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Раздел 1. Общие положения
1.1. Настоящая ОП по специальности 46.02.01 Документационное обеспечениеуправления и архивоведение разработана на основе федерального государственногообразовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, утвержденногоприказом Министерства просвещения Российской Федерации от 26 августа 2022 года №778 (далее – ФГОС СПО).ОП определяет объем и содержание среднего профессионального образования поспециальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение,планируемые результаты освоения образовательной программы, условия образовательнойдеятельности.ОП разработана для реализации образовательной программы на базе основногообщего образования на основе требований федерального государственногообразовательного стандарта среднего общего образования и ФГОС СПО с учетомполучаемой специальности и ПОП СПО.1.2. Нормативные основания для разработки ОП: Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в РоссийскойФедерации»; Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 26 августа 2022года № 778 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандартасреднего профессионального образования по специальности 46.02.01 Документационноеобеспечение управления и архивоведение»; Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 24 августа 2022года № 762 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательнойдеятельности по образовательным программам среднего профессионального образования»; Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 8 ноября 2021 года№ 800 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации пообразовательным программам среднего профессионального образования»; Приказ Минобрнауки России № 885, Минпросвещения России № 390 от 5 августа2020 года «О практической подготовке обучающихся» (вместе с «Положением опрактической подготовке обучающихся»; Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 15июля 2020 г. № 333н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 15июля 2020 г., регистрационный № 58957) «Об утверждении профессионального стандарта«Специалист по организационному и документационному обеспечению управленияорганизацией»; Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 18марта 2022 г. № 140н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации21 апреля 2022 г., регистрационный № 63193) «Об утверждении профессиональногостандарта «Специалист архива».
1.3. Перечень сокращений, используемых в тексте ОП:ФГОС СПО – Федеральный государственный образовательный стандарт среднегопрофессионального образования;ПОП – примерная основная образовательная программа;ОП – основная образовательная программа;ОК – общие компетенции;



1 Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 29 сентября 2014 г. № 667н«О реестре профессиональных стандартов (перечне видов деятельности)» (зарегистрирован Министерствомюстиции Российской Федерации 19 ноября 2014 г., регистрационный № 34779).

ПК – профессиональные компетенции;ЛР – личностные результатыСГ – социально-гуманитарный цикл;ОП – общепрофессиональный цикл;П – профессиональный цикл;МДК – междисциплинарный курс;ПМ – профессиональный модуль;ОП – общепрофессиональная дисциплина;ГИА – государственная итоговая аттестация.

Раздел 2. Общая характеристика образовательной программы
Квалификация, присваиваемая выпускникам образовательной программы:специалист по документационному обеспечению управления и архивному делу.Получение образования по специальности допускается только в профессиональнойобразовательной организации или образовательной организации высшего образования.Формы обучения: очная, очно-заочная, заочная.Объем образовательной программы, реализуемой на базе основного общегообразования по квалификации: специалист по документационному обеспечениюуправления и архивному делу с одновременным получением среднего общего образования– 4428 академических часов.Срок получения образования по образовательной программе, реализуемой на базеосновного общего образования по квалификации: специалист по документационномуобеспечению управления и архивному делу – 2 года 10 месяцев.

Раздел 3. Характеристика профессиональной деятельностивыпускника
3.1. Область профессиональной деятельности выпускников1: 07 Административно-управленческая и офисная деятельность.3.2. Соответствие видов деятельности профессиональным модулям:

Наименование видов деятельности Наименованиепрофессиональных модулей
1 2Виды деятельностиОсуществление организационного идокументационного обеспечения деятельностиорганизации

ПМ.01 Осуществлениеорганизационногои документационногообеспечения деятельностиорганизацииОрганизация архивной работы по документам ПМ.02 Организация архивной



организаций различных форм собственности работы по документаморганизаций различных формсобственностиДокументирование хозяйственных операций и ведениебухгалтерского учета ПМ.03 Документированиехозяйственных операций иведение бухгалтерского учета

Раздел 4. Планируемые результаты освоения образовательнойпрограммы
4.1. Общие компетенции
Кодкомпетенции Формулировкакомпетенции Знания, умения

ОК 01 Выбирать способырешения задачпрофессиональнойдеятельностиприменительно кразличным контекстам

Умения: распознавать задачу и/илипроблему в профессиональном и/илисоциальном контексте; анализироватьзадачу и/или проблему и выделять еёсоставные части; определять этапырешения задачи; выявлять и эффективноискать информацию, необходимую длярешения задачи и/или проблемы;составлять план действия; определятьнеобходимые ресурсы; владетьактуальными методами работы впрофессиональной и смежных сферах;реализовывать составленный план;оценивать результат и последствия своихдействий (самостоятельно или с помощьюнаставника)
Знания: актуальный профессиональный исоциальный контекст, в которомприходится работать и жить; основныеисточники информации и ресурсы длярешения задач и проблем впрофессиональном и/или социальномконтексте; алгоритмы выполнения работ впрофессиональной и смежных областях;методы работы в профессиональной исмежных сферах; структуру плана длярешения задач; порядок оценки результатоврешения задач профессиональнойдеятельности

ОК 02 Использоватьсовременные средствапоиска, анализа иинтерпретацииинформации и

Умения: определять задачи для поискаинформации; определять необходимыеисточники информации; планироватьпроцесс поиска; структурироватьполучаемую информацию; выделять



информационныетехнологии длявыполнения задачпрофессиональнойдеятельности

наиболее значимое в перечне информации;оценивать практическую значимостьрезультатов поиска; оформлять результатыпоиска, применять средстваинформационных технологий для решенияпрофессиональных задач; использоватьсовременное программное обеспечение;использовать различные цифровыесредства для решения профессиональныхзадач.
Знания: номенклатура информационныхисточников, применяемых впрофессиональной деятельности; приемыструктурирования информации; форматоформления результатов поискаинформации, современные средства иустройства информатизации; порядок ихприменения и программное обеспечение впрофессиональной деятельности в томчисле с использованием цифровых средств.

ОК 03 Планировать иреализовыватьсобственноепрофессиональное иличностное развитие,предпринимательскуюдеятельность впрофессиональнойсфере, использоватьзнания по финансовойграмотности вразличных жизненныхситуациях.

Умения: определять актуальностьнормативно-правовой документации впрофессиональной деятельности;применять современную научнуюпрофессиональную терминологию;определять и выстраивать траекториипрофессионального развития исамообразования; выявлять достоинства инедостатки коммерческой идеи;презентовать идеи открытия собственногодела в профессиональной деятельности;оформлять бизнес-план; рассчитыватьразмеры выплат по процентным ставкамкредитования; определять инвестиционнуюпривлекательность коммерческих идей врамках профессиональной деятельности;презентовать бизнес-идею; определятьисточники финансирования
Знания: содержание актуальнойнормативно-правовой документации;современная научная и профессиональнаятерминология; возможные траекториипрофессионального развития исамообразования; основыпредпринимательской деятельности;основы финансовой грамотности; правиларазработки бизнес-планов; порядоквыстраивания презентации; кредитныебанковские продукты



ОК 04 Эффективновзаимодействовать иработать в коллективе икоманде

Умения: организовывать работуколлектива и команды; взаимодействоватьс коллегами, руководством, клиентами входе профессиональной деятельности
Знания: психологические основыдеятельности коллектива, психологическиеособенности личности; основы проектнойдеятельности

ОК 05 Осуществлять устную иписьменнуюкоммуникацию нагосударственном языкеРоссийской Федерации сучетом особенностейсоциального икультурного контекста

Умения: грамотно излагать свои мысли иоформлять документы попрофессиональной тематике нагосударственном языке, проявлятьтолерантность в рабочем коллективе
Знания: особенности социального икультурного контекста; правилаоформления документов и построенияустных сообщений

ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическуюпозицию,демонстрироватьосознанное поведениена основе традиционныхобщечеловеческихценностей, в том числе сучетом гармонизациимежнациональных имежрелигиозныхотношений, применятьстандартыантикоррупционногоповедения

Умения: описывать значимость своейспециальности; применять стандартыантикоррупционного поведения
Знания: сущность гражданско-патриотической позиции,общечеловеческих ценностей; значимостьпрофессиональной деятельности попрофессии (специальности); стандартыантикоррупционного поведения ипоследствия его нарушения

ОК 07 Содействоватьсохранениюокружающей среды,ресурсосбережению,применять знания обизменении климата,принципы бережливогопроизводства,эффективно действоватьв чрезвычайныхситуациях

Умения: соблюдать нормы экологическойбезопасности; определять направленияресурсосбережения в рамкахпрофессиональной деятельности поспециальности осуществлять работу ссоблюдением принципов бережливогопроизводства; организовыватьпрофессиональную деятельность с учетомзнаний об изменении климатическихусловий региона.
Знания: правила экологическойбезопасности при ведениипрофессиональной деятельности; основныересурсы, задействованные впрофессиональной деятельности; путиобеспечения ресурсосбережения; принципы



4.2. Профессиональные компетенции
Виды Код и Показатели освоения компетенции

бережливого производства; основныенаправления изменения климатическихусловий региона.
ОК 08 Использовать средствафизической культурыдля сохранения иукрепления здоровья впроцессепрофессиональнойдеятельности иподдержаниянеобходимого уровняфизическойподготовленности

Умения: использовать физкультурно-оздоровительную деятельность дляукрепления здоровья, достиженияжизненных и профессиональных целей;применять рациональные приемыдвигательных функций впрофессиональной деятельности;пользоваться средствами профилактикиперенапряжения, характерными для даннойспециальности
Знания: роль физической культуры вобщекультурном, профессиональном исоциальном развитии человека; основыздорового образа жизни; условияпрофессиональной деятельности и зоныриска физического здоровья дляспециальности, средства профилактикиперенапряжения

ОК 09 Пользоватьсяпрофессиональнойдокументацией нагосударственном ииностранном языках

Умения: понимать общий смысл четкопроизнесенных высказываний на известныетемы (профессиональные и бытовые),понимать тексты на базовыепрофессиональные темы; участвовать вдиалогах на знакомые общие ипрофессиональные темы; строить простыевысказывания о себе и о своейпрофессиональной деятельности; краткообосновывать и объяснять свои действия(текущие и планируемые); писать простыесвязные сообщения на знакомые илиинтересующие профессиональные темы
Знания: правила построения простых исложных предложений напрофессиональные темы; основныеобщеупотребительные глаголы (бытовая ипрофессиональная лексика); лексическийминимум, относящийся к описаниюпредметов, средств и процессовпрофессиональной деятельности;особенности произношения; правилачтения текстов профессиональнойнаправленности



деятельности наименованиекомпетенции
Осуществлениеорганизационногоидокументационного обеспечениядеятельностиорганизации

ПК 1.1.Осуществлятьприём-передачууправленческойинформации спомощью средствинформационных икоммуникационныхтехнологий

Навыкиполучения необходимой информации ипередачи санкционированной информации cиспользованием средств информационных икоммуникационных технологий
Умения:использовать средства информационных икоммуникационных технологий дляполучения и передачи информации;вести и использовать в работе базу контактоворганизации;вести учётные регистрационные формы,использовать их для информационнойработы и работы по контролю исполненияпоручений;устанавливать и поддерживатькоммуникации в процессе делового общенияс помощью средств информационных икоммуникационных технологий;сглаживать конфликтные и сложныеситуации межличностного взаимодействия;соблюдать служебный этикет;обеспечивать информационнуюбезопасность деятельности организации.
Знания:нормативные правовые акты РоссийскойФедерации в сфере информационных икоммуникационных технологий;структура организации, её задачи и функции;правила проведения деловых переговоров;этика делового общения;правила речевого этикета;правила поддержания и развитиямежличностных отношений;требования охраны труда.

ПК 1.2.Координироватьработу приемнойруководителя, зонприема различныхкатегорийпосетителейорганизации

Навыкикоординации работы приёмной руководителяи зон приёма различных категорийпосетителей организации
Умения:встречать посетителей, получать первичнуюинформацию о посетителях, устанавливатьпорядок приёма для различных категорийпосетителей;вести учётные регистрационные формы поприёму посетителей и оформлять пропуска;



вести приём, передачу и отправкудокументов;организовывать и бронировать переговорныекомнаты;сервировать чайные (кофейные) столы вофисе;применять в работе средстваинформационных и коммуникационныхтехнологий;принимать меры по сохранениюконфиденциальной информации в ходеприёма посетителей.
Знания:нормативные правовые акты РоссийскойФедерации по защите информации и работе собращениями граждан;структура организации и распределениефункций между структурнымиподразделениями и специалистами;правила организации приёма посетителей;этикет и основы международного протокола;этика делового общения;правила речевого этикета.правила сервировки чайного (кофейного)стола;требования охраны труда.

ПК 1.3. Владетьнавыкамипланированиярабочего временируководителя исекретаря

Навыкипланирования рабочего временируководителя и рабочего дня секретаря
Умения:выбирать формы планирования и оформлятьпланировщик (органайзер) руководителя исекретаря;устанавливать цели, определятьприоритетность и очерёдность выполненияработ и эффективно распределять рабочеевремя;согласовывать встречи и мероприятия ивносить информацию в планировщик(органайзер);информировать руководителя оприближении времени и регламентезапланированных встреч и мероприятий;выбирать оптимальные способы внешнего ивнутреннего информирования опланируемых мероприятиях;обеспечивать информационнуюбезопасность деятельности организации;применять в работе средства



информационных и коммуникационныхтехнологий.
Знания:нормативные правовые акты РоссийскойФедерации в сфере информационнойбезопасности;структура и специфика основнойдеятельности организации;основы управления временем;правила проведения деловых переговоров;этика делового общения;требования охраны труда.

ПК 1.4.Осуществлятьподготовку деловыхпоездокруководителя идругих сотрудниковорганизации

Навыкиорганизации деловых поездок руководителяи других сотрудников организации
Умения:составлять и оформлять документы дляделовых поездок;осуществлять тревел-поддержку деловыхпоездок;согласовывать с принимающей сторонойпротокол планируемых мероприятий иформировать программу деловой поездки;использовать средства информационных икоммуникационных технологий дляобеспечения взаимодействия сруководителем во время его деловойпоездки;оформлять отчётные документы о деловойпоездке.
Знания:нормативные правовые акты РоссийскойФедерации в сфере организации деловойпоездки;порядок подготовки и документированияделовой поездки;интернет-ресурсы для осуществлениятревел-поддержки деловых поездок;этикет и основы международного протокола;этика делового общения;требования охраны труда.

ПК 1.5. Владетьспособамиорганизациирабочегопространстваприемной и

Навыкиорганизации и поддержанияфункционального рабочего пространства
Умения:организовывать рабочее место всоответствии с требованиями эргономики и



кабинетаруководителя культуры труда;обеспечивать рабочее место ифункциональное рабочее пространствонеобходимыми средствами организационнойтехники, мебелью и канцелярскимипринадлежностями;поддерживать средства организационнойтехники в рабочем состоянии.
Знания:требования охраны труда, производственнойсанитарии, противопожарной защиты;основы правильной организации труда иметоды повышения его эффективности;виды организационной техники и порядокработы с ней.

