

Прием на обучение за счет бюджетных ассигнований бюджета является 

общедоступным. 

 

1.8. Востребованность выпускников 

Выпускники востребованы на предприятиях г. Брянска и Брянской 

области. 

Рекомендуемый перечень возможных сочетаний профессий рабочих, 

должностей служащих по Общероссийскому классификатору профессий 

рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОКО16- 94) 

Код по Общероссийскому 

классификатору профессий рабочих, 

должностей служащих и тарифных 
разрядов (ОК 016-94) 

Наименование профессий рабочих, 

должностей служащих 

26353 Секретарь-машинистка 

20190 Архивариус 

21299 Делопроизводитель 

1.9. Возможность продолжения образования выпускника 

Выпускник, освоивший основную профессиональную образовательную 

программу по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение способен продолжить образование в высших 

учебных учреждениях. 

 

1.10. Основные пользователи ОПОП 

Основными пользователями ОПОП являются: 

- студенты, их родители или законные представители; 

- абитуриенты, их родители или законные представители; 

- работодатели; 

- преподаватели, сотрудники техникума; 

-другие заинтересованные лица. 

 

2. ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

ВЫПУСКНИКОВ И РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ОПОП. 

 

2.1. Область профессиональной деятельности выпускников. 

Область профессиональной деятельности выпускника: 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). 
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2.2. Объекты профессиональной деятельности выпускников 

Объекты профессиональной деятельности выпускника: 

- документы, созданные любым способом документирования; 

- системы документационного обеспечения управления; 

- системы электронного документооборота; 
- архивные документы; 

- первичные трудовые коллективы. 

 

2.3. Виды профессиональной деятельности 

Обучающийся по специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение готовится к следующим видам 

деятельности: 

1. Организация документационного обеспечения управления и 

функционирования организации. 

2. Организация архивной и справочно-информационной работы по 

документам организации. 

3. Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих (приложение к настоящему ФГОС СПО). 

 

2.4 Задачи профессиональной деятельности выпускника 

1. В области организации документационного обеспечения управления 

и функционирования организации: 

- координировать работу организации (приемной руководителя), вести 

прием посетителей. 

- осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых 

встреч, приемов и презентаций. 

- осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других 

сотрудников организации. 

- организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

- оформлять и регистрировать организационно-распорядительные 

документы, контролировать сроки их исполнения. 

- обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, 

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

- самостоятельно работать с документами, содержащими 
конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному 

составу. 

- осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать 

факсы. 

- осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

- составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив 

организации, государственные и муниципальные архивы. 

- выдавать в соответствии с поступающими запросами архивные копии и 

документы. 

2. В области организация архивной и справочно-информационной 
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работы по документам организации: 

- участвовать в работе по экспертизе ценности документов в соответствии 

с действующими законодательными актами и нормативами. 

- вести работу в системах электронного документооборота. 

- разрабатывать и вести классификаторы, табели и иные справочники по 

документам организации. 

- обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в 

том числе документов по личному составу). 

- обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 
- организовывать использование архивных документов в научных, 

справочных и практических целях. 

- осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за 

работой архива организации и за организацией документов в 

делопроизводстве. 

3. В области осуществления документационного обеспечения управления 

и архивного дела с использованием программных средств учета, хранения, 

обработки и поиска документов: 

- осуществлять информационную работу по документам, в том числе с 
использованием оргтехники, программных средств учета, хранения и 

поиска документов и других специализированных баз данных. 

- принимать меры по упорядочению состава документов и 

информационных потоков, сокращению их количества и оптимизации 

документопотоков организации. 

- вести работу по созданию справочного аппарата по документам с целью 

обеспечения удобного и быстрого их поиска. 

- подготавливать данные, необходимые для составления справок на 

основе сведений, имеющихся в документах архива. 

- принимать участие в разработке локальных нормативных актов 

организации по вопросам документационного обеспечения управления и 

архивного дела. 

- принимать участие в работе по подбору и расстановке кадров службы 

документационного обеспечения управления и архива организации. 

4. В области выполнения работ по одной или нескольким профессиям 

рабочих, должностям служащих. 

- Осуществление профессиональной деятельности в соответствии с 

функциональными обязанностями должностной инструкции профессий 

рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОК 016-94). 

 

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

3.1 Общие компетенции 

Выпускник, освоивший ППССЗ, должен обладать общими 

компетенциями, включающими в себя способность: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 
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ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и 

качество. 

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в 

нестандартных ситуациях. 

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой 

для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для 

совершенствования профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, 

эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями. 

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, 

организовывать и контролировать их работу с принятием на себя 

ответственности за результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и 

личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной 

деятельности. 

 

3.2 Профессиональные компетенции по видам деятельности 

Выпускник должен обладать профессиональными компетенциями, 

соответствующими основным видам профессиональной деятельности. 

1. Организация документационного обеспечения управления и 

функционирования организации. 

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), 

вести прием посетителей. 

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, 

деловых встреч, приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и 

других сотрудников организации. 

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

документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, 

систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы 

в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими 

конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному 

составу. 

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и 

передавать факсы. 

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

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче 
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в архив организации, государственные и муниципальные архивы. 

ПК 1.11. Выдавать в соответствии с поступающими запросами архивные 

копии и документы. 

2. Организация архивной и справочно-информационной работы по 

документам организации. 

ПК 2.1. Участвовать в работе по экспертизе 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 иные 

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. 

3. Осуществление документационного обеспечения управления и 

архивного дела с использованием программных средств учета, хранения, 

обработки и поиска документов. 

ПК 3.1. Осуществлять информационную работу по документам, в том 

числе с использованием оргтехники, программных средств учета, хранения и 

поиска документов и других специализированных баз данных. 

ПК 3.2. Принимать меры по упорядочению состава документов и 

информационных потоков, сокращению их количества и оптимизации 

документопотоков организации. 

ПК 3.3. Вести работу по созданию справочного аппарата по документам с 

целью обеспечения удобного и быстрого их поиска. 

ПК 3.4. Подготавливать данные, необходимые для составления справок 

на основе сведений, имеющихся в документах архива. 

ПК 3.5. Принимать участие в разработке локальных нормативных актов 

организации по вопросам документационного обеспечения управления и 

архивного дела. 

ПК 3.6. Принимать участие в работе по подбору и расстановке кадров 

службы документационного обеспечения управления и архива организации. 

4. Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 
должностям служащих. 

 

3.3 Практический опыт, умения и знания 
Индекс и 
наименование 
дисциплин, МДК 

Наименование учебных циклов, профессиональных модулей 

Требования к знаниям, умению, практическому опыту 

ОГСЭ.00 Общий гуманитарный и 

социально-экономический учебный цикл 
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ОГСЭ.01. Основы 
философии 

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; 

ОГСЭ.02. 
История 

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 ООН, НАТО, ЕС и других организаций и основные 

направления их деятельности; 

о роли науки, культуры и религии в сохранении и укреплении 

национальных и государственных традиций; 

содержание и назначение важнейших нормативных правовых актов 

мирового и регионального значения; 

ОГСЭ.03. 
Иностранный 

язык 

уметь: 
общаться (устно и письменно) на иностранном языке на 

профессиональные и повседневные темы; 

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; 
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ОГСЭ.04. 
Физическая 

культура 

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. 

ЕН.00 Математический и общий 
естественно-научный учебный цикл 

ЕН.01. 
Математика 

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. 

ЕН.02. 
Информатика 

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;. 

ЕН.03. 
Экологические 

основы 

природопользова 

ния 

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 

П.00 Профессиональный учебный цикл 

ОП.00 Общепрофессиональные дисциплины 
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ОП.01. 
Экономическая 

теория 

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; 

ОП.02. 
Экономика 

организации 

уметь: 

рассчитывать по принятой методологии основные технико- 

экономические показатели деятельности организации; 

знать: 

основные микро- и макроэкономические категории и показатели, 

методы их расчета. 

ОП.03. 
Менеджмент 

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. 

ОП.04. 
Государственная 

и 

муниципальная 

служба 

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. 

ОП.05. 
Иностранный 

язык 

(профессиональн 

ый) 

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. 

ОП.06. 
Профессиональна 

я 

этика и 

психология 

делового 

общения 

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. 
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ОП.07. 
Управление 

персоналом 

уметь: 

создавать благоприятный психологический климат в коллективе; 

эффективно управлять трудовыми ресурсами; 

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. 

ОП.08. Правовое 

обеспечение 

профессионально 

й 

деятельности 

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. 

ОП.09. 

Безопасность 

жизне- 
деятельности 

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; 
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организацию и порядок призыва граждан на военную службу и 

поступления на нее в добровольном порядке; 

основные виды вооружения, военной техники и специального 

снаряжения, состоящих на вооружении (оснащении) воинских 

подразделений, в которых имеются военно-учетные специальности, 

родственные специальностям СПО; 

область применения получаемых профессиональных знаний при 

исполнении обязанностей военной службы; 

порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим 
 Профессиональные модули 

ПМ.01. Организация документационного обеспечения управления и 
функционирования организации 

МДК.01.01. 
Документационно 

е 

обеспечение 

управления 

МДК.01.02. 

Правовое 

регулирование 

В результате изучения профессионального 

модуля обучающийся должен: 

иметь практический опыт: 

организации документационного обеспечения управления и 

функционирования организации; 

уметь: 

применять нормативные правовые акты в управленческой 

деятельности; подготавливать проекты управленческих 

управленческой 

деятельности 

МДК.01.03. 

Организация 

секретарского 

обслуживания 

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. 

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 

В результате изучения профессионального модуля обучающийся 

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. 

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



 

3.4 Матрица компетенций 
 

 

 
О.00 

ОУДБ 

ОДБ.01 

ОДБ.01 

ОДБ.02 

ОДБ.04 

ОДБ.09 

ОДБ.12 

ОДБ.13 

ОДБ.05 

ОДБ.06 

ОДБ.14 

ОДБ.07 

ОДП 

ОДП.10 

ОДП.11 

ОДП.03 

ОДП.08 

ОДД 

ОДД.15 

 
ОГСЭ.00 

ОКОКОКОКОКОКОКОКОКОКОКОКПКПКПКПКПКПКПКПКПК ПК   ПКПКПКПКПКПКПКПКПКПКПКПКПКПКПКПКПК 

1 2   3   4   5   6   7 8 9 10 11 12 1.1 1.2 1.3 1.4 1.5 1.6 1.7 1.8 1.9 1.10 2.1 2.2 2.3 2.4 2.5 2.6 2.7 2.8 2.9 3.1 3.2 3.3 3.4 3.5 3.6 3.7 3.8 

Общеобразовательные учебные дисциплины 

Базовые дисциплины 

Русский язык 

Литература 

Иностранный язык 

История 

Обществознание 

Естествознание 

География 

Физическая культура 

Основы безопасности 

жизнедеятельности 

Экология 

Астрономия 

Профильные дисциплины 

Экономика 

Право 

Математика 

Информатика 

Дополнительные 

дисциплины 

Индивидуальное 

проектирование 

Общий гуманитарный и социально-экономический цикл 
 

ОГСЭ.01 Основы философии 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

ОГСЭ.02 История 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

ОГСЭ.03 Иностранный язык 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

ОГСЭ.04 Физическая культура  1 1       

ЕН.00 Математический и общий естественнонаучный цикл 

ЕН.01 Математика 1  1 1 1  1 1 

ЕН.02 Информатика     
1 
 

1 
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ЕН.03 

Экологические основы 
природопользования 

   
1 

   
1 

 
1 

  
1 

                              

п.00 Профессиональный цикл                                        

ОП.00 Общепрофессиональные дисциплины 

ОП.01 Экономическая теория 1 1 1 1 1 1 1      1 1 1                         

ОП.02 Экономика организации 1 1 1 1 1 1 1      1 1 1                         

ОП.03 Менеджмент 1 1 1 1 1 1 1 1 1    1 1  1 1 1 1 1      1 1             

ОП.04 Государственная и 
муниципальная служба 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

     
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

                   

ОП.05 Иностранный язык 
(профессиональный) 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

      
1 

 
1 

 
1 

                        

ОП.06 Профессиональная этика и 
психология делового общения 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

       
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

  
1 

                   

ОП.07 Управление персоналом 1 1 1 1 1 1 1 1 1          1         1 1           

ОП.08 Правовое обеспечение 
профессиональной 
деятельности 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

      

 
1 

 

 
1 

  

 
1 

 

 
1 

  

 
1 

 

 
1 

                   

ОП.09 Безопасность 
жизнедеятельности 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

    
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

          

ПМ.00 Профессиональные модули                                        

 

 

 

 
ПМ.01 

Организация 
документационного 

обеспечения управления и 

функционирования 

организации 

                                       

 

 
МДК.01.01 

Документационное 

обеспечение 
управления 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

    

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

                 

 
МДК.01.02 

Правовое регулирование 
управленческой деятельности 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

    
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

                 

 
МДК.01.03 

Организация секретарского 
обслуживания 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

    
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

                 

 
ПП.01 

Производственная практика 
(по профилю специальности) 

                                       

 

 

 
ПМ.02 

Организация архивной и 

справочно-информационной 

работы по документам 

организации 

                                       

 
МДК.02.01 

Организация и 
нормативно-правовые основы 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

              
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

          



21 
 

 архивного дела                                        

 

 
МДК.02.02 

Государственные, 
муниципальные архивы и 
архивы организаций 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

              

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

          

 
МДК.02.03 

Методика и практика 
архивоведения 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

              
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

          

 
МДК.02.04 

Обеспечение сохранности 
документов 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

              
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

          

 
ПП.02 

Производственная практика 
(по профилю специальности) 

                                       

 

 

 
ПМ.03 

Выполнение работ по одной 

или нескольким профессиям 

рабочих, должностям 
служащих 

                                       

 

 
МДК.03.01 

Выполнение работ по 
профессии Архивариус 

(20190) 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

                       

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

 
1 

 

УП.03 Учебная практика                                        

 
ПП.03 

Производственная практика 
(по профилю специальности) 

                                       

ПДП Преддипломная практика                                        

ГИА Государственная итоговая аттестация                                        
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3.5. Результаты освоения ОПОП 

ГБПОУ БТПТСУ в рамках действующего законодательства 

самостоятельно разработал и утвердил основную профессиональную 

образовательную программу по специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение с учетом потребностей рынка труда 

Брянской области. 