ПК 1.6.Осуществлятьработу поподготовке ипроведениюконферентныхмероприятий,обеспечиватьинформационноевзаимодействиеруководителя сподразделениями идолжностнымилицамиорганизации

Навыкиорганизации подготовки и проведенияконферентных мероприятий, обеспеченияинформационного взаимодействияруководителя с подразделениями идолжностными лицами организации
Умения:организовывать процесс подготовки ипроведение конферентного мероприятияиндивидуальнои в составе рабочей группы;документировать разные этапы процедурыподготовки и проведения конферентногомероприятия;соблюдать этикет и основы международногопротокола;осуществлять сбор, обработку информации,систематизацию получаемых ипередаваемых данных;осуществлять проверку достоверности,полноты и непротиворечивости данных,исключение дублирования информации;применять информационно-коммуникационные технологии.
Знания:нормативные правовые акты РоссийскойФедерации в сфере информации;комплекс организационно-техническихмероприятий по подготовке и проведениюконферентных мероприятий;правила оформления документов,создаваемых в процессе подготовки ипроведения конферентного мероприятия;этикет и основы международного протокола;



этика делового общения;состав внутренних и внешнихинформационных потоков;структура организации и порядоквзаимодействия подразделений;методы обработки и защиты информации сприменением средств информационных икоммуникационных технологий;требования охраны труда.
ПК 1.7. Оформлятьорганизационно-распорядительныедокументы иорганизовыватьработу с ними, втом числе сиспользованиемавтоматизированных систем

Навыкиоформления организационно-распорядительных документов иорганизация работы с ними, в том числе сиспользованием автоматизированных систем
Умения:составлять проекты организационных,распорядительных и информационно-справочных документов, в том числедокументов, содержащихконфиденциальную информацию;оформлять организационно-распорядительные документы (оригиналы икопии);сканировать, копировать и конвертироватьдокументы в различные форматы;осуществлять проверку проектов документовна соответствие правилам делопроизводства;принимать и проводить первичнуюобработку входящих документов;проводить предварительное рассмотрениевходящих и внутренних документов;регистрировать входящие, исходящие ивнутренние документы;контролировать маршрутизациюдокументопотоков в организации(согласование, подписание, утверждение,регистрация, ознакомление и исполнениедокументов);осуществлять сроковый контрольисполнения документов;осуществлять подготовку и отправкуисходящих документов;составлять отчёты и аналитические справкиоб исполнении документов;вести информационно-справочную работу подокументам;осуществлять работу с организационно-распорядительными документами вавтоматизированных системах.



Знания:нормативные правовые акты РоссийскойФедерации в сфере делопроизводства;локальные нормативные акты,регламентирующие деятельность службыделопроизводства и её работников,организацию ведения делопроизводства;современные информационные икоммуникационные технологии,применяемые в работе с документами;структура организации, руководствоструктурных подразделений, образцыподписей лиц, имеющих право подписания иутверждения документов, и ограничения зоних ответственности;правила русского языка;требования охраны труда.
ПК 1.8. Оформлятьдокументы поличному составу иорганизовыватьработу с ними, втом числе сиспользованиемавтоматизированных систем

Навыкиоформления документов по личному составуи организации работы с ними, в том числе сиспользованием автоматизированных систем
Умения:обеспечивать сохранность персональныхданных работников;организовывать документооборот попредставлению документов по персоналу вгосударственные органы;организовывать документооборот по учёту идвижению работников;вести воинский учёт работников;вести учёт рабочего времени работников;оформлять организационно-распорядительные документы по личномусоставу;вести регистрацию, учёт, оперативноехранение документов по личному составу;вести документацию, подтверждающуюсведенияо трудовой деятельности и трудовом стажеработников;формировать личные дела работников;оформлять дела по личному составу дляпередачив архив организации;работать со специализированнымиинформационными системами и базамиданных по ведению учёта и движениюработников.



Знания:нормативные правовые акты РоссийскойФедерации в сфере трудовых отношений;локальные нормативные акты,регламентирующие трудовые отношения;современные информационно-коммуникационные технологии,применяемые в работе с документами поличному составу;структура организации, руководствоструктурных подразделений;правила делопроизводства;правила русского языка;этика делового общения;требования охраны труда.
ПК 1.9.Организовыватьтекущее хранениедокументов,обработку дел дляоперативного иархивногохранения, в томчисле сиспользованиемавтоматизированных систем

Навыкиорганизации текущего хранения документов,обработки дел для оперативного и архивногохранения, в том числе с использованиемавтоматизированных систем
Умения:разрабатывать номенклатуру делорганизации;проверять правильность оформлениядокументов и отметки об их исполненииперед их формированием в дело дляпоследующего хранения; формировать дела,контролировать правильное и своевременноераспределение и подшивку документов вдела в соответствии с номенклатурой дел;проверять сроки хранения документов,составлять протокол работы экспертнойкомиссии по подготовке документов кпередаче в архив;составлять акт о выделении к уничтожениюдокументов, не подлежащих хранению;составлять акт об уничтожении документов;осуществлять полное или частичноеоформление дел временного, постоянного,долговременного сроков хранения;составлять описи дел структурныхподразделений постоянного,долговременного сроков хранения дляпередачи дел в архив организации;применять информационно-коммуникационные технологии при работе сдокументами.



Знания:нормативные правовые акты РоссийскойФедерации в сфере делопроизводства иархивного дела;локальные нормативные акты,регламентирующие ведениеделопроизводства и передачу дел в архиворганизации;виды номенклатур дел, общие требования кноменклатуре дел, порядок работы с ней;порядок формирования и оформления дел,специфика формирования отдельныхкатегорий дел;правила хранения дел, в том числе сдокументами ограниченного доступа;правила выдачи и использования документовиз сформированных дел;порядок использования типовых иливедомственных перечней документов,определения сроков хранения в процессеэкспертизы ценности документов;виды описей дел организации и порядокработы с ними;требования охраны труда.



Организацияархивной работыпо документаморганизацийразличных формсобственности

ПК 2.1.Осуществлятькомплектованиеархивными делами(документами)архива организации

Навыкиучастия в комплектовании архивнымиделами (документами) архива организацииУмения:работать с подразделениями/организациямиисточниками комплектования архива;принимать архивные дела (документы) напостоянное или долговременное хранение;участвовать в проведении экспертизыценности различных типов и видовдокументов в соответствии с внутреннимирегламентами организации;применять в работе рекомендацииэкспертно-проверочной комиссии илиэкспертной комиссии организации;применять перечни с указанием сроковхранения дел (документов);соблюдать нормативные сроки хранения дел(документов);вести учёт источников комплектованияархива;использовать передовой отечественный изарубежный опыт по комплектованиюархива делами (документами) постоянного идолговременного хранения;использовать современныеавтоматизированные, информационные ителекоммуникационные технологиидокументированных сфер деятельностиорганизации.

Знания:нормативные правовые акты РоссийскойФедерации в сфере делопроизводства иархивного дела;научно-методические критерии экспертизыценности различных типов и видов дел(документов);теоретические и методические аспектыкомплектования и экспертизы ценности всехвидов документов;виды, разновидности и форматы всех видовдокументов;унифицированную систему организационно-распорядительной документации;стандарты оформления организационно-распорядительной документации;



способы и технологии документированияразличных видов профессиональнойдеятельности;организационные принципы комплектованиядел (документов) ограниченного доступа;требования охраны труда.
ПК 2.2. Вести учётархивных дел(документов), в томчисле сиспользованиемавтоматизированных систем

Навыкиведения учёта архивных дел (документов), втом числе с использованиемавтоматизированных систем
Умения:пользоваться учётными документами врамках электронных информационныхсистем документированных сфердеятельности организации;пользоваться сертифицированнымиавтоматизированными системамидокументированных сфер деятельностиорганизации по учёту, регистрации,контролю дел (документов);пользоваться информационно-справочнымисистемами документированных сфердеятельности организации;вести справочно-поисковые средства кархивным делам (документам);вести учёт страхового фонда архивных дел(документов);применять нормативные правовые акты,локальные нормативные акты организации иметодические документы в области учётаархивных дел (документов);вносить предложения по совершенствованиюметодического обеспечения учёта разныхвидов документов в документированныхсферах деятельности организации.
Знания:нормативные правовые акты РоссийскойФедерации в сфере делопроизводства иархивного дела;методические документы и национальныестандарты в области учёта документов идокументированных сфер деятельностиорганизации;отечественные и зарубежныесертифицированные системыавтоматизированного учёта архивных дел(документов);требования к учёту особо ценных иуникальных архивных дел (документов);



сроки выполнения работ по учёту архивныхдел (документов);общие принципы учёта и комплектованиядел (документов) ограниченного доступа;требования охраны труда.
ПК 2.3.Осуществлятьхранение архивныхдел (документов) спостоянным срокомхранения и поличному составув архивеорганизации

Навыкиосуществления хранения архивных дел(документов) с постоянным сроком храненияи по личному составу в архиве организации
Умения:систематизировать дела (документы);размещать архивные дела (документы) наместах хранения в соответствии снормативными требованиями в областиархивного дела и управления документами;соблюдать нормативные режимы храненияархивных дел (документов) на любыхносителях;проводить проверку полноты составаархивных документов в единицах хранения;проводить описание архивных дел(документов);составлять справочно-поисковые средства кархивным делам (документам);вести учёт и контроль выдачи архивных дел(документов) из архивохранилища и ихвозврата;вести учёт и контроль передачи дел(документов) вгосударственный/муниципальный архив илина иное внешнее хранение и приёма дел свнешнего хранения;проводить полистную проверку физическогосостояния дел (документов);разыскивать необнаруженные дела(документы);защищать информационные ресурсы архиваот несанкционированного доступа.
Знания:нормативные правовые акты РоссийскойФедерации в сфере делопроизводства иархивного дела;нормативные правовые акты РоссийскойФедерации в области информации,информационных технологий, защитыинформации и персональных данных,цифровой трансформации;нормативные правовые акты РоссийскойФедерации в области конфиденциальности



информации;правила хранения дел (документов) всоответствии с их типами;порядок формирования документов вкомплекты, группы, типы;требования к оформлению договоров нареализацию услуг внешнего хранения дел(документов);сроки выполнения работ;требования к установленным нормамвыработки;требования охраны труда.
ПК 2.4.Осуществлятьхранение,комплектование,учёт ииспользование дел(документов)временногохранения

Навыкиобеспечения хранения, комплектования,учёта и использования дел (документов)временного хранения
Умения:организовывать и обеспечивать хранение дел(документов) временного храненияорганизации в традиционном и вэлектронном виде;контролировать разработку структурнымиподразделениями описей и актов овыделении на уничтожение дел (документов)временного хранения в традиционном и вэлектронном виде;формировать единицы хранения документовдля их последующего размещения в архивеорганизации;составлять справочно-поисковые средства кархивным делам (документам);осуществлять поиск дел (документов)временного хранения в процессе их храненияв структурных подразделениях и архивеорганизации;осуществлять методическое руководствоорганизацией хранения дел (документов) вструктурных подразделениях организации;оказывать структурным подразделениямпрактическую помощь в организациихранения дел (документов);разрабатывать справочно-информационныедокументы по организации использованиядел (документов) временного хранения вструктурных подразделениях и архивеорганизации;проводить экспертизу ценности дел(документов) временного хранения,переданных в архив;



определять сроки хранения дел (документов)временного хранения;обеспечивать защиту дел (документов)временного хранения в организации отнесанкционированного доступа илиуничтожения;проводить физическое уничтожение дел(документов) временного хранения систекшими сроками хранения послесогласования со структурнымиподразделениями организации;оформлять учётные документы обуничтожении дел (документов) временногохранения с истекшими сроками хранениясовместно со структурнымиподразделениями организации.
Знания:нормативные правовые акты РоссийскойФедерации в сфере делопроизводства иархивного дела;нормативные правовые акты РоссийскойФедерации в области защиты персональныхданных;нормативные правовые акты РоссийскойФедерации в области конфиденциальностиинформации;методические документы и национальныестандарты в области делопроизводства иархивного дела;методика разработки форм учётныхдокументов в традиционном и в электронномвиде;правила систематизации и классификациидокументов;особенности организации хранения дел(документов) на различных носителях;критерии определения ценности дел(документов) для дальнейшего хранения илиуничтожения;требования к процессам уничтоженияинформации в традиционном и электронномвиде;требования охраны труда.

ПК 2.5.Осуществлятьиспользованиеархивных дел

Навыкиосуществления использования архивных дел(документов), в том числе с использованиемавтоматизированных систем



(документов), в томчисле сиспользованиемавтоматизированных систем

Умения:систематизировать и обобщать сведения осоставе и содержании архивных дел(документов);использовать информационные технологии вобласти создания справочно-поисковыхсредств архива и документированных сфердеятельности организации;формировать основные и вспомогательныевиды архивных справочников в электроннойформе;подготавливать информационные документыпо запросам пользователей различныхкатегорий.
Знания:нормативные правовые акты РоссийскойФедерации в сфере делопроизводства;нормативные правовые акты РоссийскойФедерации в области защиты персональныхданных;методические документы в областииспользования и публикации архивных дел(документов);сертифицированные информационно-поисковые системы в области разработкинаучно-справочного аппаратадокументированных сфер деятельностиорганизации;сроки выполнения работ по организациииспользования архивных дел (документов);организационные принципы использованиядокументов ограниченного доступа;требования к подготовке архивных справок ивыписок из архивных документов;требования охраны труда.

Документирование хозяйственныхопераций иведениебухгалтерскогоучета

ПК.3.1Осуществлятьдокументационноеобеспечениехозяйственныхопераций

Навыки:Осуществление документированияхозяйственных операций
Умения:принимать произвольные первичныебухгалтерские документы, рассматриваемыекак письменное доказательство совершенияхозяйственной операции или получениеразрешения на ее проведение;принимать первичные бухгалтерскиедокументы на бумажном носителе и (или) ввиде электронного документа, подписанногоэлектронной подписью;проверять наличие в произвольных



первичных бухгалтерских документахобязательных реквизитов;проводить формальную проверкудокументов, проверку по существу,арифметическую проверку;проводить группировку первичныхбухгалтерских документов по рядупризнаков;проводить таксировку и контировкупервичных бухгалтерских документов;организовывать документооборот;разбираться в номенклатуре дел;заносить данные по сгруппированнымдокументам в регистры бухгалтерскогоучета;передавать первичные бухгалтерскиедокументы в текущий бухгалтерский архив;передавать первичные бухгалтерскиедокументы в постоянный архив по истеченииустановленного срока хранения;исправлять ошибки в первичныхбухгалтерских документах
Знания:общие требования к бухгалтерскому учету вчасти документирования всех хозяйственныхдействий и операций;понятие первичной бухгалтерскойдокументации;определение первичных бухгалтерскихдокументов;формы первичных бухгалтерскихдокументов, содержащих обязательныереквизиты первичного учетного документа;порядок проведения проверки первичныхбухгалтерских документов, формальнойпроверки документов, проверки по существу,арифметической проверки;принципы и признаки группировкипервичных бухгалтерских документов;порядок проведения таксировки иконтировки первичных бухгалтерскихдокументов;порядок составления регистровбухгалтерского учета;правила и сроки хранения первичнойбухгалтерской документации

ПК.3.2 Вестибухгалтерский учет Навыки:ведения бухгалтерского учета организации



Умения:проводить учет основных средств;проводить учет нематериальных активов;проводить учет долгосрочных инвестиций;проводить учет финансовых вложений иценных бумаг;проводить учет материально-производственных запасов;проводить учет затрат на производство икалькулирование себестоимости;проводить учет готовой продукции и еереализации;проводить учет текущих операций ирасчетов;проводить учет труда и заработной платы;проводить учет финансовых результатов ииспользования прибыли;проводить учет собственного капитала;проводить учет уставного капитала;проводить учет резервного капитала ицелевого финансирования;проводить учет кредитов и займов;рассчитывать заработную платусотрудников;определять сумму удержаний из заработнойплаты сотрудников;определять финансовые результатыдеятельности организации по основнымвидам деятельности;определять финансовые результатыдеятельности организации по прочим видамдеятельности;проводить учет нераспределенной прибыли;определять цели и периодичностьпроведения инвентаризации;руководствоваться нормативнымиправовыми актами, регулирующими порядокпроведения инвентаризации активов;пользоваться специальной терминологиейпри проведении инвентаризации активов;давать характеристику активов организации;составлять акт по результатаминвентаризации;составлять сличительные ведомости иустанавливать соответствие данных офактическом наличии средств даннымбухгалтерского учета;выполнять контрольные процедуры и ихдокументирование, готовить и оформлять



завершающие материалы по результатамвнутреннего контроля
Знания:понятие и классификацию основных средств;оценку и переоценку основных средств;учет поступления основных средств;учет выбытия и аренды основных средств;учет амортизации основных средств;особенности учета арендованных и сданныхв аренду основных средств;понятие и классификацию нематериальныхактивов;учет поступления и выбытиянематериальных активов;амортизацию нематериальных активов;учет долгосрочных инвестиций;учет финансовых вложений и ценных бумаг;учет материально-производственныхзапасов:понятие, классификацию и оценкуматериально-производственных запасов;документальное оформление поступления ирасхода материально-производственныхзапасов;учет материалов на складе и в бухгалтерии;синтетический учет движения материалов;учет транспортно-заготовительных расходов;учет затрат на производство икалькулирование себестоимости:систему учета производственных затрат и ихклассификацию;сводный учет затрат на производство,обслуживание производства и управление;особенности учета и распределения затратвспомогательных производств;учет потерь и непроизводственных расходов;учет и оценку незавершенного производства;калькуляцию себестоимости продукции;характеристику готовой продукции, оценку исинтетический учет;технологию реализации готовой продукции(работ, услуг);учет выручки от реализации продукции(работ, услуг);учет расходов по реализации продукции,выполнению работ и оказанию услуг;учет дебиторской и кредиторскойзадолженности и формы расчетов;



учет расчетов с работниками по прочимоперациям и расчетов с подотчетнымилицами;нормативные правовые акты, регулирующиепорядок проведения инвентаризации активови обязательств;основные понятия инвентаризации активов;характеристику объектов, подлежащихинвентаризации;цели и периодичность проведенияинвентаризации имущества;задачи и состав инвентаризационнойкомиссии;процесс подготовки к инвентаризации,порядок подготовки регистрованалитического учета по объектаминвентаризации;перечень лиц, ответственных заподготовительный этап для подборадокументации, необходимой для проведенияинвентаризации



Раздел 5. Структура образовательной программы
5.1. Учебный планПриложение5.2. Календарный учебный графикПриложение5.3. Рабочая программа воспитания5.3.1. Цели и задачи воспитания обучающихся при освоении ими образовательнойпрограммы:Цель рабочей программы воспитания – создание организационно-педагогическихусловий для формирования личностных результатов обучающихся, проявляющихся вразвитии их позитивных чувств и отношений к российским гражданским (базовым,общенациональным) нормам и ценностям, закреплённым в Конституции РоссийскойФедерации, с учетом традиций и культуры субъекта Российской Федерации, деловыхкачеств специалистов среднего звена, определенных отраслевыми требованиями(корпоративной культурой).Задачи:– формирование единого воспитательного пространства, создающего равныеусловия для развития обучающихся профессиональной образовательной организации;– организация всех видов деятельности, вовлекающей обучающихся в общественно-ценностные социализирующие отношения;– формирование у обучающихся профессиональной образовательной организацииобщих ценностей, моральных и нравственных ориентиров, необходимых для устойчивогоразвития государства;– усиление воспитательного воздействия благодаря непрерывности процессавоспитания.Приложение5.4. Календарный план воспитательной работыПриложение

Раздел 6. Условия реализации образовательной программы
6.1. Требования к материально-техническому обеспечению образовательнойпрограммы6.1.1. Специальные помещения представляют собой учебные аудитории дляпроведения занятий всех видов, предусмотренных образовательной программой, в томчисле групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточнойаттестации, а также помещения для самостоятельной и воспитательной работы, мастерскиеи лаборатории, оснащенные оборудованием, техническими средствами обучения иматериалами, учитывающими требования международных стандартов.
Перечень специальных помещенийКабинеты:социально-экономических и управленческих дисциплин;иностранного языка в профессиональной деятельности;русского языка в профессиональной деятельности;правового обеспечения профессиональной деятельности;документационного обеспечения управления;архивоведения;профессиональной этики и основ делового общения;



организации секретарского обслуживания;безопасности жизнедеятельности;методический.Лаборатории:компьютерной обработки документов;информационных и коммуникационных технологий;архивного дела;организации работы с документами;систем электронного документооборота;учебная канцелярия.
Спортивный комплексСпортивный залЗалы:библиотека, читальный зал с выходом в интернет;актовый зал;
6.1.2. Материально-техническое оснащение кабинетов, лабораторий, мастерских ибаз практики по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления иархивоведение.Образовательная организация, реализующая программу по специальности 46.02.01Документационное обеспечение управления и архивоведение, располагает материально-технической базой, обеспечивающей проведение всех видов дисциплинарной имеждисциплинарной подготовки, лабораторной, практической работы обучающихся,предусмотренных учебным планом и соответствующей действующим санитарным ипротивопожарным правилам и нормам в разрезе выбранных траекторий. Минимальнонеобходимый для реализации ОП перечень материально-технического обеспечения,включает в себя:6.1.2.1. Оснащение кабинетовКабинет Социально-экономических и управленческих дисциплин№ Наименование оборудования Техническое описаниеI Специализированная мебель и системы храненияОсновное оборудование1 рабочие стол и стул по количеству обучающихся Стол ученическийдвухместный – 15 штук,стул ученический – 30штук2 рабочее место преподавателя Стол с тумбой – 1 штука,стул – 1 штукаДополнительное оборудование1 Место для хранения пособий Стеллажи, тумба дляплакатовII Технические средстваОсновное оборудование1 персональный компьютер Ноутбук – 1 штука2 проектор Проектор подвесной – 1штука3 экран Экран – 1 штукаДополнительное оборудование1 Калькулятор Калькуляторы



III Демонстрационные учебно-наглядные пособияОсновное оборудование1 Плакаты Наборы плакатов потемам2 Виртуальные тренажеры Виртуальные тренажерыДополнительное оборудование1 Презентации Комплект презентацийпо темамКабинет Иностранного языка в профессиональной деятельности№ Наименование оборудования Техническое описаниеI Специализированная мебель и системы храненияОсновное оборудование1 рабочие стол и стул по количеству обучающихся Стол ученическийдвухместный –10 и 5штук в двух кабинетах,стул ученический – 20 и10 штук в двухкабинетах2 рабочее место преподавателя Стол с тумбой – по 1штуке, стул – по1 штукев двух кабинетахДополнительное оборудование1 Место для хранения пособий Стеллажи, шкаф, тумбадля плакатовII Технические средстваОсновное оборудование1 персональный компьютер Ноутбук – 1 штука2 проектор Проектор – 1 штука3 экран Экран – 1 штукаДополнительное оборудование
III Демонстрационные учебно-наглядные пособияОсновное оборудование1 Плакаты Наборы плакатов потемам2 Виртуальные тренажеры Виртуальные тренажерыДополнительное оборудование1 Презентации Комплект презентацийпо темамКабинет Русского языка в профессиональной деятельности№ Наименование оборудования Техническое описаниеI Специализированная мебель и системы храненияОсновное оборудование1 рабочие стол и стул по количеству обучающихся Стол ученическийдвухместный – 15 штук,стул ученический – 30штук2 рабочее место преподавателя Стол с тумбой – 1 штука,стул – 1 штука



Дополнительное оборудование1 Место для хранения пособий Стеллажи, тумба дляплакатовII Технические средстваОсновное оборудование1 персональный компьютер Ноутбук – 1 штука2 проектор Проектор – 1 штука3 экран Экран – 1 штукаДополнительное оборудование
III Демонстрационные учебно-наглядные пособияОсновное оборудование1 Плакаты Наборы плакатов потемам2 Виртуальные тренажеры Виртуальные тренажерыДополнительное оборудование1 Презентации Комплект презентацийпо темамКабинет Правового обеспечения профессиональной деятельности№ Наименование оборудования Техническое описаниеI Специализированная мебель и системы храненияОсновное оборудование1 рабочие стол и стул по количеству обучающихся Стол ученическийдвухместный – 15 штук,стул ученический – 30штук2 рабочее место преподавателя Стол с тумбой – 1 штука,стул – 1 штукаДополнительное оборудование1 Место для хранения пособий Стеллажи, тумба дляплакатовII Технические средстваОсновное оборудование1 персональный компьютер Ноутбук – 1 штука2 проектор Проектор – 1 штука3 экран Экран – 1 штукаДополнительное оборудование1 Калькуляторы КалькуляторыIII Демонстрационные учебно-наглядные пособияОсновное оборудование1 Плакаты Наборы плакатов потемам2 Виртуальные тренажеры Виртуальные тренажерыДополнительное оборудование1 Презентации Комплект презентацийпо темам



Кабинет Документационного обеспечения управления№ Наименование оборудования Техническое описаниеI Специализированная мебель и системы храненияОсновное оборудование1 рабочие стол и стул по количеству обучающихся Стол ученическийдвухместный – 15 штук,стул ученический – 30штук2 рабочее место преподавателя Стол с тумбой – 1 штука,стул – 1 штука3 системы хранения дел в учебной канцелярииДополнительное оборудование1 Место для хранения пособий Стеллажи, тумба дляплакатовII Технические средстваОсновное оборудование1 персональный компьютер Ноутбук – 1 штука2 проектор Проектор – 1 штука3 экран Экран – 1 штука4 МФУ МФУ – 1 штукаДополнительное оборудование5 Калькуляторы КалькуляторыIII Демонстрационные учебно-наглядные пособияОсновное оборудование1 Плакаты Наборы плакатов потемам2 Виртуальные тренажеры Виртуальные тренажерыДополнительное оборудование1 Презентации Комплект презентацийпо темамКабинет Архивоведения№ Наименование оборудования Техническое описаниеI Специализированная мебель и системы храненияОсновное оборудование1 рабочие стол и стул по количеству обучающихся Стол ученическийдвухместный – 15 штук,стул ученический – 30штук2 рабочее место преподавателя Стол с тумбой – 1 штука,стул – 1 штука3 архивные шкафы Архивный шкаф – 1штука4 офисные стеллажи Стеллаж офисный – 1штукаДополнительное оборудование1 Место для хранения пособий Стеллажи, тумба дляплакатовII Технические средстваОсновное оборудование



1 персональный компьютер Ноутбук – 1 штука2 проектор Проектор – 1 штука3 экран Экран – 1 штука4 МФУ МФУ – 1 штукаДополнительное оборудование1 Калькуляторы КалькуляторыIII Демонстрационные учебно-наглядные пособияОсновное оборудование1 Плакаты Наборы плакатов потемам2 Виртуальные тренажеры Виртуальные тренажерыДополнительное оборудование1 Презентации Комплект презентацийпо темамКабинет Профессиональной этики и основ делового общения№ Наименование оборудования Техническое описаниеI Специализированная мебель и системы храненияОсновное оборудование1 рабочие стол и стул по количеству обучающихся Стол ученическийдвухместный – 15 штук,стул ученический – 30штук2 рабочее место преподавателя Стол с тумбой – 1 штука,стул – 1 штукаДополнительное оборудование1 Место для хранения пособий Стеллажи, тумба дляплакатовII Технические средстваОсновное оборудование1 персональный компьютер Ноутбук – 1 штука2 проектор Проектор – 1 штука3 экран Экран – 1 штукаДополнительное оборудование
III Демонстрационные учебно-наглядные пособияОсновное оборудование1 Плакаты Наборы плакатов потемам2 Виртуальные тренажеры Виртуальные тренажерыДополнительное оборудование1 Презентации Комплект презентацийпо темамКабинет Организации секретарского обслуживания№ Наименование оборудования Техническое описаниеI Специализированная мебель и системы храненияОсновное оборудование1 рабочие стол и стул по количеству обучающихся Стол ученическийдвухместный – 15 штук,стул ученический – 30



штук2 рабочее место преподавателя Стол с тумбой – 1 штука,стул – 1 штука3 системы хранения дел в учебной канцелярииДополнительное оборудование1 Место для хранения пособий Стеллажи, тумба дляплакатовII Технические средстваОсновное оборудование1 персональный компьютер Ноутбук – 1 штука2 проектор Проектор – 1 штука3 экран Экран – 1 штука4 МФУ МФУ – 1 штукаДополнительное оборудование1 Калькуляторы КалькуляторыIII Демонстрационные учебно-наглядные пособияОсновное оборудование1 Плакаты Наборы плакатов потемам2 Виртуальные тренажеры Виртуальные тренажерыДополнительное оборудование1 Презентации Комплект презентацийпо темамКабинет Безопасности жизнедеятельности№ Наименование оборудования Техническое описаниеI Специализированная мебель и системы храненияОсновное оборудование1 рабочие стол и стул по количеству обучающихся Стол ученическийдвухместный – 15 штук,стул ученический – 30штук2 рабочее место преподавателя Стол с тумбой – 1 штука,стул – 1 штука3 противогаз ГП-7 по нормативу4 респиратор Р-2 по нормативу5 защитный костюм Л-1 по нормативу6 общевойсковой защитный костюм по нормативу7 общевойсковой прибор химической разведки по нормативу8 компас-азимут по нормативу9 индикатор радиоактивности по нормативу10 индивидуальный перевязочный пакет ИПП-1 по нормативу11 жгут кровоостанавливающий по нормативу12 аптечка индивидуальная 1. АИ-2 по нормативу13 комплект противоожоговый по нормативу14 индивидуальный противохимический пакет ИПП-11 по нормативу15 сумка санитарная для оказания первой помощиподразделениям сил ГО (приказ № 61н от 08.02.2013) по нормативу
16 носилки плащевые по нормативу17 тренажёр-манекен взрослого пострадавшего по нормативу



«Александр-2-0.1» (голова, торс) (или его аналог) дляотработки приемов сердечно-лёгочной реанимации (сосветозвуковым индикатором)18 стенд-уголок маркерный «Техника безопасности.Устройство, сборка и разборка автомата АК-74.Нормативы»
по нормативу

19 стенд «Приборы радиационной и химическойразведки» по нормативу
20 макет автомата Калашникова (сборно-разборный) по нормативу21 учебно-тренировочный комплекс огневой подготовкиСтрелец-1/АК (массогабаритный макет АК) или егоаналог

по нормативу

22 стенд «Организационная структура Вооружённых силРоссийской Федерации» по нормативу
23 стенд «Средства индивидуальной и групповойзащиты» по нормативу
24 стенд «Средства защиты органов дыхания(индивидуальные средства защиты)» по нормативу
25 стенд «Уставы. Закон военной службы. Военнаяприсяга» по нормативу
26 «Макеты убежищ и простейших укрытий» скомплектом фолий и тематических магнитов по нормативу
Дополнительное оборудование1 Место для хранения пособий Стеллажи, тумба дляплакатовII Технические средстваОсновное оборудование1 персональный компьютер Ноутбук – 1 штука2 проектор Проектор – 1 штука3 экран Экран – 1 штукаДополнительное оборудование1 Калькуляторы КалькуляторыIII Демонстрационные учебно-наглядные пособияОсновное оборудование1 Плакаты Наборы плакатов потемам2 Виртуальные тренажеры Виртуальные тренажерыДополнительное оборудование1 Презентации Комплект презентацийпо темам

Кабинет Методический№ Наименование оборудования Техническое описаниеI Специализированная мебель и системы храненияОсновное оборудование1 рабочее место по количеству методистов Стол с тумбой – 1 штука,стул – 1 штука2 системы хранения учебно-методической документации Шкафы, стеллажиДополнительное оборудование



1 Место для хранения пособий Стеллажи, тумбаII Технические средстваОсновное оборудование1 принтер/МФУ МФУ – 1 штука2 сканер/МФУ МФУ – 1 штука3 копировальный аппарат/МФУ МФУ – 1 штукаДополнительное оборудование1 Калькуляторы КалькуляторыIII Демонстрационные учебно-наглядные пособияОсновное оборудование1 Плакаты Наборы плакатов потемам2 Виртуальные тренажеры Виртуальные тренажерыДополнительное оборудование1 Презентации Комплект презентацийпо темам
6.1.2.2. Оснащение помещений, задействованных при организации самостоятельнойи воспитательной работы.Кабинет Библиотека, читальный зал с выходом в интернет№ Наименование оборудования Техническое описаниеI Основное оборудование1 рабочее место библиотекаря Стол с тумбой, стул,стойка, компьютер,МФУ2 стеллажи библиотечные для хранения по нормативу3 стеллажи библиотечные демонстрационные 10 штук4 рабочие столы и стулья для обучающихся Стол ученическийдвухместный – 12 штук,стул ученический – 30штукII Технические средстваОсновное оборудование1 персональный компьютер (рабочее местобиблиотекаря) 1 штука