ГБПОУ БТПТСУ определил специфику программы с учетом 

направленности на удовлетворение потребностей рынка труда и работодателей, 

конкретизировал конечные результаты обучения в виде компетенций, умений и 

знаний, приобретаемого практического опыта. 

Конкретные виды профессиональной деятельности к которым готовится 

студент, определили содержание образовательной программы, разработанной 

техникумом совместно с заинтересованными работодателями. 

 

4. СОДЕРЖАНИЕ И ОРГАНИЗАЦИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО 

ПРОЦЕССА 

4.1. Календарный график 

Календарный учебный график является самостоятельным документом, 

входящим в ОПОП по специальности среднего профессионального образования 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Календарный учебный график устанавливает последовательность и 

продолжительность теоретического обучения, практик, промежуточной 

аттестации, государственной (итоговой) аттестации, каникул по каждому курсу 

(см. ПРИЛОЖЕНИЕ 1). 

4.2. Учебный план 

Содержание и организация образовательного процесса при реализации 

ОПОП регламентируется рабочим учебным планом (см. ПРИЛОЖЕНИЕ 1). 

Учебный план образовательной программы (далее учебный план ОП) 

регламентирует порядок, реализации образовательной программы 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение и определяет ее 

качественные и количественные характеристики: 

- объемные параметры учебной нагрузки в целом, по годам обучения и 

по полугодиям;

- перечень учебных дисциплин, профессиональных модулей и их 

составных элементов (междисциплинарных курсов, учебной и 

производственной практик);

- последовательность изучения учебных дисциплин и профессиональных 

модулей;

- виды учебных занятий;

- распределение различных форм промежуточной аттестации по годам 

обучения;

- объемные показатели подготовки и проведения государственной 

(итоговой) аттестации.

При формировании учебного плана распределен весь объем времени, 

отведенного на реализацию программы, включая вариативную части. 
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Распределение вариативной части осуществляется по следующим 

основаниям: необходимость расширения базовых знаний студентов для 

освоения профессиональных модулей, углубление уровня освоения 

профессиональных и общих компетенций, возможность продолжения 

образования по данному направлению подготовки, обеспечение 

конкурентоспособности выпускника на рынке труда. 

Практика является обязательным разделом программы. Она представляет 

собой вид учебных занятий, обеспечивающих практико-ориентированную 

подготовку студентов. При реализации программы предусматриваются 

следующие виды практик: учебная практика и производственная практика. 

Учебная практика проводится при освоении студентами профессиональных 

компетенций в рамках профессиональных модулей и реализовывается 

рассредоточено, после освоения междисциплинарных курсов. 

Производственная практика проводится концентрированно по договорам 

на предприятиях, в организациях г. Брянска и Брянской области и других 

районов, направление деятельности которых соответствует профилю 

подготовки студентов. Аттестация по итогам производственной практики 

проводится с учетом (или на основании) результатов, подтвержденных 

документами соответствующих организаций. 

ГБПОУ БТПТСУ обновляет ОПОП с учетом запросов работодателей, 

особенностей развития региона, науки культуры, экономики, техники, 

технологий, и социальной сферы в рамках, установленных федеральным 

государственным образовательным стандартом (в части состава дисциплин и 

профессиональных модулей, установленных техникумом в учебном плане, и 

содержания рабочих программ учебных дисциплин и профессиональных 

модулей, программ учебной и производственной практик, методических 

материалов, обеспечивающих реализацию соответствующей образовательной 

технологии). 

Обновление содержания ОПОП с учѐтом модернизированного 

учебно-лабораторного, учебно-производственного, программно- 

методического оборудования 

 

В результате обновления и модернизации материально-технической базы в 

рамках проекта по реализации мероприятия «Государственная поддержка 

профессиональных образовательных организаций в целях обеспечения 

соответствия их материально-технической базы современным требованиям» 

федерального проекта «Молодые профессионалы» (Повышение 

конкурентоспособности профессионального образования)» национального 

проекта «Образование» государственной программы Российской Федерации 

«Развитие образования». 

С учѐтом модернизированного учебно-лабораторного оборудования 

обновлено содержание основных профессиональных образовательных 

программ, введены и разработаны рабочие программы по учебным 

дисциплинам и междисциплинарным курсам: 

- обновлены программы учебных дисциплин, ПМ, МДК; 
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- внедрены новые современные методы и средства обучения, в том числе с 

использованием электронного обучения и дистанционных образовательных 

технологий (ДОТ), тьюторство; 

- внедрено электронное обучение и (ДОТ) и реализация интерактивных 

онлайн-курсов с элементами игрового обучения; 

Учебно-лабораторное и учебно-производственное оборудование, 

программное и методическое обеспечение образовательного процесса 

полностью соответствует требованиям инфраструктурных листов Ворлдскиллс, 

размещенных на сайте Союза Ворлдскиллс Россия. 

Проводятся новые лабораторные и практические работы с 

использованием учебно-лабораторного и учебно-практического оборудования: 

- интерактивной доски Smart с соответствующим программным 

обеспечением (курс: технология СМАРТ в профессиональном образовании); 

-интерактивного образовательного центра SMART Table (курс: 

мультимедийное сопровождение образовательного процесса, технология 

СМАРТ в профессиональном образовании); 

- ЭУМК: использование 3D моделирования и графический дизайн; 

-интерактивной панели (курс: мультимедийное сопровождение 

образовательного процесса) 

Модернизация материально-технической базы позволила на новом уровне 

проводить производственное обучение специальностям и профессиям по 

следующим профессиональным модулям: 

- ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и 

функционирования организации 

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

документам организации 

- ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям 

рабочих, должностям служащих 26353 Секретарь-машинистка, 20190 

Архивариус 

 

Для обучающихся, в том числе с инвалидностью и ограниченными 

возможностями здоровья, созданы специальные условия с учетом их 

нарушенных функций и ограничений жизнедеятельности, включающие 

обеспечение архитектурной доступности мастерских, применение ЭО и ДОТ и 

др. 

Обновленная материально-техническая база требует соответствующего 

программного и методического обеспечения. 

Приобретены программные продукты универсального и специального 

назначения, которые позволяют эффективно реализовывать образовательные 

программы с применением ЭО и ДОТ. 

Применение интерактивных технологий и методов позволило 

качественно изменить учебный процесс с помощью создания 

специализированной информационно-образовательной среды. 

Новый подход в обучении посредством применения форумов, 

электронной почты, Интернет - конференции, on-line уроков, облачных 
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сервисов, флэш-карт, электронного обучения и ДОТ обеспечил доступность 

образования. 

Приобретѐнное программное и методическое обеспечение используется для 

организации обучения. 

 

4.3 Аннотации к рабочим программам дисциплин и 

профессиональным модулям 

 

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЙ ЦИКЛ 
УЧЕБНАЯ ДИСЦИПЛИНА ОД.01. РУССКИЙ ЯЗЫК  

 РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

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; 

- 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: 
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- 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 жанровородовой 

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. 

Количество часов на освоение программы учебной дисциплины 

Учебная нагрузка обучающихся - 72 часа, в том числе: 
- обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающихся, включая практические 

занятия, -72 часа; 

- самостоятельная работа обучающихся - 0 часов. 

 

УЧЕБНАЯ ДИСЦИПЛИНА ОД.02. ЛИТЕРАТУРА 

РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Освоение содержания учебной дисциплины «Литература» обеспечивает достижение 

студентами следующих результатов: 

• личностных: 
- сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню 

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

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

- 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 спо- 

собность вести диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить 

общие цели и сотрудничать для их достижения; 

- 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; 

- эстетическое отношение к миру; 

- совершенствование духовно-нравственных качеств личности, воспитание чувства 

любви к многонациональному Отечеству, уважительного отношения к русской литературе, 

культурам других народов; 

- использование для решения познавательных и коммуникативных задач различных 

источников информации (словарей, энциклопедий, интернет-ресурсов и др.); 
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• метапредметных: 
- умение понимать проблему, выдвигать гипотезу, структурировать материал, 

подбирать аргументы для подтверждения собственной позиции, выделять причинно- 

следственные связи в устных и письменных высказываниях, формулировать выводы; 

- умение самостоятельно организовывать собственную деятельность, оценивать ее, 

определять сферу своих интересов; 

- умение работать с разными источниками информации, находить ее, анализировать, 

использовать в самостоятельной деятельности; 

- 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; 

• предметных: 
- сформированность устойчивого интереса к чтению как средству познания других 

культур, уважительного отношения к ним; 

- сформированность навыков различных видов анализа литературных произведений; 

- 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; 

- знание содержания произведений русской, родной и мировой классической 

литературы, их историко-культурного и нравственно-ценностного влияния на формирование 

национальной и мировой культуры; 

- сформированность умений учитывать исторический, историко-культурный контекст 

и контекст творчества писателя в процессе анализа художественного произведения; 

- способность выявлять в художественных текстах образы, темы и проблемы и 

выражать свое отношение к ним в развернутых аргументированных устных и письменных 

высказываниях; 

- владение навыками анализа художественных произведений с учетом их жанрово- 

родовой специфики; осознание художественной картины жизни, созданной в литературном 

произведении, в единстве эмоционального личностного восприятия и интеллектуального 

понимания; 

- сформированность представлений о системе стилей языка художественной 

литературы. 

Количество часов на освоение программы учебной дисциплины 

Учебная нагрузка обучающихся - 144 часа, в том числе: 
- обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающихся, включая практические 

занятия, -144 часа; 

- самостоятельная работа обучающихся - 0 часов. 

-  
УЧЕБНАЯ ДИСЦИПЛИНА ОД.03. ИСТОРИЯ 

РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

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, 
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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 поликультурном 

мире; 

- сформированность основ саморазвития и самовоспитания в соответствии с об- 

щечеловеческими 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; 

- 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. 

Количество часов на освоение программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающихся - 136 часов, в том числе: 
- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающихся, включая практические 

занятия, - 136 часов; 

- самостоятельной работы обучающихся - 0 часов. 
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УЧЕБНАЯ ДИСЦИПЛИНА ОД.04. ОБЩЕСТВОЗНАНИЕ 

РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

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; 

- 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 
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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. 

Количество часов на освоение программы учебной дисциплины 

Учебная нагрузка обучающихся–144часа, в том числе: 
- внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся - 0часов 

 

УЧЕБНАЯ ДИСЦИПЛИНА ОД.05. ГЕОГРАФИЯ 

 РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Освоение содержания учебной дисциплины «География» обеспечивает достижение 

студентами следующих результатов: 

 личностных: 

- Сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню 

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

различных форм общественного сознания, осознание своего места в 

поликультурном мире; 

- Навыки сотрудничества со сверстниками, детьми младшего возраста, взрослыми в 

образовательной, общественно полезной, учебно-исследовательской, проектной и 

других видах деятельности; 

- 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; 

- Осознанный выбор будущей профессии и возможностей реализации собственных 

жизненных планов; отношение к профессиональной деятельности как возможности 

участия в решении личных, общественных, государственных, общенациональных 

проблем; 

- Сформированность экологического мышления, понимания влияния социально-

экономических процессов на состояние природной и социальной среды; 

приобретение опыта эколого-направленной деятельности; 

 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 



31  

самостоятельному поиску методов решения практических задач, применению 

различных методов познания; 

- Готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной 

деятельности, владение навыками получения необходимой информации из словарей 

разных типов, умение ориентироваться в различных источниках информации, 

критически оценивать и интерпретировать информацию, получаемую из различных 

источников; 

-Умение использовать средства информационных и коммуникационных технологий 

(далее - ИКТ) в решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач 

с соблюдением требований эргономики, техники безопасности, гигиены, 

ресурсосбережения, правовых и этических норм, норм информационной 

безопасности; 

- Умение самостоятельно оценивать и принимать решения, определяющие 

стратегию поведения, с учетом гражданских и нравственных ценностей. 

 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; 

- Овладение умениями сочетать глобальный, региональный и локальный подходы 

для описания и анализа природных, социально-экономических, геоэкологических 

процессов и явлений; 

- Прогнозировать события и явления в политической и экономической географии, 

как предвосхищение результата и уровня усвоения знаний; 

- Развитие познавательных интересов, интеллектуальных и творческих способно-

стей посредством ознакомления с важнейшими географическими особенностями и 

проблемами мира в целом, его отдельных регионов и ведущих стран; 

- Нахождение и применение географической информации, включая географические 

карты, статистические материалы, геоинформационные системы и интернет-

ресурсы, для правильной оценки важнейших социально-экономических вопросов 

международной жизни; 

- в условиях стремительного развития международного туризма и отдыха, деловых 

и образовательных программ, телекоммуникаций и простого общения; 

- Сформированность представлений и знаний об основных проблемах взаи-

модействия природы и общества, природных и социально-экономических аспектах 

экологических проблем. 

Количество часов на освоение программы учебной дисциплины 

Учебная нагрузка обучающихся–72 часа, в том числе: 
- внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся – 0 часов 

 

 

УЧЕБНАЯ ДИСЦИПЛИНА ОД.06. ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК 

РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Освоение содержания учебной дисциплины «Иностранный 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; 
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- развитие интереса и способности к наблюдению за иным способом мировидения; 

- осознание своего места в поликультурном мире; готовность и способность 

вестидиалог 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 английского языка, так и в сфере 

английского 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 английским 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 английский язык как средство для 

получения информации из англоязычных источников в образовательных и 

самообразовательных целях. 

Количество часов на освоение программы учебной дисциплины 

Учебная нагрузка обучающихся - 144 часов, в том числе: 
- обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающихся, включая практические 

занятия, 144 час; 

- самостоятельная работа обучающихся -0часов. 

 

УЧЕБНАЯ ДИСЦИПЛИНА ОД.07. МАТЕМАТИКА  

РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

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; 

- 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; 
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- овладение    математическими    знаниями     и     умениями,     необходимыми     

вповседневной жизни, для освоения смежных естественно-научных 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 обра- 

зовательной, 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, логично и точно 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;

- целеустремленность 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; 

понимание возможности аксиоматического построения математических теорий;

- владение методами доказательств и алгоритмов решения, умение их применять, 
проводить доказательные рассуждения в ходе решения задач;

- владение стандартными приемами решения рациональных и иррациональных, 

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

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

иллюстрации решения уравнений и неравенств;

- сформированность представлений об основных понятиях математического анализа 
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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 вероятностей; умений находить и оценивать вероятности 

наступления событий в простейших практических ситуациях и основные характеристики 

случайных величин;

- владение навыками использования готовых компьютерных программ при 

решениизадач. 

Количество часов на освоение программы учебной дисциплины 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся – 232 часов, в том числе: 
- обязательная аудиторная учебная нагрузка  обучающихся, включая практические 

занятия, - 232 часов; 

- внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся - 0 часа. 

 

УЧЕБНАЯ ДИСЦИПЛИНА ОД.08. ИНФОРМАТИКА 

РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

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 деятель- 

ности 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- 
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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; 

- 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. 

Количество часов на освоение программы учебной дисциплины 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся - 108 часов, из них: 

внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся - 0 часа. 
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УЧЕБНАЯ ДИСЦИПЛИНА ОД.09. ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА 

РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 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; 

- 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, 
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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). 

ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОБУЧЕНИЯ СПЕЦИАЛЬНОЙ 

МЕДИЦИНСКОЙ ГРУППЫ 

-Уметь определить уровень собственного здоровья по тестам. 

-Уметь   составить   и   провести   с   группой   комплексы   упражнений утренней и 
производственной гимнастики. 

-Овладеть элементами техники движений релаксационных, беговых, прыжковых, 

ходьбы на лыжах, в плавании. 

-Уметь составить комплексы физических упражнений для восстановления 

работоспособности после умственного и физического утомления. 

-Уметь применять на практике приемы массажа и самомассажа. 

-Овладеть техникой спортивных игр по одному из избранных видов. 

-Повышать аэробную выносливость с использованием циклических видов спорта 

(терренкур, кроссовая и лыжная подготовка). 

-Овладеть системой дыхательных упражнений в процессе выполнения движений, для 

повышения работоспособности, при выполнении релаксационных упражнений. 

-Знать состояние своего здоровья, уметь составить и провести индивидуальные 

занятия двигательной активности. 

-Уметь определить индивидуальную оптимальную нагрузку при занятиях 

физическими упражнениями. Знать основные принципы, методы и факторы ее регуляции. 

-Уметь выполнять упражнения: 

 сгибание и выпрямление рук в упоре лежа (для девушек — руки наопоре высотой 

до 50 см); 

 подтягивание на перекладине (юноши); 

 поднимание туловища (сед) из положения лежа на спине, руки за головой, ноги 
закреплены (девушки); 

 прыжки в длину с места; 

 бег 100 м; 

 бег: юноши — 3 км, девушки — 2 км (без учета времени); 

 тест Купера — 12-минутное передвижение; 

 плавание — 50 м (без учета времени); 

 бег на лыжах: юноши — 3 км, девушки — 2 км (без учета времени). 

Количество часов на освоение программы дисциплины  
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 Учебная нагрузка обучающихся –72 часов, в том числе: 

- внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся - 0 часов. 

 

УЧЕБНАЯ ДИСЦИПЛИНА ОД.10. ОСНОВЫ БЕЗОПАСНОСТИ 

ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

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; 

- 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; 
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- 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 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; 

Количество часов на освоение программы учебной дисциплины 

Учебная нагрузка обучающихся - 68 часа, в том числе: 
- внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся - 0 часов. 

 
 

 
 

УЧЕБНАЯ ДИСЦИПЛИНА ОД.11.ФИЗИКА 

 РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
Освоение содержания учебной дисциплины «Физика» обеспечивает 

достижение студентами следующих результатов: 

личностных: 

- устойчивый интерес к истории и достижениям в области естественных наук, чувство 
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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, 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 естественно-научные 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 естественно-научной 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 естественно-научные 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 естественно- 

научных наблюдений, опытов, исследований и оценки достоверности полученных 

результатов; 

- владение понятийным аппаратом естественных наук, позволяющим познавать 

мир, участвовать в дискуссиях по естественно-научным вопросам, использовать различные 

источники информации для подготовки собственных работ, критически относиться к 

сообщениям СМИ, содержащим научную информацию; 

- сформированность умений понимать значимость естественно-научного 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. 

Количество часов на освоение программы учебной дисциплины 

Учебная нагрузка обучающихся - 108 часа, в том числе: 
- внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся -0 часов. 
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УЧЕБНАЯ ДИСЦИПЛИНА ОД.12.ХИМИЯ 

 РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Освоение содержания учебной дисциплины «Химия» 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 химического мышления, понимания влияния социально- 

экономических 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: 

- сформированность представлений: о химической составляющей естественнонаучной картины 

мира, роли химии в познании явлений природы, в формировании мышления и культуры 

личности, ее функциональной грамотности, необходимой для решения практических задач и 

экологически обоснованного отношения к своему здоровью и природной среде; 

-  владение системой химических знаний, которая включает: основополагающие понятия 

(химический элемент, атом, электронная оболочка атома, s-, р-, d-электронные орбитали 

атомов, ион, молекула, валентность, электроотрицательность, степень окисления, химическая 
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связь, моль, молярная масса, молярный объем, углеродный скелет, функциональная группа, 

радикал, изомерия, изомеры, гомологический ряд, гомологи, углеводороды, кислород- и 

азотсодержащие соединения, биологически активные вещества (углеводы, жиры, белки), 

мономер, полимер, структурное звено, высокомолекулярные соединения, кристаллическая 

решетка, типы химических реакций (окислительно-восстановительные, экзо-и 

эндотермические, реакции ионного обмена), раствор, электролиты, неэлектролиты, 

электролитическая диссоциация, окислитель, восстановитель, скорость химической реакции, 

химическое равновесие), теории и законы (теория химического строения органических 

веществ A.M. Бутлерова, теория электролитической диссоциации, периодический закон Д.И. 

Менделеева, закон сохранения массы), закономерности, символический язык химии, 

фактологические сведения о свойствах, составе, получении и безопасном использовании 

важнейших неорганических и органических веществ в быту и практической деятельности 

человека; 

- сформированность умений выявлять характерные признаки и взаимосвязь изученных 

понятий, применять соответствующие понятия при описании строения и свойств 

неорганических и органических веществ и их превращений; выявлять взаимосвязь химических 

знаний с понятиями и представлениями других естественнонаучных предметов; 

- сформированность умений использовать наименования химических соединений 

международного союза теоретической и прикладной химии и тривиальные названия 

важнейших веществ (этилен, ацетилен, глицерин, фенол, формальдегид, уксусная кислота, 

глицин, угарный газ, углекислый газ, аммиак, гашеная известь, негашеная известь, питьевая 

сода и других), составлять формулы неорганических и органических веществ, уравнения 

химических реакций, объяснять их смысл; подтверждать характерные химические свойства 

веществ соответствующими экспериментами и записями уравнений химических реакций; 

-сформированность умений устанавливать принадлежность изученных неорганических и 

органических веществ к определенным классам и группам соединений, характеризовать их 

состав и важнейшие свойства; определять виды химических связей (ковалентная, ионная, 

металлическая, водородная), типы кристаллических решеток веществ; классифицировать 

химические реакции; 

- владение основными методами научного познания веществ и химических явлений 

(наблюдение, измерение, эксперимент, моделирование); 

- сформированность умений проводить расчеты по химическим формулам и уравнениям 

химических реакций с использованием физических величин, характеризующих вещества с 

количественной стороны: массы, объема (нормальные условия) газов, количества вещества; 

использовать системные химические знания для принятия решений в конкретных жизненных 

ситуациях, связанных с веществами и их применением; 

-  сформированность умений планировать и выполнять химический эксперимент (превращения 

органических веществ при нагревании, получение этилена и изучение его свойств, 

качественные реакции на альдегиды, крахмал, уксусную кислоту; денатурация белков при 

нагревании, цветные реакции белков; проводить реакции ионного обмена, определять среду 

водных растворов, качественные реакции на сульфат-, карбонат- и хлорид-анионы, на катион 

аммония; решать экспериментальные задачи по темам "Металлы" и "Неметаллы") в 

соответствии с правилами техники безопасности при обращении с веществами и лабораторным 

оборудованием; представлять результаты химического эксперимента в форме записи 

уравнений соответствующих реакций и формулировать выводы на основе этих результатов; 

- сформированность умения анализировать химическую информацию, получаемую из разных 

источников (средств массовой информации, сеть Интернет и другие); 

- сформированность умений соблюдать правила экологически целесообразного поведения в 

быту и трудовой деятельности в целях сохранения своего здоровья и окружающей природной 

среды; учитывать опасность воздействия на живые организмы определенных веществ, понимая 

смысл показателя предельной допустимой концентрации; 

- для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья: сформированность умения 

применять знания об основных доступных методах познания веществ и химических явлений; 
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- для слепых и слабовидящих обучающихся: сформированность умения использовать рельефно 

точечную систему обозначений Л. Брайля для записи химических формул. 

 

Количество часов на освоение программы учебной дисциплины 

Учебная нагрузка обучающихся – 72 часа, в том числе: 
- внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся - 0 часов. 

 

УЧЕБНАЯ ДИСЦИПЛИНА ОД.13.БИОЛОГИЯ 

РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Освоение содержания учебной дисциплины «Биология» 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 знаний о месте и роли биологии в системе научного знания; 

функциональной грамотности человека для решения жизненных проблем; 

- сформированность умения раскрывать содержание основополагающих биологических 

терминов и понятий: жизнь, клетка, ткань, орган, организм, вид, популяция, экосистема, 

биоценоз, биосфера; метаболизм (обмен веществ и превращение энергии), гомеостаз 

(саморегуляция), биосинтез белка, структурная организация живых систем, дискретность, 

саморегуляция, самовоспроизведение (репродукция), наследственность, изменчивость, 

энергозависимость, рост и развитие, уровневая организация; 

-  сформированность умения раскрывать содержание основополагающих биологических 

теорий и гипотез: клеточной, хромосомной, мутационной, эволюционной, происхождения 

жизни и человека; 

- сформированность умения раскрывать основополагающие биологические законы и 

закономерности (Г. Менделя, Т. Моргана, Н.И. Вавилова, Э. Геккеля, Ф. Мюллера, К. Бэра), 

границы их применимости к живым системам; 

-  приобретение опыта применения основных методов научного познания, используемых в 

биологии: наблюдения и описания живых систем, процессов и явлений; организации и 

проведения биологического эксперимента, выдвижения гипотез, выявления зависимости 
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между исследуемыми величинами, объяснения полученных результатов и формулирования 

выводов с использованием научных понятий, теорий и законов; 

- сформированность умения выделять существенные признаки вирусов, клеток прокариот и 

эукариот; одноклеточных и многоклеточных организмов, видов, биогеоценозов и экосистем; 

особенности процессов обмена веществ и превращения энергии в клетке, фотосинтеза, 

пластического и энергетического обмена, хемосинтеза, митоза, мейоза, оплодотворения, 

развития и размножения, индивидуального развития организма (онтогенеза), борьбы за 

существование, естественного отбора, видообразования, приспособленности организмов к 

среде обитания, влияния компонентов экосистем, антропогенных изменений в экосистемах 

своей местности, круговорота веществ и превращение энергии в биосфере; 

- сформированность умения применять полученные знания для объяснения биологических 

процессов и явлений, для принятия практических решений в повседневной жизни с целью 

обеспечения безопасности своего здоровья и здоровья окружающих людей, соблюдения 

здорового образа жизни, норм грамотного поведения в окружающей природной среде; 

понимание необходимости использования достижений современной биологии и 

биотехнологий для рационального природопользования; 

- сформированность умения решать биологические задачи, составлять генотипические схемы 

скрещивания для разных типов наследования признаков у организмов, составлять схемы 

переноса веществ и энергии в экосистемах (цепи питания, пищевые сети); 

- сформированность умений критически оценивать информацию биологического содержания, 

включающую псевдонаучные знания из различных источников (средства массовой 

информации, научно-популярные материалы); интерпретировать этические аспекты 

современных исследований в биологии, медицине, биотехнологии; рассматривать глобальные 

экологические проблемы современности, формировать по отношению к ним собственную 

позицию; 

- сформированность умений создавать собственные письменные и устные сообщения на 

основе биологической информации из нескольких источников, грамотно использовать 

понятийный аппарат биологии. 

Количество часов на освоение программы учебной дисциплины 

Учебная нагрузка обучающихся – 72часов, в том числе: 

- внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся -0 часов. 