2 персональные компьютеры для обучающихся 3 штуки3 принтер/МФУ 1 штука4 сканер/МФУ 1 штука5 копировальный аппарат/МФУ 1 штука6 доступ к электронным библиотечным системамДополнительное оборудование1 Калькуляторы КалькуляторыIII Дополнительное оборудованиеОсновное оборудование1 Презентации Комплект презентацийпо темамДополнительное оборудование1 Виртуальные тренажеры Виртуальные тренажеры6.1.2.3. Оснащение лабораторий



Лаборатория Компьютерной обработки документов№ Наименование оборудования Техническое описаниеI Специализированная мебель и системы храненияОсновное оборудование1 рабочие стол и стул по количеству обучающихся Стол компьютерныйодноместный – 16 штук,подъёмно-поворотныекресла – 16 штук2 рабочее место преподавателя Стол с тумбой – 1 штука,стол компьютерный – 1штука, подъёмно-поворотное кресло – 1штука3 маркерная доска Маркерная доска – 1штукаДополнительное оборудование1 Место для хранения пособий Стеллажи, тумбаII Технические средстваОсновное оборудование1 персональный компьютер Персональныйкомпьютер – 17 штук2 принтер/МФУ МФУ – 1 штука3 сканер/МФУ МФУ – 1 штука4 копировальный аппарат/МФУ МФУ – 1 штука5 проектор Проектор – 1 штукаДополнительное оборудование1 Звукопередающие устройства Колонки, наушникиIII Специализированное оборудование, мебель и системы храненияОсновное оборудование1 Сервер Сервер – 1 штукаДополнительное оборудование
IV Демонстрационные учебно-наглядные пособияОсновное оборудование1 Плакаты Наборы плакатов потемам2 Виртуальные тренажеры Виртуальные тренажерыДополнительное оборудование1 Презентации Комплект презентацийпо темамЛаборатория Информационных и коммуникационных технологий№ Наименование оборудования Техническое описаниеI Специализированная мебель и системы храненияОсновное оборудование1 рабочие стол и стул по количеству обучающихсяоснащенные компьютерными столами и подъёмно-поворотными креслами

Стол компьютерныйодноместный – 16 штук,подъёмно-поворотныекресла – 16 штук2 рабочее место преподавателя Стол с тумбой – 1 штука,



стол компьютерный – 1штука, подъёмно-поворотное кресло – 1штука3 маркерная доска Маркерная доска – 1штукаДополнительное оборудование1 Место для хранения пособий Стеллажи, тумбаII Технические средстваОсновное оборудование1 персональный компьютер на каждое рабочее место:с установленным программным обеспечением:операционная система, антивирусная программа,текстовый, табличный редактор, СУБД, программа длясоздания презентаций, Персональныйинформационный менеджер с функциями почтовогоклиента и Groupware, архиваторы, программысканирования, конвертирования файлов,с доступом в глобальную сеть интернет, в локальнуюсеть учебного заведения, в справочно-правовуюсистему и электронно-библиотечную систему

Персональныйкомпьютер – 17 штук

2 принтер/МФУ МФУ – 1 штука3 сканер/МФУ МФУ – 1 штука4 копировальный аппарат/МФУ МФУ – 1 штука5 проектор Проектор – 1 штукаДополнительное оборудование1 Звукопередающие устройства Колонки, наушникиIII Специализированное оборудование, мебель и системы храненияОсновное оборудование1 Сервер Сервер – 1 штукаДополнительное оборудование
IV Демонстрационные учебно-наглядные пособияОсновное оборудование1 Плакаты Наборы плакатов потемам2 Виртуальные тренажеры Виртуальные тренажерыДополнительное оборудование1 Презентации Комплект презентацийпо темам

Лаборатория Архивного дела№ Наименование оборудования Техническое описаниеI Специализированная мебель и системы хранения (при необходимости)Основное оборудование1 рабочие стол и стул по количеству обучающихся Стол ученическийдвухместный – 15 штук,стул ученический – 30штук



2 рабочее место преподавателя Стол с тумбой – 1 штука,стул – 1 штука3 архивные шкафы 1 штука4 офисные стеллажи 1 штука5 маркерная доска 1 штука6 уничтожитель документов (шредер), 1 штука7 инструменты и материалы для прошивки документов(механические и ручные): по нормативу
8 прошивное устройство по нормативу9 дыроколы на два и четыре прокола по нормативу10 шило по количеству обучающихся по нормативу11 игла по количеству обучающихся по нормативу12 картон «архивный стандарт» 230х320 мм с биговкой(по линии сгиба) по количеству обучающихся по нормативу
13 нить для подшивки документов лавсано-штапельныеЛШ-210 по количеству обучающихся по нормативу
14 печать и штампы для заверения архивных справок,копий и выписок (отметка о заверении копиидокументов, штамп «Копия»);

по нормативу

Дополнительное оборудование1 Место для хранения пособий Стеллажи, тумбаII Технические средстваОсновное оборудование1 персональный компьютер на каждое рабочее место сустановленным программным обеспечением:операционная система, антивирусная программа,текстовый, система электронного документооборота,программный продукт, реализующий функции архиваорганизации;с доступом в глобальную сеть интернет, в локальнуюсеть учебного заведения, в справочно-правовуюсистему и электронно-библиотечную систему

Персональныйкомпьютер – 16 штук

2 принтер/МФУ МФУ – 1 штука3 сканер/МФУ МФУ – 1 штука4 копировальный аппарат/МФУ МФУ – 1 штука5 проектор Проектор – 1 штукаДополнительное оборудование1 Звукопередающие устройства Колонки, наушникиIII Специализированное оборудование, мебель и системы храненияОсновное оборудование1 Сервер Сервер – 1 штукаДополнительное оборудование
IV Демонстрационные учебно-наглядные пособияОсновное оборудование1 Плакаты Наборы плакатов потемам2 Виртуальные тренажеры Виртуальные тренажерыДополнительное оборудование



1 Презентации Комплект презентацийпо темамЛаборатория Организации работы с документами№ Наименование оборудования Техническое описаниеI Специализированная мебель и системы храненияОсновное оборудование1 рабочие места обучающихся Стол ученическийдвухместный – 15 штук,подъемно-поворотноекресло – 20 штук2 рабочее место преподавателя Стол с тумбой – 1 штука,стул – 1 штука3 офисные стеллажи 1 штука4 подъемно-поворотное кресло по количествуобучающихся 20 штук
5 бумагоуничтожитель 1 штука6 бумагорезательное устройство 1 штука7 ламинатор 1 штука8 брошюратор 1 штука9 конвертовскрыватель по нормативу10 канцелярские печати (оттиск печати) и штампы дляобработки документов (отметка о поступлении,отметка о контроле)

по нормативу

11 малая канцелярия по количеству обучающихся всоответствии с инфраструктурным листом по нормативу
Дополнительное оборудование1 Место для хранения пособий Стеллажи, тумбаII Технические средстваОсновное оборудование1 персональный компьютер на каждое рабочее место:с доступом к локальной сети учебного заведения,глобальной сети интернет, справочно-правовойсистеме, электронным библиотечным системам;программное обеспечение: текстовый, табличныйредактор, программа создания презентаций, СУБД,персональный информационный менеджер сфункциями почтового клиента и Groupware, системаэлектронного документооборота, архиватор,программы сканирования и конвертированиядокументов, программы для подготовки документов кпередаче в архив.

Персональныйкомпьютер – 16 штук

2 принтер/МФУ МФУ – 1 штука3 сканер/МФУ МФУ – 1 штука4 копировальный аппарат/МФУ МФУ – 1 штука5 многофункциональное устройство МФУ (принтер,сканер, копир, средства связи) МФУ – 1 штука
6 проектор Проектор – 1 штукаДополнительное оборудование1 Звукопередающие устройства Колонки, наушники



III Специализированное оборудование, мебель и системы храненияОсновное оборудование1 Сервер Сервер – 1 штукаДополнительное оборудование
IV Демонстрационные учебно-наглядные пособияОсновное оборудование1 Плакаты Наборы плакатов потемам2 Виртуальные тренажеры Виртуальные тренажерыДополнительное оборудование1 Презентации Комплект презентацийпо темамЛаборатория Систем электронного документооборота№ Наименование оборудования Техническое описаниеI Специализированная мебель и системы храненияОсновное оборудование1 рабочие места обучающихся Стол ученическийдвухместный – 15 штук,подъемно-поворотноекресло – 20 штук2 рабочее место преподавателя Стол с тумбой – 1 штука,стул – 1 штука3 офисные стеллажи 1 штука4 подъемно-поворотное кресло по количествуобучающихся 20 штук
5 бумагоуничтожитель 1 штука6 бумагорезательное устройство 1 штука7 ламинатор 1 штука8 брошюратор 1 штука9 конвертовскрыватель по нормативу10 канцелярские печати (оттиск печати) и штампы дляобработки документов (отметка о поступлении,отметка о контроле)

по нормативу

11 малая канцелярия по количеству обучающихся всоответствии с инфраструктурным листом по нормативу
Дополнительное оборудование1 Место для хранения пособий Стеллажи, тумбаII Технические средстваОсновное оборудование1 персональный компьютер на каждое рабочее место:с доступом к локальной сети учебного заведения,глобальной сети интернет, справочно-правовойсистеме, электронным библиотечным системам;программное обеспечение: текстовый, табличныйредактор, программа создания презентаций, СУБД,персональный информационный менеджер сфункциями почтового клиента и Groupware, системаэлектронного документооборота, архиватор,

Персональныйкомпьютер – 16 штук



программы сканирования и конвертированиядокументов, программы для подготовки документов кпередаче в архив.2 принтер/МФУ МФУ – 1 штука3 сканер/МФУ МФУ – 1 штука4 копировальный аппарат/МФУ МФУ – 1 штука5 многофункциональное устройство МФУ (принтер,сканер, копир, средства связи) МФУ – 1 штука
6 проектор Проектор – 1 штукаДополнительное оборудование1 Звукопередающие устройства Колонки, наушникиIII Специализированное оборудование, мебель и системы храненияОсновное оборудование1 Сервер Сервер – 1 штукаДополнительное оборудование
IV Демонстрационные учебно-наглядные пособияОсновное оборудование1 Плакаты Наборы плакатов потемам2 Виртуальные тренажеры Виртуальные тренажерыДополнительное оборудование1 Презентации Комплект презентацийпо темамЛаборатория Учебная канцелярия№ Наименование оборудования Техническое описаниеI Специализированная мебель и системы храненияОсновное оборудование1 рабочие места обучающихся Стол ученическийдвухместный – 15 штук,подъемно-поворотноекресло – 20 штук2 рабочее место преподавателя Стол с тумбой – 1 штука,стул – 1 штука3 офисные стеллажи 1 штука4 подъемно-поворотное кресло по количествуобучающихся 20 штук
5 бумагоуничтожитель 1 штука6 бумагорезательное устройство 1 штука7 ламинатор 1 штука8 брошюратор 1 штука9 конвертовскрыватель по нормативу10 канцелярские печати (оттиск печати) и штампы дляобработки документов (отметка о поступлении,отметка о контроле)

по нормативу

11 малая канцелярия по количеству обучающихся всоответствии с инфраструктурным листом по нормативу
Дополнительное оборудование1 Место для хранения пособий Стеллажи, тумба



II Технические средстваОсновное оборудование1 персональный компьютер на каждое рабочее место:с доступом к локальной сети учебного заведения,глобальной сети интернет, справочно-правовойсистеме, электронным библиотечным системам;программное обеспечение: текстовый, табличныйредактор, программа создания презентаций, СУБД,персональный информационный менеджер сфункциями почтового клиента и Groupware, системаэлектронного документооборота, архиватор,программы сканирования и конвертированиядокументов, программы для подготовки документов кпередаче в архив.

Персональныйкомпьютер – 16 штук

2 принтер/МФУ МФУ – 1 штука3 сканер/МФУ МФУ – 1 штука4 копировальный аппарат/МФУ МФУ – 1 штука5 многофункциональное устройство МФУ (принтер,сканер, копир, средства связи) МФУ – 1 штука
6 проектор Проектор – 1 штукаДополнительное оборудование1 Звукопередающие устройства Колонки, наушникиIII Специализированное оборудование, мебель и системы храненияОсновное оборудование1 Сервер Сервер – 1 штукаДополнительное оборудование
IV Демонстрационные учебно-наглядные пособияОсновное оборудование1 Плакаты Наборы плакатов потемам2 Виртуальные тренажеры Виртуальные тренажерыДополнительное оборудование1 Презентации Комплект презентацийпо темам

6.1.2.4. Оснащение баз практикРеализация образовательной программы предполагает учебную и производственнуюпрактику.Учебная практика реализуется в мастерских профессиональной образовательнойорганизации и требует наличия оборудования, инструментов, расходных материалов,обеспечивающих выполнение всех видов работ, определенных содержанием программпрофессиональных модулей, отвечающего потребностям отрасли и требованиямработодателей.Производственная практика реализуется в организациях любого профиля,обеспечивающих деятельность обучающихся в профессиональной областиадминистративно-управленческой и офисной деятельности.Оборудование предприятий и технологическое оснащение рабочих местпроизводственной практики должно соответствовать содержанию профессиональнойдеятельности и дать возможность обучающемуся овладеть профессиональными



компетенциями по всем видам деятельности, предусмотренными программой, сиспользованием современных технологий, материалов и оборудования.6.1.3. Допускается замена оборудования его виртуальными аналогами.
6.2. Требования к учебно-методическому обеспечению образовательной программы
6.2.1. Библиотечный фонд образовательной организации укомплектован печатнымиизданиями и (или) электронными изданиями по каждой дисциплине (модулю) из расчетане менее 0,25 экземпляра каждого из изданий, указанных в рабочих программах дисциплин(модулей) в качестве основной литературы, на одного обучающегося из числа лиц,одновременно осваивающих соответствующую дисциплину (модуль).В случае наличия электронной информационно-образовательной среды допускаетсязамена печатного библиотечного фонда предоставлением права одновременного доступане менее 25 процентов обучающихся к цифровой (электронной) библиотеке.Обучающимся обеспечен доступ (удаленный доступ), в том числе в случаеприменения электронного обучения, дистанционных образовательных технологий, ксовременным профессиональным базам данных и информационным справочным системам,состав которых определяется в рабочих программах дисциплин (модулей) и подлежитобновлению (при необходимости).Образовательная программа обеспечивается учебно-методической документациейпо всем учебным дисциплинам (модулям).6.2.2. Обучающиеся инвалиды и лица с ограниченными возможностями здоровьяпри необходимости обеспечиваются печатными и (или) электронными учебнымиизданиями, адаптированными при необходимости для обучения указанных обучающихся.6.2.3. Перечень необходимого комплекта лицензионного и свободнораспространяемого программного обеспечения, в том числе отечественного производства.

№п/п Наименование лицензионногои свободно распространяемогопрограммного обеспечения, в томчисле отечественного производства

Код и наименованиеучебной дисциплины(модуля)
Количество

1 Мой Офис Образование или его аналог ПМ.01 Организациядокументационногообеспечения управленияи функционированияорганизации,ОП.05 Информационныеи коммуникационныетехнологии

по нормативу

2 Мой Офис. Почта или его аналог ПМ.01 Организациядокументационногообеспечения управленияи функционированияорганизации,ОП.05 Информационныеи коммуникационныетехнологии

по нормативу

3 Видеоредактор Movavi или его аналог ПМ.01 Организациядокументационногообеспечения управленияи функционированияорганизации,ОП.05 Информационные

по нормативу



и коммуникационныетехнологии
4 ABBYY FineReader 14 Business или егоаналог ПМ.01 Организациядокументационногообеспечения управленияи функционированияорганизации,ПМ.02 Организацияархивной и справочно-информационной работыпо документаморганизации,ОП.07 Компьютернаяобработка документов,ОП.05 Информационныеи коммуникационныетехнологии

по нормативу

5 1C: Предприятие 8. Конфигурация«Документооборот ПРОФ» или его аналог ПМ.01 Организациядокументационногообеспечения управленияи функционированияорганизации,ПМ.02 Организацияархивной и справочно-информационной работыпо документаморганизации,ОП.05 Информационныеи коммуникационныетехнологии

по нормативу

6 Effector saver или его аналог ПМ.01 Организациядокументационногообеспечения управленияи функционированияорганизации,ПМ.02 Организацияархивной и справочно-информационной работыподокументаморганизации,ОП.07 Компьютернаяобработка документов,ОП.05 Информационные икоммуникационныетехнологии

по нормативу

7 Microsoft Office Professional Plus 2013 илиего аналог ПМ.01 Организациядокументационногообеспечения управленияи функционированияорганизации,ОП.07 Компьютернаяобработка документов,

по нормативу



ОП.05 Информационныеи коммуникационныетехнологии
8 Microsoft Office Standard 2013 или его аналог ПМ.01 Организациядокументационногообеспечения управленияи функционированияорганизации,ОП.07 Компьютернаяобработка документов,ОП.05 Информационныеи коммуникационныетехнологии

по нормативу

9 Windows 7 Professional, 8 Professional, 8.1, 8.1Professional, 10 Pro, 11 Pro или его аналог ПМ.01 Организациядокументационногообеспечения управленияи функционированияорганизации,ОП.07 Компьютернаяобработка документов,ОП.05 Информационныеи коммуникационныетехнологии

по нормативу

10 Kaspersky Endpoint Security для бизнесаРасширенный или его аналог ПМ.01 Организациядокументационногообеспечения управленияи функционированияорганизации,ОП.07 Компьютернаяобработка документов,ОП.05 Информационныеи коммуникационныетехнологии

по нормативу

11 ЭОС СЭД Дело или его аналог ПМ.01 Организациядокументационногообеспечения управленияи функционированияорганизации,ОП.05 Информационныеи коммуникационныетехнологии

по нормативу

12 СПС Консультант Плюс или ее аналог ПМ. 01 Организациядокументационногообеспечения управленияи функционированияорганизации,ПМ.02 Организацияархивной и справочно-информационной работыпо документаморганизации,ОП.07 Компьютернаяобработка документов,ОП.04 Правовые основыпрофессиональной

по нормативу



деятельности,ОП.05 Информационныеи коммуникационныетехнологии
6.3. Требования к практической подготовке обучающихся6.3.1. Практическая подготовка при реализации образовательных программ среднегопрофессионального образования направлена на совершенствование модели практико-ориентированного обучения, усиление роли работодателей при подготовкеквалифицированных рабочих, служащих, специалистов среднего звена путем расширениякомпонентов (частей) образовательных программ, предусматривающих моделированиеусловий, непосредственно связанных с будущей профессиональной деятельностью, а такжеобеспечения условий для получения обучающимися практических навыков и компетенций,соответствующих требованиям, предъявляемым работодателями к квалификациямспециалистов, рабочих.6.3.2. Образовательная организация самостоятельно проектирует реализациюобразовательной программы и ее отдельных частей (дисциплины, междисциплинарныекурсы, профессиональные модули, практика и другие компоненты) в форме практическойподготовки с учетом требований ФГОС СПО и специфики получаемой специальности.6.3.3. Образовательная деятельность в форме практической подготовки: реализуется при проведении всех видов практики и иных видов учебнойдеятельности; предусматривает демонстрацию практических навыков, выполнение,моделирование обучающимися определенных видов работ для решения практическихзадач, связанных с будущей профессиональной деятельностью в условиях, приближенныхк реальным производственным; может включать в себя отдельные лекции, семинары, мастер-классы, которыепредусматривают передачу обучающимся учебной информации, необходимой дляпоследующего выполнения работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью.6.3.4. Образовательная деятельность в форме практической подготовки можетбыть организована на любом курсе обучения, охватывая дисциплины, профессиональныемодули, все виды практики, предусмотренные учебным планом образовательнойпрограммы.6.3.5. Практическая подготовка организуется в учебных, учебно-производственных лабораториях, мастерских, учебных полигонах, учебных базахпрактики, а также в специально оборудованных помещениях (рабочих местах) профильныхорганизаций на основании договора о практической подготовке обучающихся,заключаемого между образовательной организацией и профильной организацией,осуществляющей деятельность по профилю соответствующей образовательнойпрограммы.6.3.6. Результаты освоения образовательной программы (ее отдельных частей)могут быть оценены в рамках промежуточной и государственной итоговой аттестации,организованных в форме демонстрационного экзамена.6.4. Требования к организации воспитания обучающихся6.4.1. Воспитание обучающихся при освоении ими основной образовательнойпрограммы осуществляется на основе включаемых в настоящую образовательнуюпрограмму рабочей программы воспитания и календарного плана воспитательной работы.6.4.2. Рабочая программа воспитания и календарный план воспитательной работыразработаны с учетом примерных рабочей программы воспитания и календарного планавоспитательной работы.



6.4.3. В разработке рабочей программы воспитания и календарного планавоспитательной работы принимают участие советы обучающихся, советы родителей,представители работодателей и (или) их объединений (при их наличии).6.5. Требования к кадровым условиям реализации образовательной программы6.5.1. Реализация образовательной программы обеспечивается педагогическимиработниками образовательной организации, а также лицами, привлекаемыми к реализацииобразовательной программы на условиях гражданско-правового договора, в том числе изчисла руководителей и работников организаций, направление деятельности которыхсоответствует области профессиональной деятельности 07 Административно-управленческая и офисная деятельность, и имеющими стаж работы в даннойпрофессиональной области не менее трех лет.Квалификация педагогических работников образовательной организации отвечаетквалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках и (или)профессиональных стандартах (при наличии).Педагогические работники, привлекаемые к реализации образовательнойпрограммы, получают дополнительное профессиональное образование по программамповышения квалификации, в том числе в форме стажировки в организациях, направлениедеятельности которых соответствует области профессиональной деятельности 07Административно-управленческая и офисная деятельность, не реже одного раза в три годас учетом расширения спектра профессиональных компетенций.Доля педагогических работников (в приведенных к целочисленным значениямставок), обеспечивающих освоение обучающимися профессиональных модулей, имеющихопыт деятельности не менее трех лет в организациях, направление деятельности которыхсоответствует области профессиональной деятельности 07 Административно-управленческая и офисная деятельность, в общем числе педагогических работников,реализующих программы профессиональных модулей образовательной программы, неменее 25 процентов.6.6. Требования к финансовым условиям реализации образовательной программы6.6.1. Расчеты нормативных затрат оказания государственных услуг по реализацииобразовательной программыРасчеты нормативных затрат оказания государственных услуг по реализацииобразовательной программы осуществляются в соответствии с Методикой определениянормативных затрат на оказание государственных услуг по реализации образовательныхпрограмм среднего профессионального образования по профессиям (специальностям) иукрупненным группам профессий (специальностей), утверждаемые МинпросвещенияРоссии ежегодно.Финансовое обеспечение реализации образовательной программы, определенное всоответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации и Федеральнымзаконом от 29 декабря 2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»,включает в себя затраты на оплату труда преподавателей и мастеров производственногообучения с учетом обеспечения уровня средней заработной платы педагогическихработников за выполняемую ими учебную (преподавательскую) работу и другую работу всоответствии с Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 «Омероприятиях по реализации государственной социальной политики».

Раздел 7. Формирование оценочных материалов для проведениягосударственной итоговой аттестации



7.1. Государственная итоговая аттестация (далее – ГИА) является обязательной дляобразовательных организаций СПО. Она проводится по завершении всего курса обученияпо направлению подготовки. В ходе ГИА оценивается степень соответствиясформированных компетенций выпускников требованиям ФГОС СПО.7.2. Выпускники, освоившие программы подготовки специалистов среднего звена,сдают ГИА в форме демонстрационного экзамена и защиты дипломного проекта (работы).Требования к содержанию, объему и структуре дипломной работы образовательнаяорганизация определяет самостоятельно с учетом ОП.Государственная итоговая аттестация завершается присвоением квалификацииспециалиста среднего звена: Специалист по документационному обеспечению управленияи архивному делу.7.3. Для государственной итоговой аттестации образовательной организациейразрабатывается программа государственной итоговой аттестации и оценочные материалы.7.4. Оценочные материалы для проведения ГИА включают типовые задания длядемонстрационного экзамена, примеры тем дипломных работ, описание процедур иусловий проведения государственной итоговой аттестации, критерии оценки.Приложение.



Приложение 1.Программы профессиональных модулей
Приложение 1.1

К ОП по специальности46.02.01 Документационное обеспечениеуправления и архивоведение

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
ПМ.01 ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ОРГАНИЗАЦИОННОГО И ДОКУМЕНТАЦИОННОГООБЕСПЕЧЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯПМ.01 ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ОРГАНИЗАЦИОННОГОИ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ
1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуляВ результате изучения профессионального модуля обучающийся должен освоитьосновной Вид деятельности «Осуществление организационного и документационногообеспечения деятельности организации» и соответствующие ему общие и профессиональныекомпетенции:
1.1.1. Перечень общих компетенций

Код Наименование общих компетенцийОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельностиприменительно к различным контекстам.ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретацииинформации, и информационные технологии для выполнения задачпрофессиональной деятельности.ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде.ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственномязыке Российской Федерации с учетом особенностей социального икультурного контекста.ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном ииностранном языках.
1.1.2. Перечень профессиональных компетенций

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенцийВД 1 Осуществление организационного и документационного обеспечениядеятельности организацииПК 1.1. Осуществлять приём-передачу управленческой информации с помощьюсредствинформационных и коммуникационных технологий.ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема различныхкатегорий посетителей организации.ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени руководителя и секретаря.ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и другихсотрудниковорганизации.ПК 1.5. Владеть способами организации рабочего пространства приемной и кабинетаруководителя.ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и проведению конферентныхмероприятий, обеспечивать информационное взаимодействие руководителя сподразделениями и должностными лицами организации.ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и организовыватьработу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем.ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать работу с ними, втом числе с использованием автоматизированных систем.ПК 1.9. Организовывать текущее хранение документов, обработку дел для



оперативного и архивного хранения, в том числе с использованиемавтоматизированных систем.
1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:

Владетьнавыками Получения необходимой информации и передачи санкционированнойинформации c использованием средств информационных икоммуникационных технологий.Координации работы приёмной руководителя и зон приёма различныхкатегорий посетителей организации.Планирования рабочего времени руководителя и рабочего дня секретаря.Организации деловых поездок руководителя и других сотрудниковорганизации.Организации и поддержания функционального рабочего пространства.Организации подготовки и проведения конферентных мероприятий,обеспечения информационного взаимодействия руководителя сподразделениями и должностными лицами организации.Оформления организационно-распорядительных документов иорганизации работы с ними, в том числе с использованиемавтоматизированных систем.Оформления документов по личному составу и организации работы сними, в том числе с использованием автоматизированных систем.Организации текущего хранения документов, обработки дел дляоперативного и архивного хранения, в том числе с использованиемавтоматизированных систем.
Уметь организовывать рабочее место в соответствии с требованиями эргономикии культуры труда;обеспечивать рабочее место и функциональное рабочее пространствонеобходимыми средствами организационной техники, мебелью иканцелярскими принадлежностями;поддерживать средства организационной техники в рабочем состоянии;применять в работе средства информационных и коммуникационныхтехнологий;использовать средства информационных и коммуникационныхтехнологий для получения и передачи информации;устанавливать и поддерживать коммуникации в процессе деловогообщения с помощью средств информационных и коммуникационныхтехнологий;осуществлять сбор, обработку информации, систематизацию получаемыхи передаваемых данных;осуществлять проверку достоверности, полноты и непротиворечивостиданных, исключение дублирования информации;сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностноговзаимодействия;соблюдать этикет и основы международного протокола;обеспечивать информационную безопасность деятельности организации;вести и использовать в работе базу контактов организации;вести учётные регистрационные формы, использовать их для



информационной работы и работы по контролю исполнения поручений;встречать посетителей, получать первичную информацию о посетителях,устанавливать порядок приёма для различных категорий посетителейпринимать меры по сохранению конфиденциальной информации в ходеприёма посетителей;вести учётные регистрационные формы по приёму посетителей иоформлять пропуска;осуществлять приём, передачу и отправку документов;организовывать и бронировать переговорные комнаты;сервировать чайные (кофейные) столы в офисе;выбирать формы планирования и оформлять планировщик (органайзер)руководителя и секретаря;устанавливать цели, определять приоритетность и очерёдностьвыполнения работ и эффективно распределять рабочее время;согласовывать встречи и мероприятия и вносить информацию впланировщик (органайзер);информировать руководителя о приближении времени и регламентезапланированных встреч и мероприятий;выбирать оптимальные способы внешнего и внутреннего информированияо планируемых мероприятиях;составлять и оформлять документы для деловых поездок;осуществлять тревел-поддержку деловых поездок;согласовывать с принимающей стороной протокол планируемыхмероприятий и формировать программу деловой поездки;использовать средства информационных и коммуникационныхтехнологий для обеспечения взаимодействия с руководителем во времяего деловой поездки;оформлять отчётные документы о деловой поездке.организовывать процесс подготовки и проведение конферентногомероприятия индивидуально и в составе рабочей группы;документировать разные этапы процедуры подготовки и проведенияконферентного мероприятия;составлять проекты организационных, распорядительных иинформационно-справочных документов, в том числе документов,содержащих конфиденциальную информацию;оформлять организационно-распорядительные документы (оригиналы икопии);сканировать, копировать и конвертировать документы в различныеформаты;осуществлять проверку проектов документов на соответствие правиламделопроизводства;принимать и проводить первичную обработку входящих документов;проводить предварительное рассмотрение входящих и внутреннихдокументов;регистрировать входящие, исходящие и внутренние документы;контролировать маршрутизацию документопотоков в организации(согласование, подписание, утверждение, регистрация, ознакомление и



исполнение документов);осуществлять сроковый контроль исполнения документов;осуществлять обработку и отправку исходящих документов;составлять отчёты и аналитические справки об исполнении документов;вести информационно-справочную работу по документам;осуществлять работу с организационно-распорядительными документамив автоматизированных системах;обеспечивать сохранность персональных данных работников;организовывать документооборот по представлению документов поперсоналу в государственные органы;организовывать документооборот по учёту и движению работников;вести воинский учёт работников;вести учёт рабочего времени работников;оформлять организационно-распорядительные документы по личномусоставу;вести регистрацию, учёт, оперативное хранение документов по личномусоставу;вести документацию, подтверждающую сведения о трудовойдеятельности и трудовом стаже работников;формировать личные дела работников;оформлять дела по личному составу для передачи в архив организации;работать со специализированными информационными системами ибазами данных по ведению учёта и движению работников;разрабатывать номенклатуру дел организации;проверять правильность оформления документов и отметки об ихисполнении перед их формированием в дело для последующего хранения;формировать дела, контролировать правильное и своевременноераспределение и подшивку документов в дела в соответствии сноменклатурой дел;проверять сроки хранения документов, составлять протокол работыэкспертной комиссии по подготовке документов к передаче в архив;составлять акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащиххранению;составлять акт об уничтожении документов;осуществлять полное или частичное оформление дел временного,постоянного, долговременного сроков хранения;составлять описи дел структурных подразделений постоянного,долговременного сроков хранения для передачи дел в архив организации.
Знать нормативные правовые акты Российской Федерации в сфереинформационных и коммуникационных технологий, по защитеинформации, информационной безопасности, по работе с обращениямиграждан, по организации деловой поездки, в сфере делопроизводства иархивного дела, в сфере регулирования трудовых отношений;локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность службыделопроизводства и её работников, организацию веденияделопроизводства, передачу дел в архив организации, а такжерегламентирующие трудовые отношения;



структуру организации, её задачи и функции, распределение функциймежду структурными подразделениями и специалистами;требования охраны труда, производственной санитарии, противопожарнойзащиты;основы правильной организации труда и методы повышения егоэффективности;основы управления временем;виды организационной техники и правила работы с ней;методы обработки и защиты информации с применением средствинформационных и коммуникационных технологий;современные информационные и коммуникационные технологии,применяемые в работе с документами, в том числе по личному составу;этикет и основы международного протокола;этику делового общения;правила русского языка;правила речевого этикета;правила поддержания и развития межличностных отношений;правила проведения деловых переговоров;правила организации приёма посетителей;правила сервировки чайного (кофейного) стола;порядок подготовки и документирования деловой поездки;интернет-ресурсы для осуществления тревел-поддержки деловых поездок;комплекс организационно-технических мероприятий по подготовке ипроведению конферентных мероприятий;правила оформления документов, создаваемых в процессе подготовки ипроведения конферентного мероприятия;состав внутренних и внешних информационных потоков;руководство структурных подразделений, образцы подписей лиц,имеющих право подписания и утверждения документов, и ограничениязон их ответственности;виды номенклатур дел, общие требования к номенклатуре дел, порядокработы с ней;порядок формирования и оформления дел, специфику формированияотдельных категорий дел;правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа;правила выдачи и использования документов из сформированных дел;порядок использования типовых или ведомственных перечнейдокументов, определения сроков хранения в процессе экспертизыценности документов;виды описей дел организации и порядок работы с ними.