 

 

 

СОЦИАЛЬНО-ГУМАНИТАРНЫЙ ЦИКЛ 
ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

СГ.01История России 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
отражать понимание России в мировых политических и социально-экономических 

процессах XX - начала XXI века, знание достижений страны и ее народа; умение 

характеризовать историческое значение Российской революции, Гражданской войны, Новой 

экономической политики, индустриализации и коллективизации в СССР, решающую роль 

СССР в победе над нацизмом, значение советских научно-технологических успехов, 

освоения космоса; понимание причин и следствий распада СССР, возрождения Российской 

Федерации как мировой державы, воссоединения Крыма с Россией, специальной военной 

операции на Украине и других важнейших событий XX – начала XXI века; особенности 

развития культуры народов СССР (России); − анализировать текстовые, визуальные 

источники исторической  

информации, в том числе исторические карты/схемы, по истории России и 

зарубежных стран XX – начала XXI века; сопоставлять информацию, представленную в 

различных источниках; формализовать историческую информацию в виде таблиц, схем, 

графиков, диаграмм; − защищать историческую правду, не допускать умаления подвига 

народа при защите Отечества, готовность давать отпор фальсификациям российской 
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истории; − составлять описание (реконструкцию) в устной и письменной форме 

исторических событий, явлений, процессов истории родного края, истории России и 

всемирной истории XX - начала XXI века и их участников, образа жизни людей и его 

изменения в Новейшую эпоху; формулировать и обосновывать собственную точку зрения 

(версию, оценку) с опорой на фактический материал, в том числе используя источники 

разных типов; − выявлять существенные черты исторических событий, явлений, процессов; 

систематизировать историческую информацию в соответствии с заданными критериями; 

сравнивать изученные исторические события, явления, процессы; − осуществлять с 

соблюдением правил информационной безопасности поиск исторической информации по 

истории России и зарубежных стран XX – начала XXI века в справочной литературе, сети 

Интернет, СМИ для решения познавательных задач; оценивать полноту и достоверность 

информации с точки зрения ее соответствия исторической действительности; – 

характеризовать места, участников, результаты важнейших исторических событий в истории 

Российского государства; соотносить год с веком, устанавливать последовательность и 

длительность исторических событий; − давать оценку историческим событиям и 

обосновывать свою точку зрения с помощью исторических фактов и собственных 

аргументов; − применять исторические знания в учебной и внеучебной деятельности, в 

современном поликультурном, полиэтничном и многоконфессиональном обществе; − 

демонстрировать патриотизм, гражданственность, уважение к своему Отечеству — 

многонациональному Российскому государству, в соответствии с идеями взаимопонимания, 

согласия и мира между людьми и народами, в духе демократических ценностей 

современного общества. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

основные периоды истории Российского государства, ключевые социально-экономические 

процессы, а также даты важнейших событий отечественной истории; − имена героев Первой 

мировой, Гражданской, Великой Отечественной войн, исторических личностей, внесших 

значительный вклад в социально-экономическое, политическое и культурное развитие России 

в XX – начале XXI века; − ключевые события, основные даты и этапы истории России и мира в 

XX – начале XXI века; выдающихся деятелей отечественной и всемирной истории; важнейших 

достижений культуры, ценностных ориентиров; − основные этапы эволюции внешней 

политики России, роль и место России в общемировом пространстве; − основные тенденции и 

явления в культуре; роль науки, культуры и религии в сохранении и 4 информации, в том 

числе исторические карты/схемы, по истории России и зарубежных стран XX – начала XXI 

века; сопоставлять информацию, представленную в различных источниках; формализовать 

историческую информацию в виде таблиц, схем, графиков, диаграмм; − защищать 

историческую правду, не допускать умаления подвига народа при защите Отечества, 

готовность давать отпор фальсификациям российской истории; − составлять описание 

(реконструкцию) в устной и письменной форме исторических событий, явлений, процессов 

истории родного края, истории России и всемирной истории XX - начала XXI века и их 

участников, образа жизни людей и его изменения в Новейшую эпоху; формулировать и 

обосновывать собственную точку зрения (версию, оценку) с опорой на фактический материал, 

в том числе используя источники разных типов; − выявлять существенные черты исторических 

событий, явлений, процессов; систематизировать историческую информацию в соответствии с 

заданными критериями; сравнивать изученные исторические события, явления, процессы; − 

осуществлять с соблюдением правил информационной безопасности поиск исторической 

информации по истории России и зарубежных стран XX – начала XXI века в справочной 

литературе, сети Интернет, СМИ для решения познавательных задач; оценивать полноту и 

достоверность информации с точки зрения ее соответствия исторической действительности; – 

характеризовать места, участников, результаты важнейших исторических событий в истории 

Российского государства; укреплении национальных и государственных традиций; − Россия 

накануне Первой мировой войны. Ход военных действий. Власть, общество, экономика, 

культура. Предпосылки революции; − Февральская революция 1917 года. Двоевластие. 

Октябрьская революция. Первые преобразования большевиков. Гражданская война и 
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интервенция. Политика «военного коммунизма». Общество, культура в годы революций и 

Гражданской войны; − Нэп. Образование СССР. СССР в годы нэпа. «Великий перелом». 

Индустриализация, коллективизация, культурная революция. Первые Пятилетки. 

Политический строй и репрессии. Внешняя политика СССР. Укрепление Обороноспособности; 

− Великая Отечественная война 1941-1945 годы: причины, силы сторон, основные операции. 

Государство и общество в годы войны, массовый героизм советского народа, единство фронта 

и тыла, человек на войне. Нацистский оккупационный режим, зверства захватчиков. 

Освободительная миссия Красной Армии. Победа над Японией. Решающий вклад СССР в 

Великую Победу. Защита памяти о Великой Победе; − СССР в 1945-1991 годы. 

Экономические развитие и реформы. Политическая система «развитого социализма». Развитие 

науки, образования, культуры. «Холодная война» и внешняя политика. СССР и мировая 

социалистическая система. Причины распада Советского Союза; − Российская Федерация в 

1992-2022 годы. Становление новой России. Возрождение Российской Федерации как великой 

державы в XXI веке. Экономическая и 5 − соотносить год с веком, устанавливать 

последовательность и длительность исторических событий; − давать оценку историческим 

событиям и обосновывать свою точку зрения с помощью исторических фактов и собственных 

аргументов; − применять исторические знания в учебной и внеучебной деятельности, в 

современном поликультурном, полиэтничном и многоконфессиональном обществе; − 

демонстрировать патриотизм, гражданственность, уважение к своему Отечеству — 

многонациональному Российскому государству, в соответствии с идеями взаимопонимания, 

согласия и мира между людьми и народами, в духе демократических ценностей современного 

общества. социальная модернизация. Культурное пространство и повседневная жизнь. 

Укрепление обороноспособности. Воссоединение с Крымом и Севастополем. Специальная 

военная операция. Место России в современном мире. 

В результате освоения программы учебной дисциплины обучающиеся формируют общие 

компетенции (ОК): 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам  

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и 

информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности  

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, 

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по 

финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях.  

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде  

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста ОК 06 

Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на 

основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного 

поведения  

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном 

языках 

Учебная нагрузка обучающегося 52 часа, в том числе: обязательной 
аудиторной учебной нагрузки обучающегося 52 часов; самостоятельной работы 

обучающегося 5 часов. 
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ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

СГ.02 ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:  

Распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте;  

 анализировать задачу и/или проблему и выделять еѐ составные части;  

 определять этапы решения задачи;  

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

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

и/или социальном контексте;  

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

проблемы;  

 составить план действия; 

  определить необходимые ресурсы;  

 владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах;  

 реализовать составленный план;  

 оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью 

наставника);  

 организовывать работу коллектива и команды;  

 взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной 

деятельности;  

 оформлять документы и построить устные сообщения;  

 понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на известные темы 

(профессиональные и бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные темы;  

 участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы;  

 строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности;  

 кратко обосновывать и объяснить свои действия (текущие и планируемые);  

 писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие профессиональные темы 

В результате освоения учебной дисциплины у обучающегося формируются общие 

компетенции: 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам  

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной 

деятельности  

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде  

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно 

действовать в чрезвычайных ситуациях  

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:  

- актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится 

работать и жить;  

 основные источники информации и ресурсы для решения задач и проблем в 

профессиональном и/или социальном контексте; 

 алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях; 

  методы работы в профессиональной и смежных сферах;  

 структуру плана для решения задач;  

 порядок оценки результатов решения задач профессиональной деятельности;  
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 психологические основы деятельности коллектива, психологические особенности 

личности;  

 правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы; 

  основные общеупотребительные глаголы (бытовая и профессиональная лексика);  

 лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств и процессов 

профессиональной деятельности;  

 особенности произношения;  

 правила чтения текстов профессиональной направленности 

.

. Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 136 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 136  часов; 

самостоятельной работы обучающегося 4 часа 
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ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ     

СГ.03 БЕЗОПАСНОСТЬ 

ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
- организовывать и проводить мероприятия по защите работающих и населения от 

негативных воздействий чрезвычайных ситуаций; 

 - предпринимать профилактические меры для снижения уровня опасностей различного 
вида и их последствий в профессиональной деятельности и быту; 

 - использовать средства индивидуальной и коллективной защиты от оружия массового 
поражения;  

- применять первичные средства пожаротушения;  
- ориентироваться в перечне военно-учетных специальностей и самостоятельно 

определять среди них родственные полученной специальности;  
- применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей военной 

службы на воинских должностях в соответствии с полученной специальностью; 

 - владеть способами бесконфликтного общения и саморегуляции в повседневной 
деятельности и экстремальных условиях военной службы;  

- оказывать первую помощь пострадавшим;  
 В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:  

- принципы обеспечения устойчивости объектов экономики, прогнозирования развития 
событий и оценки последствий при техногенных чрезвычайных ситуациях и стихийных 

явлениях, в том числе в условиях противодействия терроризму как серьезной угрозе 
национальной безопасности России;  

- основные виды потенциальных опасностей и их последствия в профессиональной 

деятельности и быту, принципы снижения вероятности их реализации;  
- основы военной службы и обороны государства;  

- задачи и основные мероприятия гражданской обороны; способы защиты населения от 
оружия массового поражения; 

 - меры пожарной безопасности и правила безопасного поведения при пожарах; 
 - организацию и порядок призыва граждан на военную службу и поступления на нее в 

добровольном порядке; 
 - основные виды вооружения, военной техники и специального снаряжения, состоящих 

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

учетные специальности, родственные специальностям СПО;  
- область применения получаемых профессиональных знаний при исполнении 

обязанностей военной службы; 
 - порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 
поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с 

учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, 
применять стандарты антикоррупционного поведения;  

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять 

знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно 
действовать в чрезвычайных ситуациях 

Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 70часов, в том числе:

 обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 70 часов; 

самостоятельной работы обучающегося 2часа. 

 

ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ СГ.04ФИЗИЧЕСКАЯ 
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КУЛЬТУРА 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
использовать физкультурно-оздоровительную деятельность для укрепления здоровья, 

достижения жизненных и профессиональных целей; 

  применять рациональные приемы двигательных функций в профессиональной 

деятельности;  пользоваться средствами профилактики перенапряжения характерными 

для профессии 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- Роль физической культуры в общекультурном, профессиональном и социальном развитии 

человека; 

  основы здорового образа жизни; 

  условия профессиональной деятельности и зоны риска физического здоровья для 

профессии;  

 средства профилактики перенапряжения. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен сформировать: 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам  

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, 

и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности  

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать 

знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях.  

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде  

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста  

ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 

поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом 

гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения  

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять 

знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно 

действовать в чрезвычайных ситуациях  

ОК 08 Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья 

в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня 

физической подготовленности 

Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 134 часа, в том 

числе: обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 

134часов. 

 

 

ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

СГ.05 ОСНОВЫ БЕРЕЖЛИВОГО ПРОИЗВОДСТВА 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
- проводить анализ первичной информации по состоянию производственного потока 
в организации;  
- структурировать производственные потоки создания ценности в организации;  
- определять масштабы внедрения бережливого производства при разработке 
проекта; 
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 - формировать алгоритм внедрения и оценивать результаты реализации 
бережливого производства в проектах;  
- применять инструментарий бережливого производства, направленный на 
определение, устранение и предупреждение восьми видов потерь;  
- организовывать рабочую группу по выявлению, устранению и предупреждению 
потерь в производстве;  
- оценивать экономическую эффективность внедрения мероприятий по 
бережливому производству в проектах;  
- принимать решения, позволяющие сформировать требования к проектам 
бережливого производства, которые соответствовали бы целям и общей стратегии 
организации, приоритетным направлениям ее развития и критериям эффективности. 
 

            В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- знать базовые понятия, условия и инструменты бережливого производства  

-пользоваться современными методами развития производственных систем на основе 

изучаемых концепций.  

- принципы процессного подхода и инструменты для принятия решений в области 

стратегического и тактического планирования и организации производства.  

- основные виды налогов в современных экономических условиях.  

- организовывать рабочую группу по выявлению, устранению и предупреждению 

потерь в производстве. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен сформировать: 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам  

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, 

и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности  

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать 

знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях.  

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде  

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста  

ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 

поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом 

гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения  

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять 

знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно 

действовать в чрезвычайных ситуациях  

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном 

языках. 

Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 34 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 34часов. 

 

ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

СГ.06 ОСНОВЫ ФИНАНСОВОЙ ГРАМОТНОСТИ 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
- анализировать состояние финансовых рынков, используя различные источники 

информации;  
- применять теоретические знания по финансовой грамотности для практической 
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деятельности и повседневной жизни;  

- сопоставлять свои потребности и возможности, оптимально распределять свои 
материальные и трудовые ресурсы, составлять семейный бюджет и личный 

финансовый план;  
- грамотно применять полученные знания для оценки собственных экономических 

действий в качестве потребителя, налогоплательщика, страхователя, члена семьи и 
гражданина;  

- анализировать и извлекать информацию, касающуюся личных финансов, из 
источников различного типа и источников, созданных в различных знаковых системах 

(текст, таблица, график, диаграмма, аудиовизуальный ряд и др.);  

- оценивать и принимать ответственность за рациональные решения и их возможные 
последствия для себя, своего окружения и общества в целом 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- основные понятия финансовой грамотности и основные законодательные акты, 

регламентирующие ее вопросы;  

- виды принятия решений в условиях ограниченности ресурсов;  

- основные виды планирования;  

- устройство банковской системы, основные виды банков и их операций;  

- сущность понятий «депозит» и «кредит», их виды и принципы;  

- схемы кредитования физических лиц;  

- устройство налоговой системы, виды налогообложения физических лиц;  

- признаки финансового мошенничества;  

- основные виды ценных бумаг и их доходность;  

- формирование инвестиционного портфеля;  

- классификацию инвестиций, основные разделы бизнес-плана; - виды страхования;  

- виды пенсий, способы увеличения пенсий 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен сформировать: 

ОК-1 - Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам  

ОК-2 - Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной 

деятельности;  

ОК-3 - Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, 

использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях;  

ОК-4 - Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде 

Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 34 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 34часов. 

 

ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

СГ.07 ЭКОЛОГИЧЕСКИЕ ОСНОВЫ ПРИРОДОПОЛЬЗОВАНИЯ 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:  

- ориентироваться в наиболее общих проблемах экологии и 

природопользования. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- особенности взаимодействия общества и природы; 

- природоресурсный потенциал России; 

- принципы и методы рационального природопользования; 
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- правовые и социальные вопросы природопользования. 

В результате освоения учебной дисциплины у   обучающегося формируются

 общие компетенции: 

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. 

Количество часов на освоение рабочей программы учебной 
дисциплины: максимальной учебной нагрузки обучающегося - 34 часа, в 
том числе: обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 
34 часа;  

ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

СГ.08 ОСНОВЫ ФИЛОСОФИИИ 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

– ориентироваться в наиболее общих философских проблемах бытия, познания, 

ценностей, свободы и смысла жизни как основах формирования культуры гражданина и 

будущего специалиста, социокультурный контекст  

- осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для 

выполнения задач профессиональной деятельности  

- выстраивать общение на основе общечеловеческих ценностей  

- выстраивать общение на основе общечеловеческих ценностей  

– выстраивать общение на основе общечеловеческих ценностей  

– осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для 

выполнения задач профессиональной деятельности 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

– основные категории и понятия философии;  

– роль философии в жизни человека и общества;  

– основы философского учения о бытии;  

– сущность процесса познания;  

– основы научной, философской и религиозной картин мира;  

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

достижений науки, техники и технологий по выбранному профилю профессиональной 

деятельности  

– общечеловеческие ценности, как основа поведения в коллективе, команде  

- о природе ценностей, их месте в жизни общества и личности  

– 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 по выбранному профилю профессиональной 

деятельности 

В результате освоения учебной дисциплины у   обучающегося формируются

 общие компетенции: 

ОК.01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам 

ОК.02 Осуществлять поиск, анализ, интерпретация информации, необходимой для 

выполнения задач профессиональной деятельности 

ОК.04 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, 
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руководством, клиентами. 

ОК.05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста 

ОК.06 Проявлять гражданскопатриотическую позицию, демонстрировать осознанное 

поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей 

 

 

 

 

 

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ ЦИКЛ 

 
ОБЩЕПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ ОП.01 ЭКОНОМИКА 

ОРГАНИЗАЦИИ 

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 освоения учебной дисциплины у обучающегося формируются общие 

и профессиональные компетенции: 

ОК 1. Понимает сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявляет 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 

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, 
руководителями, 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. 

Количество часов на освоение рабочей программы учебной 
дисциплины: максимальной учебной нагрузки обучающегося - 38 часа, в 
том числе: обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 
36 часов; самостоятельной работы обучающегося - 2 часа. 

 
ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 



55  

ОП.02 МЕНЕДЖМЕНТ 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 

уметь: 

планировать и выполнять работу; 

- делать выводы на основе полученной информации; 
- анализировать и контролировать собственную деятельность, нести 

ответственность за результаты своей работы; 

- управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности; 

- анализировать эффективность принятых управленческих решений; 

- работать в группе, организовывать эффективные коммуникации 

.знать: 

- характерные черты современного менеджмента; 

- цикл менеджмента; 

- процесс принятия и реализации управленческих решений; 

- информационное обеспечение менеджмента; 

- общие характеристики организаций; 

- основные типы структур управления, их преимущества и недостатки; 
- достоинства и недостатки методов управления; 

- методы разрешения конфликтов; 

- стиль руководства. 

В результате освоения учебной дисциплины у обучающегося формируются общие и 

профессиональные компетенции: 

ОК 1. Понимает сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявляет 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 

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, 

руководителями, 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. Организовать рабочее место секретаря и руководителя 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные

 документы, контролировать сроки их выполнения. 

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 документами по личному составу. 

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать 

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

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

Количество часов на освоение рабочей программы учебной 
дисциплины: максимальной учебной нагрузки обучающегося - 36 часов, 
в том числе: обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 
38 часа; самостоятельной работы обучающегося - 2 часа. 

 
ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.03 ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ЭТИКА И ПСИХОЛОГИЯ ДЕЛОВОГО 

ОБЩЕНИЯ 

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 освоения учебной дисциплины у обучающегося формируются общие 

и профессиональные компетенции: 

ОК 1. Понимает сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявляет 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 

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, 

руководителями, 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. Организовать рабочее место секретаря и руководителя 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные

 документы, контролировать сроки их выполнения. 

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. 

Количество часов на освоение рабочей программы учебной 
дисциплины: максимальной учебной нагрузки обучающегося - 34 

часов, в том числе: обязательной аудиторной учебной нагрузки 
обучающегося – 34 часов; самостоятельной работы обучающегося - 
0 часов. 
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ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.04 ИНФОРМАЦИОННЫЕ И КОММУНИКАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

  соблюдать правила техники безопасности и гигиенические рекомендации при 

использовании средств информационно-коммуникационных технологий в профессиональной 

деятельности; 

  создавать, редактировать, оформлять, сохранять, передавать информационные объекты 

различного типа с помощью современных информационных технологий;  

 использовать сервисы и информационные ресурсы сети Интернет в профессиональной 

деятельности;  использовать изученные прикладные программные средства.  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:  

 правила техники безопасности и гигиенические требования при использовании средств 

информационно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности;  

 основные технологии создания, редактирования, оформления, сохранения, передачи и 

поиска информационных объектов различного типа (текстовых, графических, числовых) с 

помощью современных программных средств;  

 возможности использования ресурсов сети Интернет в профессиональной деятельности;  

 назначение и технологию, эксплуатацию аппаратного и программного обеспечения, 

применяемого в профессиональной деятельности.  

В результате изучения дисциплины у выпускника должны быть сформированы и развиты 

следующие компетенции (ОК):  

ОК 1 Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, проявлять к ней 

устойчивый интерес  

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, 

определенных руководителем  

ОК 3 Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку 

и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы  

ОК 4 Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения 

профессиональных задач  

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности  

ОК 6 Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами  

ОК 7 Проводить мероприятия по защите пассажиров и работников в чрезвычайных ситуациях 

и предупреждать их возникновение 
   Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины: максимальной 

учебной нагрузки обучающегося - 66 часов, в том числе: обязательной аудиторной учебной 

нагрузки обучающегося – 66 часов. 

 

ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.05 РУСКИЙ ЯЗЫК В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:  

 осуществлять речевой самоконтроль; оценивать устные и письменные высказывания с 

точки зрения языкового оформления, эффективности достижения поставленных 

коммуникативных задач;  

 анализировать языковые единицы с точки зрения правильности, точности и 

уместности их употребления;  

 проводить лингвистический анализ текстов различных функциональных стилей и 

разновидностей языка.  

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:  
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 связь языка и истории, культуры русского и других народов;  

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

норма, культура речи в профессиональной деятельности;  

 основные единицы и уровни языка, их признаки и взаимосвязь;  

 орфоэпические, лексические, грамматические, орфографические и пунктуационные 

нормы современного русского литературного языка; нормы речевого поведения в 

социально-культурной, учебно-научной, официально-деловой сферах общения. 

В результате освоения учебной дисциплины у обучающегося формируются общие и 

профессиональные компетенции: 
 

Изучение дисциплины направлено на формирование следующих компетенций:  

ОК 2 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач 
профессиональной деятельности;  

ОК 3 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие;  

ОК 4 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, 
клиентами;  

ОК 5 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской 
Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста;  

ОК 6 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на 
основе традиционных общечеловеческих ценностей;  

ОК 9 Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности;  

ОК 10 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках. 

Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины: максимальной 
учебной нагрузки обучающегося - 70 часов, в том числе: обязательной аудиторной учебной 
нагрузки обучающегося –66 часов; самостоятельной работы обучающегося - 4 часов. 

 
ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

ОП.06 КОМПЬЮТЕРНАЯ ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
- выполнять требования по охране труда и технике безопасности;  

- организовывать рабочее место для максимально эффективной работы;  

- профессионально осуществлять набор, форматирование, вывод на печать, сохранение 

текстовой и цифровой информации на персональном компьютере;  

-читать, понимать и исправлять проекты документов, с использованием справочно-

правовых систем; планировать рабочее время, используя представленные задания, 

программное обеспечение и исходную документацию;  

- выбирать технологию создания документа. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- правила по охране труда и технике безопасности;  

- правил организации рабочего места секретаря и руководителя;  

- русской и латинской клавиатуры персонального компьютера;  

- правила оформления текстовых документов на персональном компьютере. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии следующих общих 

компетенций:  

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно 

к различным контекстам  

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации 

и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности  

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде. 

Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины: максимальной 
учебной нагрузки обучающегося - 52 часов, в том числе: обязательной аудиторной учебной 
нагрузки обучающегося –66 часов; самостоятельной работы обучающегося - 6 часов. 
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ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.07 ОСНОВЫ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
- распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте; 

анализировать задачу и/или проблему и выделять еѐ составные части; определять этапы 

решения задачи; выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения 

задачи и/или проблемы; 
- составить план действия; определить необходимые ресурсы; 
владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах; реализовать 

составленный план; оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с 

помощью наставника) 

- определять задачи для поиска информации; определять необходимые источники 

информации; планировать процесс поиска; структурировать получаемую информацию; 

выделять наиболее значимое в перечне информации; оценивать практическую значимость 

результатов поиска; оформлять результаты поиска, 

- определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной 

деятельности; применять современную научную профессиональную терминологию; 

определять и выстраивать траектории профессионального развития и самообразования, 

- организовывать работу коллектива и команды; взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности, 

- применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач; 

использовать современное программное обеспечение 
 

знать: 

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

жить; основные источники информации и ресурсы для решения задач и проблем в 

профессиональном и/или социальном контексте; 
алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях; методы работы в 

профессиональной и смежных сферах; структуру плана для решения задач; порядок оценки 

результатов решения задач профессиональной деятельности 
- номенклатура информационных источников применяемых в профессиональной 

деятельности; приемы структурирования информации; формат оформления результатов 

поиска информации, 

- содержание актуальной нормативно-правовой документации; современная 

научная и профессиональная терминология; возможные траектории профессионального 

развития и самообразования, 

- особенности социального и культурного контекста; правила оформления 

документов и построения устных сообщений, 

- современные средства и устройства информатизации; порядок их применения и 

программное обеспечение в профессиональной деятельности. 

В результате освоения учебной дисциплины у обучающегося формируются общие 

и профессиональные компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам;  

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и 

информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности;  

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, 

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по 

финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях;  

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде;  

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 
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Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста;  

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном 

языках 
Количество часов на освоение рабочей программы учебной 

дисциплины: максимальной учебной нагрузки обучающегося - 46 

часов, в том числе: обязательной аудиторной учебной нагрузки 
обучающегося – 52 часов; самостоятельной работы обучающегося - 
6 часов. 

 

ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.08 ПРАВОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

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 освоения учебной дисциплины у обучающегося формируются общие 

и профессиональные компетенции: 

ОК 1. Понимает сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявляет 
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 

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, 

руководителями, 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. Организовать рабочее место секретаря и руководителя 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их выполнения. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе документами по личному составу. 

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

Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося - 80 часов, в том числе: 
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 50 часов; 
самостоятельной работы обучающегося - 30 часов. 
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ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.09 ГОСУДАРСТВЕННАЯ И МУНИЦИПАЛЬНАЯ СЛУЖБА 

В результате освоения дисциплины обучающийся 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 освоения учебной дисциплины у обучающегося формируются общие 

и профессиональные компетенции: 

ОК 1. Понимает сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявляет 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 

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, 

руководителями, 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. Организовать рабочее место секретаря и руководителя 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные

 документы, контролировать сроки их выполнения. 

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 документами по личному составу. 

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

Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося -66 часов, в том числе: 
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 60 часов; 
самостоятельной работы обучающегося - 6 часов. 

 

ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

ОП.10. ЭКОНОМИЧЕСКАЯ ТЕОРИЯ 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 
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уметь: 

ориентироваться в вопросах экономической теории в современных условиях. 

знать: 

 закономерности функционирования рыночных механизмов на макро и 

микро уровнях и методы государственного регулирования. 

 общие положения экономической теории 

В результате освоения учебной дисциплины у обучающегося формируются общие 

компетенции: 

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 7. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

Количество часов на освоение рабочей программы учебной 
дисциплины: максимальной учебной нагрузки обучающегося -96 часов, в 

том числе: обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 
90 часа; самостоятельной работы обучающегося - 6часа. 

 
ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

ОП.11. ВВЕДЕНИЕ В СПЕЦИАЛЬНОСТЬ 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 

уметь: 

- оценивать постановку цели и задач уроков, внеурочных мероприятий и занятий,  

- определять педагогические возможности и эффективность применения различных 

методов, приемов, методик, форм организации обучения и воспитания;  

- анализировать педагогическую деятельность, педагогические факты и явления; 

- находить и анализировать информацию, необходимую для решения 

педагогических проблем, повышения эффективности педагогической деятельности, 

профессионального самообразования и саморазвития; 

знать: 

- принципы обучения и воспитания;  

- особенности содержания и организации педагогического процесса  

- взаимосвязь педагогической науки и практики, тенденции из развития;  

- формы, методы и средства обучения и воспитания, их педагогические 

возможности и условия применения; 

В результате освоения учебной дисциплины у обучающегося формируются общие 

компетенции: 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к 

различным контекст 

ОК 02 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для 

выполнения задач профессиональной деятельности. 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие. 