1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля



Всего часов – 717в том числе в форме практической подготовки – 210Из них на освоение МДК – 501в том числе самостоятельная работа – 83практики, в том числе учебная – 36производственная – 174



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
2.1. Структура профессионального модуля

Кодыпрофессиональных и общихкомпетенций
Наименование разделовпрофессионального модуля Всего,часов

Вт.
ч.в

фор
ме

пра
кти

чес
кой

под
гото

вки Объем профессионального модуля, академических часовОбучение по МДК Практики

Всего

В том числе
Лабораторных ипрактическихзанятий

Курсовыхработ
Самостоятельнаяработа

Про
меж

уто
чна

я
атте

стац
ия

Учебная Производственная

ПК 1.1, 1.5,1.6, 1.7, 1.9ОК01,02,03,04,05,09

Раздел 1. Документирование иорганизация работы с официальнымидокументамиМДК 01.01. Документационноеобеспечение управления
249 249 108 30 33 18

ПК 1.1, 1,6,1.7, 1.8, 1.9ОК01,02,04,05,09

Раздел 2. Организация работы сдокументами в автоматизированныхсистемахМДК 01.02. Организация работы сэлектронными документами
51 51 24 17

ПК 1.1, 1.2,1.3, 1.4, 1.5,1.6ОК01,02,03,04,05,09

Раздел 3 Организационноеобеспечение деятельностиорганизацииМДК 01.03. Организациясекретарского обслуживания
98 98 44 16 18

ПК 1.1, 1.2,1.4, 1.7, 1.8,1.9ОК 01,02, 03,04, 05, 09

Раздел 4. Документирование иорганизация работы с кадровымидокументамиМДК 01.04. Документационноеобеспечение кадровой службы
103 103 48 17 18



Учебная практика 36 36 36Производственная практика (попрофилю специальности), часов 174 174 174
Экзамен по модулю 6Всего: 717 210 501 224 30 83 54 36 174



2.2. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ)
Наименование разделов итем профессиональногомодуля (ПМ),междисциплинарныхкурсов (МДК)

Содержание учебного материала, лабораторные и практические занятия,самостоятельная учебная работа обучающихся, курсовая работа

Объем,акад. часов, втом числе вформепрактическойподготовки,акад. часовРаздел 1. Документирование и организация работы с официальными документами 249МДК 01.01 Документационное обеспечение управления
Тема 1.1.Основные понятия,терминология иопределения

Содержание

4
Понятие о дисциплине. Историческое развитие и современное состояние делопроизводства.Взаимосвязь информации и документа. Функции делопроизводителя в аппарате управления.Понятие о документе. Функции документа. Профессиональные термины и определения.Унификация и стандартизация. Системы документации. Система ОРД. Государственныестандарты на систему ОРД.Классификация документов. Бумага документа, её форматы.Формуляр-образец ОРД. Формуляр документа.Практические занятия 2Формуляр-образец. Схемы расположения реквизитов документов и границы зон на формате А4,продольного и углового бланков.Тема 1.2.Правила оформленияреквизитов ОРД.Информационно-справочные документы

Содержание

10

Бланк, виды бланков. Реквизиты общего бланка и правила его оформления. Угловой и продольныйварианты.Реквизиты бланка конкретного вида документа. Правила его оформления.Реквизит «Адресат». Реквизит «Заголовок к тексту». Записки: виды и разновидности.Внешние докладные записки. Правила оформления реквизита «Текст документа». Оформлениеабзацев текста, нумерация абзацев. Язык и стиль документов.Внутренние докладные записки. Правила оформления реквизита «Отметка о приложении»,«Подпись».Служебные записки. Правила оформления «Отметки об исполнителе документа». Правилаоформления рукописных реквизитов на документе.Рукописное оформление документов: объяснительная, служебная записка, заявление.



Справка. Обязательные реквизиты, правила оформления. Реквизит «Печать».Доверенность. Расписка. Трафаретные документы. Обязательные реквизиты. Правила оформления.Телефонограмма. Телеграмма. Факсограмма. Обязательные реквизиты. Правила оформления.Практические занятия

18

Создание общего бланка организации, бланка конкретного вида документа, структурногоподразделения, должностного лица, с угловым и продольным расположением реквизитов.Оформление реквизитов «Адресат» и «Заголовок к тексту».Оформление реквизита «Текст документа».Оформление «Отметки о приложении».Оформление реквизита «Подпись».Оформление записок, справок, доверенностей, расписок, телефонограмм.Оформление рукописных реквизитов на документе.Оформление трафаретных документов.Тема 1.3.Информационно-справочныедокументы. Служебныеписьма, их разновидности

Содержание

4

Виды и разновидности служебных писем. Бланк письма.Работа с готовыми бланками писем. Оформление писем на формате А5.Виды и разновидности служебных писем. Письмо-просьба, письмо-запрос, письмо-ответ.Виды и разновидности служебных писем. Сопроводительное письмо. Гарантийное письмо.Виды и разновидности служебных писем. Письмо-требование, письмо-отказ.Виды и разновидности служебных писем. Письмо-приглашение. Письмо-поздравление. Письмо-благодарность.Виды и разновидности служебных писем. Письмо-извещение. Письмо-подтверждение.Информационное письмо.
Практические занятия 20Создание бланков писем. Работа с готовыми бланками организации.Оформление информационно-справочных документов.Тема 1.4.Распорядительныедокументы, издаваемыена принципах единоначалияпринятия решений

Содержание

6
Приказ. Понятие о документе. Обязательные реквизиты, правила составления и оформления.Визы согласования проекта документа.Отметка о наличии приложения в распорядительных документах.Визы ознакомления с документом.Выписка из приказа. Копия документа. Отметка о заверении копии документа.Совместный приказ. Правила составления и оформления документа.



Распоряжение. Понятие о документе. Обязательные реквизиты, правила составления иоформления.Указание. Понятие о документе. Обязательные реквизиты, правила составления и оформления.Практические занятия
22Оформление распорядительных документов.Оформление выписки из распорядительного документа и копии документа.Cкрепление (прошивка) копии документаТема 1.5.Документы комиссийи коллегиальных органов

Содержание

8
Постановление. Решение. Понятие о документах. Обязательные реквизиты, правила составления иоформления.Протокол. Понятие о документе. Обязательные реквизиты, правила составления и оформления.Выписка из протокола. Копия протокола.Акт. Понятие о документе. Виды актов. Обязательные реквизиты, правила составления иоформления. Подпись документа. Гриф утверждения документа. Визы ознакомления.Практические занятия 22Оформление протокола, постановления, решения, актаОформление выписки из протокола.Тема 1.7.Задачи и функциислужбы делопроизводства.Организационныедокументы

Содержание

12

Роль и место службы делопроизводства в работе аппарата управления. Задачи и функции службыделопроизводства. Нормативно-методические акты, регламентирующие работу с документами.Нормы времени на работы по ДОУ. Расчет численности службы делопроизводстваУчредительные документы. Локальные нормативные акты. Понятие о документах. Обязательныереквизиты,основные разделы. Правила согласования и утверждения ЛНА. Правила оформлениямногостраничных документов.Инструкция по делопроизводству. Понятие о документе. Обязательные реквизиты, основныеразделы, правила составления, оформления и введения в действие изданием приказа.Договор. Обязательные реквизиты, основные разделы, правила оформления.Особенности оформления реквизита «Подпись».Должностная инструкция делопроизводителя. Основные разделы. Правила составления,оформления и введения в действие руководителем.Практические занятия 16Оформление организационных документов.



Оформление распорядительных документов, вводящих в действие, изменяющих или отменяющихорганизационные документы.Cкрепление (прошивка) оригинала документаТема 1.8.Организация работыс документами
Содержание

16

Современные технологии организации делопроизводства.Формы работы с документами. Понятие «документооборот» и его организация.Понятие «документопотоки». Оперограммы документопотоков: входящие, исходящие ивнутренние документы.Маршрутизация документопотоков:входящие, исходящие, обращения граждан, внутренние (записки, приказы).Регистрация документов – значение и задачи.Формы регистрации документов. Журнальная, карточная и автоматизированная формы.Регистрация входящего документопотока: первичная обработка, предварительное рассмотрение,прикрепление скан-копии, отправка на рассмотрение адресату, фиксация резолюции.Регистрация исходящего документопотока: справки, письма, записки, выписки, дубликаты.Регистрация внутреннего документопотока: записки, заявления работников, приказы, акты,протоколы.Контроль исполнения документов. Виды контроля. Сроки контроля.Номенклатура дел. Виды номенклатуры. Понятие о документе, его значение.Правила составления и оформления номенклатуры дел структурного подразделения. Составлениеи оформление сводной номенклатуры дел организации и выписок для структурных подразделений.Закрытие номенклатуры дел. Итоговая запись к номенклатуре дел.Определение сроков хранения документов и дел по Перечню. Формирование дел. Хранение дел.Экспертиза ценности документов. Оформление дел. Описи дел. Подготовка документов к передачев архив. Подготовка дел временного, постоянного и долговременного срока хранения к передаче вархив.Составление описи дел.Практические занятия

38
Регистрация входящих документов в электронном журнале в Табличном редакторе.Регистрация и контроль исполнения исходящих документов в электронном журнале в Табличномредакторе.Регистрация и контроль исполнения внутренних документов в электронном журнале в Табличномредакторе.Cоставление заголовков дел организации



Оформление номенклатуры дел.Оформление итоговой записи к номенклатуре дел.Оформление обложки дела после НД (для оперативного периода хранения)Оформление и прошивка дел для передачи на архивное хранениеОформление описей документов и дел.Курсовая работа обязательная по МДК 01.01Тематика курсовых работЗначение системы организационно-распорядительной документации для документирования управленческой деятельности.Реквизиты заголовочной части документа, правила оформления в соответствии с рекомендациями стандарта.Особенности оформления основной части документа в различных видах писем.Особенности оформления основной части документа в распорядительных документах.Информационно-справочные документы в системе организационно-распорядительных документов, их назначение и основныевиды.Докладная и служебная записки, особенности использования для внутренних коммуникаций.Составление оформляющей части документа, особенности практического применения реквизитов оформляющей части документа вразличных видах организационно-распорядительной документации.Составление и оформление грифов утверждения и согласования, назначение и особенности оформления реквизитов.Отметки на документе в соответствии с рекомендациями государственного стандарта.Развитие понятия «документ»: определение и функции.Унификация и стандартизация. Стандарты в ДОУ на современном этапе.Официальный документ и его место в системе управления.Система документов, унифицированная система документов и унифицированная система организационно-распорядительнойдокументации.Классификация организационно-распорядительной документации и её практическое применение.Требования к конструированию бланков. Виды бланков.Правила и особенности оформления протоколов.Роль распорядительных документов в управлении организацией на современном этапе.Правила оформления распорядительных документов, издаваемых на принципах коллегиальности.Правила оформления распорядительных документов, издаваемых на принципах единоначалия.Правила составления и оформления приказа по основной деятельности.Правила составления и оформления распоряжения и указания.Документ – как элемент делового общения.Правила оформления бланка и реквизитов письма.Информационный обмен с помощью переписки. Виды писем.

30



Рукописные реквизиты на официальных документах.Правила составления и оформления докладных, объяснительных и служебных записок.Правила составления и оформления официальных и биографических справок.Правила составления и оформления документов, обеспечивающих оперативность передачи информации.Правила составления и оформления доверенностей и расписок.Копии документов. Виды копий и их историческое развитие. Порядок удостоверения копий.Подпись и печать, как важные реквизиты документа: этапы совершенствования.Электронная подпись: область применения.Язык и стиль служебных документов в информационном обществе.Правила составления и оформления актов.Конфиденциальные документы: классификация по грифу ограничения доступа.Раздел 2. Организация работы с документами в автоматизированных системах 51МДК 01.02. Организация работы с электронными документами
Тема 2.1.Правила работыс документамина электронных носителях

Содержание

4
Законодательные нормативные акты в сфере работы с электронными документамиРабота в почтовых сервисах. Правила электронной переписки.Электронная подпись. Виды, Порядок получения. Правила защиты.Требования к реквизиту «Отметка об электронной подписи» при визуализации электронногодокумента, подписанного электронной подписьюПравила оформления «Отметки о приложении» на электронный носитель.Практические занятия 4Отправка и получение электронного сообщения, электронного документа.Оформление документа, подписанного электронной подписьюТема 2.2.Организация работыс документамив автоматизированныхсистемах электронногодокументооборота

Содержание

6

Понятие о системах ЭДО и ЕСМ-системах.Правила маршрутизации документопотоков в системах ЭДО и ЕСМ-системах.Правила организации документооборота входящего документопотока в СЭД.Правила организации документооборота исходящего документопотока в СЭД. ОтправкадокументовПравила организации документооборота внутреннего документопотока в СЭД.Распорядительные документы в СЭД. Правила организации документооборота с приказами.Работа с обращениями граждан в СЭД. Правила организации документооборота обращенийграждан.



Правила подготовки электронных документов к сдаче в архив.Информационно-справочная работа по документам в СЭДПрактические занятия

20

Регистрация и контроль исполнения входящих документов в СЭД. Организация документооборотавходящего документопотока.Регистрация и контроль исполнения исходящих документов в СЭД. Организациядокументооборота исходящего документопотока.Регистрация и контроль исполнения внутренних документов в СЭД. Организациядокументооборота внутреннего документопотока.Регистрация и контроль исполнения обращений граждан в СЭД. Организация документооборотаобращений граждан.Подготовка документов к передаче в архив.Создание электронного архива документов.Раздел 3. Организационное обеспечение деятельности организации 98МДК 01.03 Организация секретарского обслуживанияТема 3.1.Роль профессии секретаряв структуре службыделопроизводства

Содержание 2Секретарь в современной структуре управления.Нормативно-методическая база квалификационных требований к профессии.Практические занятия
4Функции и должностные обязанности секретаря в зависимости от категории секретарскогообслуживания.Должностная инструкция секретаря, особенности разработки.Тема 3.2.Организация и условиятруда секретаря

Содержание 2Эргономические требования к условиям труда секретаря.Оснащение офиса организационно-техническими средствами.Практические занятия
10

Организация рабочего места в соответствии с требованиями эргономики и культуры трудаХарактеристика и классификация технических средств, используемых в деятельности секретаря.Средства подготовки, изготовления и обработки документов.Средства копирования и размножения.Средства хранения и транспортировки информации.Тема 3.3.Административные Содержание 4Организация работы приёмной



функции секретаря Особенности служебного телефонного разговора.Средства административно-управленческой связи.Организация приема посетителей. Виды приёма, учет посетителей, создание баз данных.Практические занятия

10
Правила ведения телефонного разговора.Офисная АТС. Основные функции и правили использования.Средства факсимильной передачи сообщений. Факсимильный аппарат, правила его применения.Особенности работы секретаря с различными категориями посетителей.Работа секретаря с обращениями граждан.Сервисные функции секретаря.Тема 3.4.Организационныеи информационныефункции секретаря

Содержание
4Организация и подготовка деловой поездкиПодготовка и обслуживание конферентных мероприятий.Совещание как вид управленческой деятельности.Практические занятия
10

Составление и оформление программы командировки.Тревел-поддержка деловой поездки руководителя.Организация и проведение протокольных мероприятий в офисе.Подготовка различных типов совещаний и их обслуживание.Работа секретаря по информационному обслуживанию руководителя.Тема 3.5.Функции секретаряпо планированию рабочеговремени

Содержание 2Общие вопросы планирования и организации рабочего времени.Планирование и организация рабочего дня руководителя и секретаряПрактическое занятие
4Современные методы планирования рабочего времениПланирование рабочего дня секретаря.Планирование рабочего дня руководителя. Согласование режима работы. Планированиемероприятий, уточнение поручений.Раздел 4. Документирование и организация работы с кадровыми документами 103МДК 01.04. Документационное обеспечение кадровой службыТема 4.1.Нормативно-правовое Содержание 4Нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере трудовых отношений



регулированиетрудовых отношений Локальные нормативные акты по персоналу: обязательные и необязательные (факультативные)Порядок представления документов по персоналу в государственные органыПорядок сбора, обработки, изменения и уничтожения персональных данных работников.Порядок ведения воинского учета в организации.Порядок ведения учета рабочего времени работников.Практические занятия
8Оформление отчетов в государственные органы.Оформление согласия на обработку персональных данных.Оформление пакета документов по воинскому учету.Оформление табеля учета рабочего времени.Тема 4.2.Комплекс документовпо установлениютрудовых правоотношений

Содержание
2Порядок документирования приема на работу. Составление отчетов СЗВ.Учетные документы по персоналу.Изменение персональных данных работниковПрактические занятия
10

Оформление трудового договора.Заполнение унифицированных форм первичной учётной документации.Оформление трудовой книжки, личной карточки, личного дела.Составление отчета СЗВ-ТД.Составление и оформление приказа об изменении персональных данных работника.Тема 4.3.Комплекс документовпо движению кадров
Содержание

2
Порядок документирования перевода работника на другую работу.Порядок документирования командирования работников.Порядок документирования предоставления отпуска работнику.Порядок документирования поощрения работниковПорядок документирования вынесения дисциплинарных взысканийПрактические занятия

10
Заполнение унифицированных форм первичной учётной документации.Оформление перевода работника на другую работу.Оформление командирования работников.Оформление предоставления отпуска работнику.Оформление поощрения работников.Оформление вынесения дисциплинарных взысканий.



Тема 4.4.Комплекс документовпо расторжениютрудовых правоотношений

Содержание 2Порядок документирования увольнения работников.Порядок подготовки дел по личному составу к передаче в архив организацииПрактические занятия
6Заполнение унифицированных форм первичной учётной документации.Оформление увольнения работников.Заполнение разделов трудовой книжки работника. Составление отчетов СЗВ.Подготовка личного дела работника к передаче в архив.Тема 4.5.Организация работыс кадровыми документами

Содержание
2Номенклатура дел кадровой службы. Порядок подготовки, составления и оформления.Организационно-распорядительные документы в кадровой службе:приказы по основной деятельности; справки, докладные записки. Формирование и хранение дел.Практические занятия 6Составление и оформление номенклатуры дел кадровой службы.Оформление организационно-распорядительных документов.Учебная практикаПроизводственная практика (предусмотрена итоговая (концентрированная) практика).Виды работ:Изучение структуры организации – места прохождения практики (далее – организации) с целью составления схемы структурыорганизации. Ознакомление с правовыми (учредительными), локальными нормативными актами и распорядительнымидокументами организации. Составление списка источников комплектования ОРД организации.Изучение Инструкции по делопроизводству организации. Знакомство с правилами составления проектов и оформлениядокументов, порядком согласования и подписания/утверждения документов в организации.Ознакомление с программными средствами учёта, хранения, обработки и поиска документов, используемыми в организации.Изучение основ и специфики работы с документацией в системе электронного документооборота (СЭД) организации.Использование в работе глобальных и локальных сетей для получения и хранения информации, обмена информацией.Знакомство с документооборотом организации. Использование СЭД в работе с документами. Обработка внутренних документов,обработка и отправка исходящих документов, приём и первичная обработка входящих документов. Регистрация документов имаршрутизация документопотоков. Контроль исполнения документов. Информационно-справочная и поисковая работас использованием систем учёта документов в организации.Оформление организационных, внутренних (приказы, распоряжения, доверенности, записки, справки, акты, протоколы и др.) иисходящих документов организации с использованием современных программно-технических средств. Контроль правильностисоставления, оформления документов (реквизиты, особенности написания текстов, многостраничные документы), порядка изданиядокументов (с учётом специфики системы делопроизводства организации). Конструирование бланков организации, создание
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шаблонов документов.Организация текущего хранения документов. Формирование дел в соответствии с номенклатурой дел организации. Участиев проведении экспертизы ценности документов Систематизация документов по структурно-хронологическому принципу.Оформление учётных документов поступления и выбытия дел.Ознакомление с установленными в организации правилами подготовки документов к передаче в архив. Подготовка документов кпередаче в архив. Оформление дел. Составление описей документов и дел. Составление актов выдачи, передачи, уничтожениядокументов.Знакомство с категориями и видами документов, образующихся в организации, содержащих конфиденциальную информацию.Организация работы по обработке документов ограниченного доступа. Ознакомление с применяемыми в организации средствамикриптографии для защиты электронных документов с использованием специального программного обеспечения. Выполнениеработ по обеспечению защиты электронных документов от несанкционированного доступа.Организация работы приёмной (зон приёма посетителей): регулирование потока посетителей, приём и регистрация посетителей.Планирование рабочего дня руководителя и секретаря. Подготовка деловых встреч и переговоров руководителя. Работа пообслуживанию различных типов совещаний и соблюдение правил их подготовки и проведения.Ведение телефонных переговоров. Фильтрация и переадресация звонков. Приём и передача телефонограмм, факсограмм,сообщений по электронной почте. Информационное обеспечение деятельности руководителя. Ознакомление с правилами работыс конфиденциальной информацией в организации.Работа по ознакомлению с составом и особенностями документов организации, регулирующих трудовые отношения(организационно-распорядительные документы, документы по личному составу, трудовой договор, договор о материальнойответственности и т.д.). Оформление документов по личному составу и их копий (при необходимости). Знакомство с системойунифицированных форм первичной учётной документации организации. Заполнение форм первичной учётной документации.Работа с заявлениями по личному составу, ведение и оформление трудовых книжек. Использование СЭД при работе с кадровымидокументами.Всего 717



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
3.1. Для реализации программы профессионального модуляпредусмотрены следующие специальные помещения
Кабинеты: документационного обеспечения управления, организации секретарскогообслуживания, оснащенные оборудованием: рабочие стол и стул по количеству обучающихся,рабочее место преподавателя, системы хранения дел в учебной канцелярии; техническимисредствами обучения: персональный компьютер, принтер, сканер, копировальный аппаратили МФУ, проектор, интерактивная приставка к доске или интерактивная доска,Лаборатории: организации работы с документами, систем электронногодокументооборота; учебная канцелярия, оснащенные оборудованием: персональныйкомпьютер, подъемно-поворотное кресло по количеству обучающихся, принтер, сканер,копировальный аппарат, факсимильный аппарат, мини АТС, многофункциональноеустройство МФУ (принтер, сканер, копир, средства связи), бумагоуничтожительи бумагорезательное устройство, ламинатор, брошюратор, конвертовскрыватель,канцелярские печати (оттиск печати) и штампы для обработки документов (отметкао поступлении, отметка о контроле), малая канцелярия по количеству обучающихсяв соответствии с инфраструктурным листом.Персональные компьютеры:с доступом к локальной сети учебного заведения, глобальной сети интернет, справочно-правовой системе, электронным библиотечным системам;программное обеспечение: текстовый, табличный редактор, программа созданияпрезентаций, СУБД, персональный информационный менеджер с функциями почтовогоклиента и Groupware, система электронного документооборота, архиватор, программысканирования и конвертирования документов, программы для подготовки документовк передаче в архив.
3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации имеетпечатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, дляиспользования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фондаобразовательной организации выбирается не менее одного издания из перечисленных нижепечатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список можетбыть дополнен новыми изданиями.
3.2.1. Основные печатные и электронные издания
1. Абуладзе Д. Г. Документационное обеспечение управления персоналом:учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б.Выпряжкина, В. М. Маслова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт,2022. — 370 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15076-6. — Текст:электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/487121.
2. Алтухова, Н.Ф. Системы электронного документооборота: учебное пособие /Алтухова Н.Ф., Дзюбенко А.Л., Лосева В.В., Чечиков Ю.Б. — Москва: КноРус, 2022. — 201с. — ISBN 978-5-406-02705-9. — URL: https://book.ru/book/936560. — Текст: электронный.
3. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: учебник ипрактикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А.Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 384 с. —(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст: электронный // ЭБСЮрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/472550.
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4. Касьянова, Г. Ю. Делопроизводство и другие аспекты работы секретаря / Г.Ю.Касьянова — 7-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Абак, 2020. — 304 с.
3.2.2. Дополнительные источники
1. Андреева В.И. Делопроизводство: организация и ведение: учебно-практическоепособие / Андреева В.И. — Москва: КноРус, 2020. — 294 с. — ISBN 978-5-406-00580-4. —URL: https://book.ru/book/934225. — Текст : электронный.
2. Анзорова С.П. Организация труда государственных и муниципальныхслужащих : учебное пособие / С.П. Анзорова, С.Г. Федорчукова. —Москва : ИНФРА-М, 2022.— 160 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-016369-7. - Текст :электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1151473. – Режим доступа: поподписке.
3. Булат Р.Е. Документационное обеспечение управления персоналом: учебноепособие / Р. Е. Булат. —Москва: ИНФРА-М, 2019. — 234 с. + Доп. материалы [[Электронныйресурс]]. — (Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-010318-1. - Текст:электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1007087. – Режим доступа: поподписке.
4. Гугуева Т.А. Конфиденциальное делопроизводство: учебное пособие / Т.А.Гугуева. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: ИНФРА-М, 2022. — 199 с. — (Среднеепрофессиональное образование). - ISBN 978-5-16-016585-1. - Текст: электронный. - URL:https://znanium.com/catalog/product/1191331. – Режим доступа: по подписке.
5. Гусарова М.Н. Организационно-информационное и документационноеобеспечение деятельности руководителя: учебно-методическое пособие / М. Н. Гусарова, С.В. Горкуш. — Москва: РТУ МИРЭА, 2022. — 106 с. — Текст : электронный // Лань :электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/176556. — Режимдоступа: для авториз. пользователей.
6. Делопроизводство: учебник / Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Ю.М. Кукарина, Л.В.Санкина; под общ. ред. доц. Т.А. Быковой. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 393 с. + Доп. материалы [[Электронный ресурс]]. — (Высшее образование:Бакалавриат). — DOI 10.12737/1014190. - ISBN 978-5-16-014992-9. - Текст: электронный. -URL: https://znanium.com/catalog/product/1014190. – Режим доступа: по подписке.
7. Доронина Л.А. Документационное обеспечение управления: учебник ипрактикум для среднего профессионального образования / Л.А. Доронина, В. С. Иритикова.—Москва: ИздательствоЮрайт, 2022. — 233 с. — (Профессиональное образование). — ISBN978-5-534-05783-6. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/473802.
8. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронныйдокументооборот: учебник / Н.Н. Куняев, А.С. Дёмушкин, Т.В. Кондрашова, А.Г. Фабричнов;под общ. ред. Н.Н. Куняева. - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва : Логос, 2020. - 500 с. - (Новаяуниверситетская библиотека). - ISBN 978-5-98704-711-8. - Текст : электронный. - URL:https://znanium.com/catalog/product/1212394. – Режим доступа: по подписке.
9. Корнеев И.К. Технические средства управления: учебник / И.К. Корнеев, Г.Н.Ксандопуло. — Москва : ИНФРА-М, 2019. — 200 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). -ISBN 978-5-16-003620-5. - Текст : электронный. - URL:https://znanium.com/catalog/product/991843. – Режим доступа: по подписке.
10. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления. Документообороти делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И.



Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 462 с. —(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : электронный // ЭБСЮрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470020.
11. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления персоналом:учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. —Москва: Издательство Юрайт, 2019. — 521 с. — (Профессиональное образование). — ISBN978-5-534-04451-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/444432.
12. Организация секретарского обслуживании: ЭУМК / В. В. Галахов,О. Б. Назаренко, [Электронное учебное издание]. — (Среднее профессиональное образование- Текст: электронный. - URL: https://www.academia-moscow.ru/catalogue/5411/347093/ Артикулиздания: 601817641
13. Павловская О.Ю. Правовое обеспечение кадрового делопроизводства: учебноепособие для вузов / О.Ю. Павловская. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 213 с. —(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-11565-9. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/476289.
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
Код и наименованиепрофессиональных иобщих компетенций,формируемых в рамкахмодуля

Критерии оценки Методы оценки

ПК 1.1. Осуществлятьприём-передачууправленческойинформации с помощьюсредствинформационных икоммуникационныхтехнологий.

Получение необходимойинформации и передачасанкционированнойинформации cиспользованием средствинформационных икоммуникационныхтехнологий

Контроль выполненияпрактических заданий.Устный или тестовый контрольтеоретических знаний.Анализ и оценка решенийпроблемных ситуаций.Проверочные работы по каждойтеме.



Аттестация попроизводственнойпрактике.
ПК 1.2. Координироватьработу приемнойруководителя, зонприема различныхкатегорий посетителейорганизации.

Координация работыприёмной руководителя изон приёма различныхкатегорий посетителейорганизации

Контроль выполненияпрактических заданий.Устный или тестовый контрольтеоретических знаний.Анализ и оценка решенийпроблемных ситуаций.Проверочные работы по каждойтеме.Аттестация попроизводственнойпрактике.
ПК 1.3. Владетьнавыками планированиярабочего временируководителя исекретаря.

Планирование рабочеговремени руководителя ирабочего дня секретаря
Контроль выполненияпрактических заданий.Устный или тестовый контрольтеоретических знаний.Анализ и оценка решенийпроблемных ситуаций.Проверочные работы по каждойтеме.Аттестация попроизводственнойпрактике.

ПК 1.4. Осуществлятьподготовку деловыхпоездок руководителя идругих сотрудниковорганизации.

Организация деловыхпоездок руководителяи других сотрудниковорганизации

Контроль выполненияпрактических заданий.Устный или тестовый контрольтеоретических знаний.Анализ и оценка решенийпроблемных ситуаций.Проверочные работы по каждойтеме.Аттестация попроизводственнойпрактике.
ПК 1.5. Владетьспособами организациирабочего пространстваприемной и кабинетаруководителя.

Организация и поддержаниефункционального рабочегопространства
Контроль выполненияпрактических заданий.Устный или тестовый контрольтеоретических знаний.Анализ и оценка решенийпроблемных ситуаций.Проверочные работы по каждойтеме.Аттестация попроизводственнойпрактике.



ПК 1.6.Осуществлять работу поподготовке ипроведениюконферентныхмероприятий,обеспечиватьинформационноевзаимодействиеруководителя сподразделениями идолжностными лицамиорганизации.

Организация подготовки ипроведение внутренних ивнешних конферентныхмероприятий, обеспечениеинформационноговзаимодействияруководителя сподразделениями идолжностными лицамиорганизации.