ОК 04 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, 
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руководством, клиентами. 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с 

учетом особенностей социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданскопатриотическую позицию, демонстрировать осознанное 

поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей 

 

ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ МОДУЛЕЙ 
 

ПРОГРАММА ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

ПМ.01 ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ОРГАНИЗАЦИОННОГО И ДОКУМЕНТАЦИОННОГО 

ОБЕСПЕЧЕНИЯ  ДЕЕЯТЕЛЬНОСТИ  ОРГАНИЗАЦИИ 

 

Рабочая программа профессионального модуля является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности 

среднего профессионального образования 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение в части освоения основного вида деятельности: Организация 

документационного обеспечения управления и функционирования организации и 

соответствующих профессиональных компетенций: 

Программа профессионального модуля состоит из: 
МДК.01.01 Документационное обеспечение управления 

МДК.01.02 Организация работы с электронными документами 

МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания 

МДК.01.04Документационное обеспечение кадровой службы 

УП.01.01 Учебная практика 
ПП.01.01  Производственная практика (по профилю специальности) 

В результате изучения профессионального модуля обучающийся 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. 

Студент должен обладать общими компетенциями, включающими в себя 

способность: 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам. 

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности. 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной 

сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных 

жизненных ситуациях. 
ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
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ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного 

контекста. 

ОК 06 Проявлять гражданскопатриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе 

с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять 

стандарты антикоррупционного поведения. 

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, 
эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях. 

ОК 08 Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания  

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

ПК 1.1. Осуществлять приѐм-передачу управленческой информации с помощью 

средств информационных и коммуникационных технологий. 

ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема различных 

категорий посетителей организации. 

ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени руководителя и 

секретаря. 

ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других 

сотрудников организации. 

ПК 1.5. Владеть способами организации рабочего пространства приемной и 

кабинета руководителя. 

ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и проведению конферентных 

мероприятий, обеспечивать информационное взаимодействие руководителя с 

подразделениями и должностными лицами организации 

ПК 1.7. Оформлять организационнораспорядительные документы и 

организовывать работу с ними, в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать работу с 

ними, в том числе с использованием автоматизированных систем 

ПК 1.9. Организовывать текущее хранение документов, обработку дел для 

оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием автоматизированных 

систем 

ПК 2.1. Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива 

организации 

ПК 2.2. Вести учѐт архивных дел (документов), в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 2.3. Осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным сроком 

хранения и по личному составу в архиве организации 

ПК 2.4. Осуществлять хранение, комплектование, учѐт и использование дел 

(документов) временного хранения 

ПК 2.5. Осуществлять использование архивных дел (документов), в том числе с 

использованием автоматизированных систем 

 

Количество часов на освоение рабочей программы профессионального 

модуля: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 512 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 356 часов, в том 

числе:

-

практики -108 часа. 
самостоятельной работы обучающегося - 30 час. 
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ПРОГРАММА ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ И СПРАВОЧНО-ИНФОРМАЦИОННОЙ 

РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

Рабочая программа профессионального модуля является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена по специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение в части освоения основного вида деятельности: 

Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации 

и соответствующих профессиональных компетенций 

Программа профессионального модуля состоит из: 

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 

ПП.02 Производственная практика 

В результате изучения профессионального модуля обучающийся 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 

Студент должен обладать общими компетенциями, включающими в себя 

способность: 

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 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. 

Количество часов на освоение рабочей программы профессионального 

модуля: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 336 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 222 часов, 

в том числе: 

-практики - 108 часов. 

самостоятельной работы обучающегося - 24 часов. 

 

ПРОГРАММА ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

ПМ. 03 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПРОФЕССИИ СЕКРЕТАРЬ-

МАШИНИСТКА 

Рабочая программа профессионального модуля является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности 

среднего профессионального образования 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение в части освоения основного вида деятельности Выполнение 

работ по профессиям 26353 Секретарь-машинистка,  

Программа профессионального модуля состоит из: 

- МДК.03.01 Выполнение работ по профессии Секретарь-машинистка 

- УП.03.01 Учебная практика 

- ПП.03.01 Учебная практика 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения 

профессионального модуля должен: 

иметь практический опыт: 

- составления и оформления различных видов документов, образующихся в процессе 
деятельности организации; 
- работы с документопотоками в организации; 

- организации секретарского обслуживания. 

- выполнения операций по предварительному рассмотрению и регистрации документов 

организации; 

- ведения регистрационных и учетных форм документов организации; 

- организация передачи документов между уровнями управления, руководством, 

исполнителями в организации; 

- формирования дел и организации оперативного хранения в подразделении 

документационного обеспечения; 

- обеспечения сохранности созданных в организации организационно-распорядительных 

документов на различных носителях; 

- контроля выдачи в оперативное пользование документов организации и их возврата; 

- подготовки документов для передачи в архив или на уничтожение; 

- обеспечение сохранности, порядка хранения и использования документов, и 

материалов в учреждениях архивной службы или архивных подразделениях предприятий. 
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уметь: 

- составлять и оформлять различного вида документы в соответствии с требованиями 

нормативных документов; 

- обрабатывать поступающие и отправляемые документы, систематизировать их, 

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела; 

- осуществлять подготовку   к проведению совещаний, деловых встреч, приемов, 

презентаций. 

- выделять документы организации, не требующие регистрации; 

- регистрировать документы организации; 

- выполнять работу с документами в рамках процедур, установленных в организации; 

- выполнять процедуры движения и обработки документов, используемых в 

документационном обеспечении управления организации; 

- систематизировать документы, формировать дела в соответствии с номенклатурой дел 

организации; 

- осуществлять поиск документов в процессе их текущего хранения в организации; 

- подготавливать описи документов, передаваемых в архив организации; 

- обеспечивать защиту документов организации от несанкционированного доступа или 

уничтожения; 

- составлять акты для передачи дел на хранение; 

- составлять акты на списание и уничтожение документов; 

- разрабатывать номенклатуру дел; 

- проверять правильность формирования и оформления дел при приеме их в архив. 

знать: 

- основные понятия делопроизводства; 

- состав и правила оформления реквизитов; 
- виды, структуру и требования к оформлению документов; 

- технологию работы с документами; 

- требования профессиональной этики секретаря; 

- правила организации секретарского обслуживания. 

- законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере 

документационного обеспечения управления и в области работы с документацией и 

информацией, архивного дела; 

- методические документы и национальные стандарты в области работы с документацией 

и информацией в организации, архивного дела; 

- правила работы с документами организации, установленные ее локальными 

нормативными актами; 

- распределение функций и вопросов деятельности между руководством и структурными 

подразделениями организации; 

- порядок и содержание процедур по работе с документами организации; 

- порядок и содержание процедур организации оперативного хранения документов и их 

подготовки к передаче в архив; 

- правила систематизации и классификации документов. 

- правила работы государственных и ведомственных архивов; 

- классификацию документов архивного фонда РФ; 

- принципы систематизации дел архивного фонда; 

- режим и сроки хранения архивных документов. 

Студент должен обладать общими компетенциями, включающими в себя 

способность: 
ОК 1. Понимает сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявляет 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  



68  

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, руководителями, 

потребителями.результат выполнения заданий. 

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

посетителей.  

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 2.2 Вести работу в системах электронного документооборота 

Количество часов на освоение рабочей программы профессионального 
модуля: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 554 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 362 часов, в том числе: 

-практики - 144 часа. 

-самостоятельной работы обучающегося – 12 часов 

 
 

5. ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ОПОП 

5.1. Требования к текущей и промежуточной аттестации 

Оценка качества освоения ППССЗ должна включать текущий контроль 

успеваемости, промежуточную и государственную итоговую аттестации 

обучающихся. 

Конкретные формы и процедуры текущего контроля успеваемости, 

промежуточной аттестации по каждой дисциплине и профессиональному 

модулю разрабатываются педагогами самостоятельно и доводятся до 

сведения обучающихся в течение первых двух месяцев от начала обучения. 

Текущий контроль успеваемости обучающихся осуществляется 

ведущими преподавателями (мастерами производственного обучения) по 

каждой учебной дисциплине, МДК, учебной и производственной практике, 

входящей в образовательную программу во время проведения аудиторных 

учебных занятий и внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся. 

Результаты текущего контроля успеваемости обучающихся оцениваются на 

основе следующей шкалы: «5» (отлично), «4» (хорошо), «3» 

(удовлетворительно), «2» (неудовлетворительно). 

Оценки, полученные обучающимися в ходе текущего контроля 

успеваемости, заносятся преподавателями (мастерами производственного 

обучения) в журнал теоретического обучения (или производственного 

обучения) и доводятся до сведения обучающихся в день проведения 

контроля, а в случае необходимости проверки контрольных заданий - не 
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позднее даты урока, следующего за контрольным. 

Система организации текущего контроля, формы контроля, критерии 

оценки обучающихся определяются ведущим преподавателем (мастером 

производственного обучения) в соответствии с требованиями к результатам 

освоения учебной дисциплины, МДК, практики, при разработке пакета КОС. 

Ответственность за своевременное выставление оценок текущей 

успеваемости обучающихся несет преподаватель (мастер производственного 

обучения). 

Промежуточная аттестация является основной формой контроля 

качества освоения программ подготовки квалифицированных рабочих, 

служащих. Промежуточная аттестация оценивает результаты учебной 

деятельности обучающихся за полугодие. Основными формами 

промежуточной аттестации являются: 

 дифференцированный зачет (ДЗ) (с выставлением бальных отметок) 

по отдельной дисциплине, практике; 

 экзамен по УД, МДК; 

 экзамен (квалификационный) (Эк) по профессиональному модулю. 
1 Экзамен Устный опрос 

(экзаменационные билеты) или 

письменная экзаменационная 
работа 

баллы – оценка 

5,4,3,2 (критерии оценки) 

2 Зачѐт Устный опрос (задания по 
карточкам), тест, собеседование 

баллы – оценка 
5,4,3,2 (критерии оценки) 

3 Дифферен- 

цированный 

зачѐт 

Письменный опрос (тест по 

темам программы) 

Устный опрос (по билетам), 

контрольная работа 

баллы – оценка 

5,4,3,2 (критерии оценки) 

4 Экзамен 

квалификационн 
ый 

Выполнение практического 

задания 

5,4,3,2 (критерии оценки) 

5 Выпускная 

квалификационн 

ая работа (ВКР) 

(структурное 
задание) 

Самостоятельная работа 

обучающихся по описанию 

деятельности по структуре 

задания в контексте практики 

Содержание, структура и 

оформление ВКР в 

соответствии с заданием, 

технологии описанной работы 
(баллы/оценка) 

6 Государственная 

итоговая 

аттестация 

(ГИА) 

Написание дипломной работы 

и защита ВКР 

Критерии выполненного 

практического задания, оценка 

за выполненную ВКР, 

производственная 

характеристика, оценка по 

освоенному 

профессиональному модулю 

(ПК, ОК соответствуют / не 
соответствуют профессии) 

 

Форма, порядок, содержание промежуточной аттестации по 

дисциплине, междисциплинарным курсам профессиональных модулей 

выбирается преподавателем, рассматривается на заседании методической 
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комиссии, согласовывается с заместителями директора по УПР. 

Промежуточная аттестация по основным общеобразовательным 

программам среднего общего образования проводится в форме обязательных 

письменных экзаменов. 

Экзамен по профильным дисциплинам проводится - по билетам, может 

проводиться в форме тестов. Перечень экзаменационных вопросов, 

содержание экзаменационных билетов, практических заданий для устного 

экзамена преподаватель разрабатывает самостоятельно. Экзаменационные 

материалы рассматриваются на заседании методической комиссии и 

согласовываются с заместителем директора по УПР. 

Конкретную форму проведения преподаватель определяет 

самостоятельно. 

Письменные экзамены проводятся по единым заданиям. Экзамен 

принимается, как правило, преподавателем, который вел учебные занятия по 

данной учебной дисциплине в экзаменуемой группе. 

Промежуточная аттестация по программам профессионального и 

общепрофессионального циклов проводится в форме обязательных устных 

экзаменов. Устные экзамены проводятся по билетам. Перечень 

экзаменационных вопросов, содержание экзаменационных билетов, 

практических заданий для устного экзамена преподаватель разрабатывает 

самостоятельно. 

Экзаменационные материалы рассматриваются на заседании 

методической комиссии и согласовываются с заместителем директора по 

УПР. Конкретную форму проведения преподаватель определяет 

самостоятельно. 

Экзамены принимается, как правило, преподавателем, который вел 

учебные занятия по данной учебной дисциплине в экзаменуемой группе. 

Уровень подготовленности студента оценивается в баллах: 5 (отлично), 

4 (хорошо), 3 (удовлетворительно), 2 (неудовлетворительно). Оценка, 

полученная на экзамене, заносится преподавателем в протокол экзамена (в 

том числе и неудовлетворительная). Экзаменационная оценка по учебной 

дисциплине, междисциплинарному курсу за данное полугодие является 

определяющей независимо от полученных за полугодие оценок текущего 

контроля. 

Экзамен (квалификационный) проводится в период в специально 

отведенный день, установленный календарным графиком учебного процесса 

согласно утверждаемого директором техникума расписания экзаменов, 

которое доводится до сведения обучающихся и преподавателей не позднее, 

чем за две недели до начала экзаменов. 

Экзамен (квалификационный) принимает экзаменационная комиссия в 

составе представителей техникума (администрация, преподаватели 

соответствующего профессионального модуля) и представителей 

работодателей (по усмотрению техникума). В экзаменационной ведомости 

фиксируется оценка, полученная на экзамене. 
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Дифференцированный зачет проводятся за счет объема времени, 

отводимого на изучение учебной дисциплины, междисциплинарного курса 

или практики. При проведении дифференцированного зачета уровень 

подготовки обучающегося оценивается в баллах: 5 («отлично»), 4 

(«хорошо»), 3 («удовлетворительно»), 2 («неудовлетворительно») и 

фиксируется в журнале учебных занятий. 

Для формирования фондов контрольных оценочных средств по 

учебным дисциплинам и профессиональным модулям используется макет 

контрольно-оценочных средств, предназначенный для подготовки оценочных 

материалов, обеспечивающих проведение промежуточной аттестации по 

учебным дисциплинам, профессиональным модулям, а также 

междисциплинарным курсам и практикам, входящим в состав 

профессионального модуля, рекомендованный ФИРО. 

Допуск обучающихся к аттестации. 
К аттестации (экзамену по учебным дисциплинам, 

междисциплинарным курсам и экзамену квалификационному) допускаются 

обучающиеся, освоившие все составные элементы программы 

профессионального модуля (МДК, учебная и производственная практика), 

полностью выполнившие все лабораторные работы и практические задания 

по дисциплинам, предусмотренные рабочим учебным планом. 

К аттестации могут быть допущены обучающиеся, имеющие 

неудовлетворительные оценки («2») не более чем по двум дисциплинам, 

выносимым на аттестацию. В таком случае эти обучающиеся аттестуются по 

данным дисциплинам в сроки, установленные для повторной аттестации. 

К аттестации могут быть допущены также, обучающиеся, имеющие 

годовые неудовлетворительные оценки («2») по одной-двум теоретическим 

дисциплинам, по которым аттестация не проводится. Таким обучающимся 

выдают по этим дисциплинам индивидуальные задания и принимают по этим 

дисциплинам зачеты в сроки, установленные для повторной аттестации. 

Вопрос о допуске обучающихся к аттестации обсуждается и 

принимается на педагогическом совете образовательного учреждения. 

Решение педагогического совета образовательного учреждения утверждается 

приказом директора. 

Повторная аттестация 

Неудовлетворительные результаты промежуточной аттестации по 

одному или нескольким учебным предметам, курсам, дисциплинам 

(модулям) образовательной программы или не прохождение промежуточной 

аттестации при отсутствии уважительных причин признаются академической 

задолженностью. 

Обучающиеся обязаны ликвидировать академическую задолженность. 
Обучающиеся, имеющие академическую задолженность, вправе пройти 

промежуточную аттестацию по соответствующему учебному предмету, 

курсу, дисциплине (модулю) не более двух раз в сроки, определяемые 

техникумом, в пределах одного года с момента образования академической 
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задолженности. В указанный период не включаются время болезни 

обучающегося, нахождение его в академическом отпуске или отпуске по 

беременности и родам. 

Для проведения промежуточной аттестации во второй раз техникумом 

создается комиссия. 

Обучающиеся, не прошедшие промежуточной аттестации по 

уважительным причинам или имеющие академическую задолженность, 

переводятся на следующий курс условно. 

График проведения повторной аттестации (график ликвидации 

задолженностей) доводится до сведения обучающихся и их родителей 

(лицам, их заменяющим). Результаты повторной аттестации оформляются в 

ведомости на пересдачу (экзамена, зачета), которая не позднее следующего 

дня за днем аттестации, сдается в учебную часть. 

Обучающиеся по основным профессиональным образовательным 

программам, не ликвидировавшие в установленные сроки академической 

задолженности, отчисляются как не выполнившие обязанностей по 

добросовестному освоению образовательной программы и выполнению 

учебного плана. 

Обучающимся выпускных групп в целях получения более высокой 

итоговой оценки по их личному заявлению решением педагогического 

Совета может быть разрешено прохождение повторной аттестации в устной 

форме не более, чем по двум из дисциплин, изучаемых на предыдущих 

курсах. Решение педагогического Совета утверждается приказом директора. 

Повторная аттестация обучающегося разрешается не более двух раз. В 

третий раз дифференцированный зачет (экзамен) по дисциплине принимается 

комиссией, состоящей из трех человек, которая утверждается приказом 

директора техникума. 

 

5.2. Требования к проведению государственной итоговой 

аттестации 

Правила организации и проведения государственной итоговой 

аттестации обучающихся, формы государственной итоговой аттестации, 

требования к использованию средств обучения и воспитания, средств связи 

при проведении государственной итоговой аттестации, требования, 

предъявляемые к лицам, привлекаемым к проведению государственной 

итоговой аттестации, порядок подачи и рассмотрения апелляций, изменения 

и (или) аннулирования результатов государственной итоговой аттестации 

регламентировано положением о порядке проведения государственной 

итоговой аттестации. 

Государственная итоговая аттестация проводится в форме 

демонстрационного экзамена и защиты дипломного проекта (работы) 

Государственная итоговая аттестация включает подготовку и защиту 

выпускной квалификационной работы (дипломная работа, дипломный 

проект). Обязательное требование - соответствие тематики выпускной 

квалификационной работы содержанию одного или нескольких 



73  

профессиональных модулей. 

Государственный экзамен вводится по усмотрению образовательной 

организации. 

К государственной итоговой аттестации допускаются обучающиеся, 

успешно прошедшие промежуточную аттестацию. 

Выпускная квалификационная работа должна соответствовать 

профессиональным компетенциям, предусмотренным федеральным 

государственным образовательным стандартом среднего профессионального 

образования по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 

Программа государственной итоговой аттестации рассматривается на 

заседании методической комиссии, согласовывается с представителем 

работодателя и утверждается директором техникума с участием 

председателей государственных экзаменационных комиссий. 

Государственная итоговая аттестация выпускников не может быть 

заменена оценкой уровня их подготовки на основе текущего контроля 

успеваемости и результатов промежуточной аттестации. 

К государственной итоговой аттестации допускается обучающийся, не 

имеющий академической задолженности и в полном объеме выполнивший 

учебный план или индивидуальный учебный план по осваиваемой 

образовательной программе среднего профессионального образования. 

Программа государственной итоговой аттестации доводятся до 

сведения обучающихся, не позднее чем за шесть месяцев до начала 

государственной итоговой аттестации. 

Необходимым условием допуска к государственной итоговой 

аттестации является представление документов, подтверждающих освоение 

обучающимся общих и профессиональных компетенций при изучении 

теоретического материала и прохождении практик по каждому из основных 

видов профессиональной деятельности. 

Для проведения государственной итоговой аттестации создается 

Государственная экзаменационная комиссия (далее - ГЭК). Защита 

выпускных квалификационных работ проводятся на открытых заседаниях 

государственной экзаменационной комиссии. 

Процедура защиты устанавливается председателем ГЭК по 

согласованию с членами ГЭК и включает доклад обучающегося (не более 10- 

15 минут), чтение отзыва и рецензии, вопросы членов комиссии, ответы 

обучающегося. Во время доклада обучающийся использует подготовленный 

наглядный материал, иллюстрирующий основные положения ВКР, доклад 

может сопровождаться электронной презентацией. При определении оценки 

по защите ВКР учитываются: качество устного доклада выпускника, 

свободное владение материалом ВКР, глубина и точность ответов на 

вопросы, отзыв руководителя и рецензия. Результаты прохождения ВКР 

определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», 

«неудовлетворительно» и объявляются в тот же день. Решения ГЭК 

принимаются на закрытых заседаниях простым большинством голосов 
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членов комиссии, участвующих в заседании, при обязательном присутствии 

председателя комиссии ГЭК или его заместителя. При равном числе голосов 

голос председательствующего на заседании ГЭК является решающим. 

Решение ГЭК оформляется протоколом, в котором отражается итоговая 

оценка ВКР, присуждение квалификации. 

 

6. ТРЕБОВАНИЯ К УСЛОВИЯМ РЕАЛИЗАЦИИ ОПОП 

6.1.Требования к поступающим 

Прием в ГБПОУ БТПТСУ абитуриентов для обучения по данной 

программе осуществляется за счет средств бюджета по заявлениям лиц, 

имеющих основное общее образование. 

Прием на обучение за счет бюджетных ассигнований бюджета является 

общедоступным. 

При поступлении в техникум абитуриенты должны предоставить 

подлинник документа об основном общем образовании, ксерокопию 

документа удостоверяющего личность, медицинского полиса, СНИЛС, 4 

фотографии размером 3х4, медицинскую справку формы № 086У, справку о 

составе семьи. 
 

6.2. Требования к организации образовательного процесса 

Учебный год начинается 1 сентября и заканчивается согласно учебного 

плана. Продолжительность недели — 6 дней. 

Для всех видов аудиторных занятий академический час 

устанавливается продолжительностью 45 минут. Устанавливаются основные 

виды учебных занятий: теоретические и практические занятия, 

самостоятельная работа. Расписание учебных занятий составляется на 

основании графика учебного процесса на учебный год. 

Расписание занятий представлено на стенде. Через расписание 

полностью реализуются аудиторные часы, предусмотренные учебным 

планом. Практическим занятиям предшествует теоретический курс, 

продолжением практических занятий является учебная и производственная 

практика, завершается обучение различными формами контроля. 

При проведении практических занятий по ЕН.04 Информационные 

системы в профессиональной деятельности группа делиться на подгруппы 

численностью не менее 12 человек. 

Учебная практика проводится при освоении обучающимися 

профессиональных компетенций в рамках профессиональных модулей 

рассредоточено, чередуясь с теоретическими занятиями. 

Производственная практика проводятся, при освоении обучающимися 

профессиональных компетенций, в рамках профессиональных модулей, 

концентрированно после освоения обучающимися междисциплинарного 

курса и учебной практики. 

Учебная практика направлена на формирование у обучающихся 

практических профессиональных умений, приобретение первоначального 
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практического опыта, реализуется по основным видам деятельности и 

проводится мастером производственного обучения. Продолжительность 

занятий составляет 6 академических часов в день. 

Содержание практик определяется требованиями к результатам 

обучения в соответствии с ФГОС, программами профессиональных модулей, 

разрабатываемых и утверждаемых техникумом самостоятельно. 

Производственная практика проводиться в организациях, направление 

деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся на 

основе договора с работодателем. По итогам производственной практики 

проводится аттестация обучающихся. Цели и задачи, программы и формы 

отчетности определяются техникумом по каждому виду практики. 

Аттестация по итогам производственной практики проводится с учетом 

(или на основании) результатов, подтвержденных документами 

соответствующих организаций. 

Самостоятельная работа студентов занимает до 50% от общего 

количества часов обучения. Содержание, темы, формы определены 

программами. 

В качестве основных форм самостоятельной работы в техникуме 

используются: 

- выполнение домашних заданий по темам аудиторных занятий; 
- работа с нормативной литературой, законодательными правовыми 

актами, словарями, справочниками; 

- работа с компьютерными обучающими программами; 

- ответы на вопросы для самопроверки; 
- написание конспектов, рефератов, докладов, эссе, компьютерной 

презентации, сообщение; 

- выполнение индивидуальных проектов. 
При проведении занятий по «Иностранному языку» (во время 

проведения практических занятий), возможно осуществлять деление групп 

на две подгруппы: при наполняемости 20 и более человек. (Приказ от 9 марта 

2004 г. №1312 «Об утверждении Федерального базисного учебного плана и 

примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской 

Федерации, реализующих программы общего образования»). 

По дисциплине «Физическая культура» еженедельно предусмотрены 
2 часа самостоятельной учебной нагрузки, и один час игровые виды 

подготовки за счет различных форм внеаудиторных занятий в спортивных 

секциях. 

Срок обучения по основной профессиональной образовательной 

ППССЗ включает 59 недель - теоретическое обучение, 3 недели - 

промежуточная аттестация, 13 недели – каникулы, 14 недель практика, 6 

недели – государственная итоговая аттестация. 

Полученные при изучении общеобразовательных учебных предметов 

умения и знания обучающихся углубляются и расширяются при изучении 

дисциплин общепрофессионального и профессионального циклов основной 
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профессиональной образовательной ППССЗ. 

Консультации для обучающихся предусматриваются образовательной 

организацией из расчета 4 часа на одного обучающегося на каждый учебный 

год, в том числе в период реализации образовательной программы среднего 

общего образования для лиц, обучающихся на базе основного общего 

образования. Формы проведения консультаций: групповые, индивидуальные, 

письменные, устные. 

Обязательная часть программы подготовки квалифицированных 

рабочих, служащих по циклам составляет 70 процентов от общего объема 

времени, отведенного на их освоение. Вариативная часть (30 процентов) 

используется на расширение и углубление подготовки, для обеспечения 

конкурентоспособности выпускника в соответствии с запросами 

регионального рынка труда и возможностями продолжения образования. 

Образовательным учреждением определены дисциплины вариативной 

части. 

Введенные дисциплины ОП.10 Основы исследовательской 

деятельности, ОП.11 Редактирование документов, ОП.12 Компьютерная 

обработка документов, ОП.13 Кадровое делопроизводство в полной мере 

позволяют овладеть ОК 1-9, развивают качества личности, значимые для 

профессиональной деятельности, творческого мышления, способности к 

самостоятельному поиску и решению практических задач, успешной 

коммуникации в бытовой, юридически правовой, научной, политической, 

социально-государственной сферах; вырабатывает навыки и умения ведения 

делопроизводства. 

 

6.3. Требования к организации практик 

Практика представляет собой вид учебных занятий, обеспечивающих 

практико-ориентированную подготовку обучающихся. По специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

предусматриваются следующие виды практик: учебная и производственная. 

Общая продолжительность учебной практики определена учебным планом. 

Учебная практика и производственная практика проводятся при 

освоении обучающимися профессиональных компетенций в рамках 

профессиональных модулей. Учебная практика реализовывается 

рассредоточено, после изучения теоретического материала по 

междисциплинарным курсам, производственная практика реализовывается 

концентрированно в рамках профессиональных модулей. 

Учебная практика проводится на базе техникума, в специально 

оборудованных лабораториях. Производственная практика проводится на 

базе организаций и предприятий различной формы собственности, 

направление деятельности которых соответствует тематике осваиваемого 

профессионального модуля. 

Цели и задачи, программы и формы отчетности определены 

программами практик. Аттестация по итогам производственной практики 
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проводится с учетом результатов, подтвержденных документами 

соответствующих организаций. Основными базами практики обучающихся 

являются организации, с которыми заключены договора о сотрудничестве. 

Порядок организации и проведения практики обучающимися 

определяет локальный акт «Положение о практике обучающихся, 

осваивающих программы подготовки квалифицированных рабочих, 

служащих». 

 

6.4. Требования к кадровому обеспечению образовательного 

процесса 

Реализация ППССЗ должна обеспечиваться педагогическими кадрами, 

имеющими высшее образование, соответствующее профилю преподаваемой 

дисциплины (модуля). Мастера производственного обучения должны иметь 

на 1 - 2 разряда по профессии рабочего выше, чем предусмотрено ФГОС 

СПО для выпускников. Опыт деятельности в организациях соответствующей 

профессиональной сферы является обязательным для преподавателей, 

отвечающих за освоение обучающимся профессионального учебного цикла, 

эти преподаватели и мастера производственного обучения получают 

дополнительное профессиональное образование по программам повышения 

квалификации, в том числе в форме стажировки в профильных организациях 

не реже 1 раза в 3 года. 

В результате обновления и модернизации материально-технической 

базы в рамках проекта по реализации мероприятия «Государственная 

поддержка профессиональных образовательных организаций в целях 

обеспечения соответствия их материально-технической базы современным 

требованиям» федерального проекта «Молодые профессионалы» 

(Повышение конкурентоспособности профессионального образования)» 

национального проекта «Образование» государственной программы 

Российской Федерации «Развитие образования». 

Педагогические работники и мастера производственного обучения 

прошли повышение квалификации, в том числе с использованием 

электронного обучения и ДОП. 

Осуществляется трансляция педагогического опыта в рамках проекта 

через следующие формы: 

-проведение вебинаров, конференций, семинаров с привлечением 

социальных партнеров, работодателей Брянской области; 

-создание творческих групп для реализации проекта, электронного 

банка педагогического опыта. 

Информационная поддержка осуществляется через публикации в СМИ, 

методических изданиях. 

Информация о результатах внедрения проекта публикуется на сайте 

Организации и официальных страничках в социальных сетях. 
 

6.5. Требования к учебно-методическому обеспечению 
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образовательного процесса 

Образовательная программа обеспечивается учебно-методической 

документацией по всем дисциплинам, междисциплинарным курсам и 

профессиональным модулям. Внеаудиторная самостоятельная работа 

сопровождается методическим обеспечением и обоснованием расчета 

времени, затрачиваемого на ее выполнение. 

Реализация программы обеспечивается доступом каждого студента к 

базам данных и библиотечным фондам, формируемым по полному перечню 

дисциплин (модулей). Во время самостоятельной подготовки студенты 

обеспечиваются доступом к сети Интернет. 

Каждый студент обеспечен не менее чем одним учебным печатным 

изданием по каждой дисциплине общепрофессионального учебного цикла и 

одним учебно-методическим печатным изданием по каждому 

междисциплинарному курсу (включая электронные базы периодических 

изданий). 

Библиотечный фонд укомплектован печатными изданиями основной и 

дополнительной учебной литературы по дисциплинам всех учебных, циклов, 

изданными, за последние 5 лет. Библиотечный фонд, помимо учебной 

литературы, включает официальные, справочно-библиографическне 

периодические издания в расчете 1-2 экземпляра на каждые 100 студентов. 

Каждому студенту обеспечен доступ к комплектам библиотечного 

фонда, состоящим не менее чем из 3 наименований отечественных журналов. 

ГБПОУ БТПТСУ предоставляет студентам возможность оперативного 

обмена информацией с отечественными организациями, в том числе 

образовательными организациями, и доступ к современным 

профессиональным базам данных и информационным ресурсам сети 

Интернет. 

 

6.6. Требования к материально-техническому обеспечению 

образовательного процесса 

ГБПОУ БТПТСУ располагает материально-технической базой, 

обеспечивающей проведение всех видов лабораторных работ и практических 

занятий, дисциплинарной, междисциплинарной и модульной подготовки, 

учебной практики, предусмотренных учебным планом. Материально- 

техническая база соответствует действующим санитарным и 

противопожарным нормам. 

 

Перечень кабинетов, лабораторий, мастерских, и других 

  помещений: 
№ кабинета, 
лаборатории, 

спортивного 

комплекса, 

залов 

Наименование кабинета Место расположения 

Кабинеты общеобразовательного цикла 
 Русский язык, литература, Г.Брянск, ул. Почтовая, д. 100 
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 История, обществознание, право, 
экономика торговли 

Г.Брянск, ул. Почтовая, д. 100 

 Информатика Г.Брянск, ул. Почтовая, д. 100 

 География, экология, иностранный 
язык, индивидуальный проект 

Г.Брянск, ул. Почтовая, д. 100 

 Математика Г.Брянск, ул. Почтовая, д. 100 

 Основы безопасности 
жизнедеятельности 

Г.Брянск, ул. Почтовая, д. 100 

Кабинеты общепрофессионального и профессионального циклов 

 Бухгалтерский учет; санитария и 
гигиена 

Г.Брянск, ул. Почтовая, д. 100 

 Деловая культура, Этика делового 
общения, Управление персоналом 

Г.Брянск, ул. Почтовая, д. 100 

 Правовое обеспечение 
профессиональной деятельности 

Г.Брянск, ул. Почтовая, д. 100 

Лаборатории общепрофессионального и профессионального циклов 
 Мастерская ДОУ Г.Брянск, ул. Почтовая, д. 100 
 Информационные технологии Г.Брянск, ул. Почтовая, д. 100 

Спортивный комплекс: 
 Спортивный зал Г.Брянск, ул. Почтовая, д. 100 

Без 
номера 

Открытый стадион Г.Брянск, ул. Почтовая, д. 100 

Без 
номера 

Стрелковый тир Г.Брянск, ул. Почтовая, д. 100 

Залы: 

№ 16 Библиотека, читальный зал с 
выходом в сеть Интернет 

Г.Брянск, ул. Почтовая, д. 100 

Без 
номера 

Актовый зал. Г.Брянск, ул. Почтовая, д. 100 

 

Реализация ППССЗ обеспечивает выполнение обучающимся 

самостоятельных работ и практических занятий, включая как обязательный 

компонент практические задания с использованием персональных 

компьютеров; освоение обучающимся профессиональных модулей в 

условиях созданной соответствующей образовательной среды в 

образовательной организации или в организациях в зависимости от 

специфики вида профессиональной деятельности. 

Реализация программы обеспечивает: 
- выполнение студентами самостоятельных работ и практических 

занятий, включая, как обязательный компонент, практические задания с 

использованием персональных компьютеров; 

- освоение студентами профессиональных модулей в условиях 

созданной соответствующей образовательной среды в ГБПОУ БТПТСУ 

обеспечен необходимым комплектом лицензионного программного 

обеспечения. 

Имеющаяся материально-техническая база обеспечивает: выполнение 

обучающимися лабораторных работ и практических занятий, включая как 

обязательный компонент практические задания с использованием 
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персональных компьютеров; освоение обучающимися профессиональных 

модулей в условиях созданной соответствующей образовательной среды в 

образовательном учреждении или в организациях в зависимости от 

специфики вида профессиональной деятельности. 

Образовательное учреждение обеспечено необходимым комплектом 

лицензионного программного обеспечения. 

В результате обновления и модернизации материально-технической 

базы в рамках проекта по реализации мероприятия «Государственная 

поддержка профессиональных образовательных организаций в целях 

обеспечения соответствия их материально-технической базы современным 

требованиям» федерального проекта «Молодые профессионалы» 

(Повышение конкурентоспособности профессионального образования)» 

национального проекта «Образование» государственной программы 

Российской Федерации «Развитие образования». 

Было закуплено следующее оборудование: 

1. Учебно-лабораторного оборудования 
1. Учебно-лабораторное оборудование 

 

Учебно-лабораторное оборудование Расчетная 

стоимость 

(тыс.руб.) Наименование Коли- 

чество 

1 2 3 

Мастерская «Документационное обеспечение управления и архивоведение» 

ЖК-видеопроектор H3 LCD 2400 люменов - Белый 1TopShop 1 12,0 

Экран Cactus 168x299см Wallscreen CS-PSW-168x299 16:9 

настенно- потолочный рулонный белый 

1 7,0 

Итого: 2 19,0 

 

 
2. Учебно-производственное оборудование. 

 
Учебно-производственное оборудование Расчетная 

стоимость 

(тыс. 

руб.) 

Наименование Коли- 

чество 

1 2 3 

Мастерская «Документационное обеспечение управления и архивоведение 

Ноутбук ASUS F540BA-GQ193T 12 15,0 

https://www.eldorado.ru/cat/detail/71385040/
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МФУ (Принтер, сканер, копир) 12 9 

Дырокол 12 0,5 

Лоток для бумаги 12 0,3 

Лампа настольная 12 2 

Флеш-носитель 12 0,5 

Итого: 72 328 

 

 

3. Программное и методическое обеспечение. 

 
Программное и методическое обеспечение Расчетная 

стоимость 

(тыс.руб.) Наименование Коли- 

чество 

1 2 3 

Мастерская «Документационное обеспечение управления и архивоведение» 

1 2 3 

Комплект программного обеспечения учебного кабинета информационно- 

коммуникационных технологий 

1 185,0 

Доступ к справочно-правовой системе Консультант Плюс, Гарант 1 60,0 

Комплект программного обеспечения по профессиональной компетенции 

«Документационное обеспечение управления и архивоведение» 

1 150,0 

Итого: 3 395 

 

 

 

 

Мастерская «Продавец, контролер- 

кассир» 

1С: Управление малой фирмой 1 60,0 

Комплект программно-учебных модулей и виртуальных практикумов 1 100,0 

Итого: 2 160,0 
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	- применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей военной службы на воинских должностях в соответствии с полученной специальностью;
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	- оценивать и принимать ответственность за рациональные решения и их возможные последствия для себя, своего окружения и общества в целом
	Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины:
	ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	СГ.07 ЭКОЛОГИЧЕСКИЕ ОСНОВЫ ПРИРОДОПОЛЬЗОВАНИЯ
	ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	СГ.08 ОСНОВЫ ФИЛОСОФИИИ

	ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ ЦИКЛ
	ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ ОП.01 ЭКОНОМИКА ОРГАНИЗАЦИИ
	уметь:
	знать:
	ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	уметь:
	.знать:
	ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	ОБЩЕНИЯ
	уметь:
	знать:
	ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины: максимальной учебной нагрузки обучающегося - 66 часов, в том числе: обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 66 часов.
	ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	ОП.06 КОМПЬЮТЕРНАЯ ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ
	- выполнять требования по охране труда и технике безопасности;
	- организовывать рабочее место для максимально эффективной работы;
	- профессионально осуществлять набор, форматирование, вывод на печать, сохранение текстовой и цифровой информации на персональном компьютере;
	-читать, понимать и исправлять проекты документов, с использованием справочно-правовых систем; планировать рабочее время, используя представленные задания, программное обеспечение и исходную документацию;
	- выбирать технологию создания документа.
	В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
	- правила по охране труда и технике безопасности;
	- правил организации рабочего места секретаря и руководителя;
	- русской и латинской клавиатуры персонального компьютера;
	- правила оформления текстовых документов на персональном компьютере.
	Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии следующих общих компетенций:
	ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам
	ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности
	ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде.
	ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	ОП.07 ОСНОВЫ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
	знать:
	ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
	уметь:
	знать:
	ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	уметь:
	знать:
	уметь:
	знать:
	уметь:
	- оценивать постановку цели и задач уроков, внеурочных мероприятий и занятий,
	- определять педагогические возможности и эффективность применения различных методов, приемов, методик, форм организации обучения и воспитания;
	- анализировать педагогическую деятельность, педагогические факты и явления;
	- находить и анализировать информацию, необходимую для решения педагогических проблем, повышения эффективности педагогической деятельности, профессионального самообразования и саморазвития;
	знать:
	- принципы обучения и воспитания;
	- особенности содержания и организации педагогического процесса
	- взаимосвязь педагогической науки и практики, тенденции из развития;
	- формы, методы и средства обучения и воспитания, их педагогические возможности и условия применения;
	ПРОГРАММА ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
	иметь практический опыт:
	уметь:
	знать:
	Количество часов на освоение рабочей программы профессионального модуля:
	ПРОГРАММА ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
	иметь практический опыт:
	уметь:
	знать:
	Количество часов на освоение рабочей программы профессионального модуля:
	ПРОГРАММА ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
	иметь практический опыт:
	уметь:
	знать:
	ПК 1.1 Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.
	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 2.2 Вести работу в системах электронного документооборота
	Количество часов на освоение рабочей программы профессионального модуля:

	5. ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ОПОП
	Повторная аттестация
	5.2. Требования к проведению государственной итоговой аттестации
	6. ТРЕБОВАНИЯ К УСЛОВИЯМ РЕАЛИЗАЦИИ ОПОП 6.1.Требования к поступающим
	6.2. Требования к организации образовательного процесса
	6.3. Требования к организации практик
	6.4. Требования к кадровому обеспечению образовательного процесса
	6.5. Требования к учебно-методическому обеспечению
	6.6. Требования к материально-техническому обеспечению образовательного процесса