Контроль выполненияпрактических заданий.Устный или тестовый контрольтеоретических знаний.Анализ и оценка решенийпроблемных ситуаций.Проверочные работы по каждойтеме.Аттестация попроизводственнойпрактике.
ПК 1.7.Оформлятьорганизационно-распорядительныедокументы иорганизовывать работу сними, в том числе сиспользованиемавтоматизированныхсистем.

Оформлениеорганизационно-распорядительныхдокументов и организацияработы с ними, в том числе сиспользованиемавтоматизированных систем

Контроль выполненияпрактических заданий.Устный или тестовый контрольтеоретических знаний.Анализ и оценка решенийпроблемных ситуаций.Проверочные работы по каждойтеме.Аттестация попроизводственнойпрактике.
ПК 1.8.Оформлять документыпо личному составу иорганизовывать работу сними, в том числе сиспользованиемавтоматизированныхсистем.

Оформление документов поличному составу иорганизация работы с ними,в том числе сиспользованиемавтоматизированных систем

Контроль выполненияпрактических заданий.Устный или тестовый контрольтеоретических знаний.Анализ и оценка решенийпроблемных ситуаций.Проверочные работы по каждойтеме.Аттестация попроизводственнойпрактике.
ПК 1.9.Организовывать текущеехранение документов,обработку дел дляоперативного иархивного хранения, втом числе сиспользованиемавтоматизированныхсистем.

Организация текущегохранения документов,обработка дел дляоперативного и архивногохранения, в том числе сиспользованиемавтоматизированных систем

Контроль выполненияпрактических заданий.Устный или тестовый контрольтеоретических знаний.Анализ и оценка решенийпроблемных ситуаций.Проверочные работы по каждойтеме.Аттестация попроизводственнойпрактике.
ОК 01.Выбирать способы Выбор способа решениязадач профессиональной Контроль выполненияпрактических заданий.



решения задачпрофессиональнойдеятельностиприменительно кразличным контекстам;

деятельности применительнок различным контекстам Устный или тестовый контрольтеоретических знаний.Анализ и оценка решенийпроблемных ситуаций.Проверочные работы по каждойтеме.Аттестация попроизводственнойпрактике.
ОК 02.Использоватьсовременные средствапоиска, анализа иинтерпретацииинформации, иинформационныетехнологии длявыполнения задачпрофессиональнойдеятельности;

Использование современныхсредства поиска, анализа иинтерпретации информации,и использованиеинформационныхтехнологий для выполнениязадач профессиональнойдеятельности.

Контроль выполненияпрактических заданий.Устный или тестовый контрольтеоретических знаний.Анализ и оценка решенийпроблемных ситуаций.Проверочные работы по каждойтеме.Аттестация попроизводственнойпрактике.
ОК 04.Эффективновзаимодействовать иработать в коллективе икоманде;

Взаимодействие и работа вколлективе и команде Контроль выполненияпрактических заданий.Устный или тестовый контрольтеоретических знаний.Анализ и оценка решенийпроблемных ситуаций.Проверочные работы по каждойтеме.Аттестация попроизводственнойпрактике.
ОК 05.Осуществлять устную иписьменнуюкоммуникацию нагосударственном языкеРоссийской Федерации сучетом особенностейсоциального икультурного контекста

Осуществление устной иписьменной коммуникациина государственном языкеРоссийской Федерации сучетом особенностейсоциального и культурногоконтекста

Контроль выполненияпрактических заданий.Устный или тестовый контрольтеоретических знаний.Анализ и оценка решенийпроблемных ситуаций.Проверочные работы по каждойтеме.Аттестация попроизводственнойпрактике.
ОК 09.Пользоватьсяпрофессиональнойдокументацией нагосударственном и

Использованиепрофессиональнойдокументации нагосударственном ииностранном языках

Контроль выполненияпрактических заданий.Устный или тестовый контрольтеоретических знаний.Анализ и оценка решений



иностранном языках проблемных ситуаций.Проверочные работы по каждойтеме.Аттестация попроизводственнойпрактике.



Приложение 1.2
к ОП по специальности46.02.01 Документационное обеспечениеуправления и архивоведение

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ПРОФЕССИНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ ОРГАНИЗАЦИЙРАЗЛИЧНЫХ ФОРМ СОБСТВЕННОСТИ



1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГОМОДУЛЯ
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ



1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ ОРГАНИЗАЦИЙРАЗЛИЧНЫХ ФОРМ СОБСТВЕННОСТИ
1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуляВ результате изучения профессионального модуля обучающихся должен освоитьосновной вид деятельности Организация архивной работы по документам организацийразличных форм собственности, и соответствующие ему общие компетенциии профессиональные компетенции:
1.1.1. Перечень общих компетенций:

Код Наименование общих компетенций
ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельностиприменительно к различным контекстам
ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретацииинформации, и информационные технологии для выполнения задачпрофессиональной деятельности
ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственномязыке Российской Федерации с учётом особенностей социальногои культурного контекста
ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственноми иностранном языках

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций
Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

ВД 2 Организация архивной работы по документам организаций различных формсобственности
ПК 2.1. Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архиваорганизации
ПК 2.2. Вести учёт архивных дел (документов), в том числе с использованиемавтоматизированных систем
ПК 2.3. Осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным срокомхранения и по личному составу в архиве организации
ПК 2.4. Осуществлять хранение, комплектование, учёт и использование дел(документов) временного хранения
ПК 2.5. Осуществлять использование архивных дел (документов), в том числес использованием автоматизированных систем

1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:
Владетьнавыками Комплектования архивными делами (документами) архиваорганизацииВедения учёта архивных дел (документов), в том числе сиспользованием автоматизированных систем



Осуществления хранения архивных дел (документов) с постояннымсроком хранения и по личному составу в архиве организацииХранения, комплектования, учёта и использования дел (документов)временного храненияИспользования архивных дел (документов), в том числе сиспользованием автоматизированных систем
Уметь работать с подразделениями/организациями источникамикомплектования архива;принимать архивные дела (документы) на постоянное илидолговременное хранение;участвовать в проведении экспертизы ценности различных типов ивидов документов в соответствии с внутренними регламентамиорганизации;применять в работе рекомендации экспертно-проверочной комиссииили экспертной комиссии организации;применять перечни с указанием сроков хранения дел (документов);соблюдать нормативные сроки хранения дел (документов);вести учёт источников комплектования архива;использовать передовой отечественный и зарубежный опыт покомплектованию архива делами (документами) постоянного идолговременного хранения;использовать современные автоматизированные, информационные ителекоммуникационные технологии документированных сфердеятельности организации.систематизировать дела (документы);размещать архивные дела (документы) на местах хранения всоответствии с нормативными требованиями в области архивного делаи управления документами;соблюдать нормативные режимы хранения архивных дел(документов) на любых носителях;проводить проверку полноты состава архивных документов вединицах хранения;проводить описание архивных дел (документов);составлять справочно-поисковые средства к архивным делам(документам);вести учёт и контроль выдачи архивных дел (документов) изархивохранилища и их возврата;вести учёт и контроль передачи дел (документов) вгосударственный/муниципальный архив или на иное внешнеехранение и приёма дел с внешнего хранения;проводить полистную проверку физического состояния дел(документов);разыскивать необнаруженные дела (документы);пользоваться учётными документами в рамках электронныхинформационных систем документированных сфер деятельностиорганизации;пользоваться сертифицированными автоматизированными системамидокументированных сфер деятельности организации по учёту,регистрации, контролю дел (документов);



пользоваться информационно-справочными системамидокументированных сфер деятельности организации;вести справочно-поисковые средства к архивным делам (документам);вести учёт страхового фонда архивных дел (документов);применять нормативные правовые акты, локальные нормативные актыорганизации и методические документы в области учёта архивных дел(документов);вносить предложения по совершенствованию методическогообеспечения учёта разных видов документов в документированныхсферах деятельности организации;защищать информационные ресурсы архива от несанкционированногодоступа.организовывать и обеспечивать хранение дел (документов)временного хранения организации в традиционном и в электронномвиде;контролировать разработку структурными подразделениями описей иактов о выделении на уничтожение дел (документов) временногохранения в традиционном и в электронном виде;формировать единицы хранения документов для их последующегоразмещения в архиве организации;составлять справочно-поисковые средства к архивным делам(документам);осуществлять поиск дел (документов) временного хранения впроцессе их хранения в структурных подразделениях и архивеорганизации;осуществлять методическое руководство организацией хранения дел(документов) в структурных подразделениях организации;оказывать структурным подразделениям практическую помощь ворганизации хранения дел (документов);разрабатывать справочно-информационные документы поорганизации использования дел (документов) временного хранения вструктурных подразделениях и архиве организации;проводить экспертизу ценности дел (документов) временногохранения, переданных в архив;определять сроки хранения дел (документов) временного хранения;обеспечивать защиту дел (документов) временного хранения ворганизации от несанкционированного доступа или уничтожения;проводить физическое уничтожение дел (документов) временногохранения с истекшими сроками хранения после согласования соструктурными подразделениями организации;оформлять учётные документы об уничтожении дел (документов)временного хранения с истекшими сроками хранения совместно соструктурными подразделениями организации.систематизировать и обобщать сведения о составе и содержанииархивных дел (документов);использовать информационные технологии в области созданиясправочно-поисковых средств архива и документированных сфердеятельности организации;формировать основные и вспомогательные виды архивныхсправочников в электронной форме;



подготавливать информационные документы по запросампользователей различных категорий.
Знать виды, разновидности и форматы всех видов документов;критерии определения ценности дел (документов) для дальнейшегохранения или уничтожения;методика разработки форм учётных документов в традиционном и вэлектронном виде;методические документы в области использования и публикацииархивных дел (документов);методические документы и национальные стандарты в областиделопроизводства и архивного дела;методические документы и национальные стандарты в области учётадокументов и документированных сфер деятельности организации;научно-методические критерии экспертизы ценности различных типови видов дел (документов);нормативные правовые акты Российской Федерации в области защитыперсональных данных;нормативные правовые акты Российской Федерации в областиинформации, информационных технологий, защиты информации иперсональных данных, цифровой трансформации;нормативные правовые акты Российской Федерации в областиконфиденциальности информации;нормативные правовые акты Российской Федерации в сфеределопроизводства и архивного дела;нормативные правовые акты Российской Федерации в сфеределопроизводства;общие принципы учёта и комплектования дел (документов)ограниченного доступа;организационные принципы использования документовограниченного доступа;организационные принципы комплектования дел (документов)ограниченного доступа;особенности организации хранения дел (документов) на различныхносителях;отечественные и зарубежные сертифицированные системыавтоматизированного учёта архивных дел (документов);порядок формирования документов в комплекты, группы, типы;правила систематизации и классификации документов;правила хранения дел (документов) в соответствии с их типами;сертифицированные информационно-поисковые системы в областиразработки научно-справочного аппарата документированных сфердеятельности организации;способы и технологии документирования различных видовпрофессиональной деятельности;сроки выполнения работ по организации использования архивных дел(документов);сроки выполнения работ по учёту архивных дел (документов);сроки выполнения работ;стандарты оформления организационно-распорядительной



документации;теоретические и методические аспекты комплектования и экспертизыценности всех видов документов;требования к оформлению договоров на реализацию услуг внешнегохранения дел (документов);требования к подготовке архивных справок и выписок из архивныхдокументов;требования к процессам уничтожения информации в традиционном иэлектронном виде;требования к установленным нормам выработки;требования к учёту особо ценных и уникальных архивных дел(документов);требования охраны труда;унифицированную систему организационно-распорядительнойдокументации.

1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля
Всего часов – 541

в том числе в форме практической подготовки – 210
из них на освоение МДК – 325
практики, в том числе учебная – 36производственная – 174



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
2.1. Структура профессионального модуля

Кодыпрофессиональных иобщихкомпетенций

Наименования разделовпрофессионального модуля Всего,час.

Вт.
ч.в

фор
ме

пра
кти

чес
кой

.
под

гото
вки

Объем профессионального модуля, ак. час.Обучение по МДК Практики

Всего
в том числе

Лабораторныхи практическихзанятий
Курсовыхработ

Самостоятельнаяработа

Про
меж

уто
чна

яат
тест

аци
я.

Учебная Производственная
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11ПК 2.1ОК 01, 02,04, 05, 09

Раздел 1.Организация и обеспечение основархивной деятельностиМДК 02.01. Организация инормативно-правовые основыархивного дела
43 43 24 9

ПК 2.1ОК 01, 02,04, 05, 09
Раздел 2.Организация деятельности архивовМДК 02.02. Государственные,муниципальные архивы и архивыорганизаций

42 42 24 8

ПК 2.1–2.5ОК 01, 02,04, 05, 09
Раздел 3.Организация архивного делаМДК 02.03.Методика и практика архивоведения

137 137 42 30 17 18
ПК 2.1–2.5ОК 01, 02,04, 05, 09

Раздел 4.Организация хранения документов вархивеМДК 02.04.Обеспечение сохранности документов
103 103 48 17 18



Учебная практика 36 36 36Производственная практика (попрофилю специальности), часов 174 174 174
Экзамен по модулю 6Всего: 541 210 325 64 30 51 36 36 174



2.2. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ)

Наименование разделов и темпрофессионального модуля (ПМ),междисциплинарных курсов (МДК)
Содержание учебного материала, лабораторные и практические занятия,самостоятельная учебная работа обучающихся, курсовая работа (проект)

Объём, акад. ч. /в том числе вформепрактическойподготовки, акад.ч.Раздел 1. Организация и обеспечение основ архивной деятельности 43МДК 02.01. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела 43Тема 1.1.Введение в ПМ и МДК.История возникновенияархивной деятельности в России

СодержаниеВведение в предмет. Основные термины и определения.Связь с другими общепрофессиональными и специальными дисциплинамиИстория возникновения архивов в Древней РусиИстория архивного дела в Российской империиИстория архивного дела в советский периодРазвитие архивного дела в Российской Федерации
10

Тема 1.2.Нормативно-правовая базаархивной деятельности в России
СодержаниеАрхивное право и архивное законодательствоЭтический кодекс архивистовПравовые основы регулирования архивной деятельностиФедеральный Закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»Система управления архивным делом в России. Федеральное архивное агентство

10

В том числе практических занятий и лабораторных занятийРабота в правовой базе с нормативно-правовыми документами в сфере архивного дела 4
Тема 1.3.Организация Архивного фондаРоссийской Федерации

СодержаниеОрганизации документов Архивного фонда Российской ФедерацииСовременный состав Архивного фонда Российской Федерации.Классификация документов Архивного фонда Российской ФедерацииКомплектование Архивного фонда Российской Федерации.Списки источников комплектованияАрхивная зарубежная Россика
10



Раздел 2. Организация деятельности архивов 42МДК 02.02. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций 42Тема 2.1.Виды архивов в России Содержание

12
Виды и разновидности архивов. Государственные архивы: виды, задачи, функцииСеть федеральных государственных архивовМуниципальные архивы: виды, задачи, функцииВедомственные архивы: виды, задачи, функции. Депозитарное хранениеАрхивы организаций: виды, задачи, функцииПримерные положения об архивах. Структура архиваОрганизация труда персоналаВ том числе практических занятий и лабораторных занятийРабота в сети Интернет, в том числе на портале Архивы России:поиск различных по рангу (уровню) и профилю архивных учреждений;оформление результатов поиска в таблице «Примеры архивов»

2
Тема 2.2.Экспертизаценности документов

СодержаниеОрганизация документов в архиве(документальный, архивный, страховой фонды и фонд пользования)Экспертиза ценности документов: задачи, принципы, критерииВиды экспертных комиссий.Оформление результатов экспертизы ценности документовВиды Перечней документов с указанием сроков храненияИзучение Типового Перечня с указанием сроков хранения

12

В том числе практических занятий и лабораторных занятийИзучение Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихсяв процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправленияи организаций, с указанием сроков их храненияИзучение Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-техническойи производственной деятельности организаций, с указанием сроков храненияУстановление сроков хранения заголовков дел и документов по Типовым перечням
8

Раздел 3. Организация архивного дела 137
МДК 02.03. Методика и практика архивоведения 137
Тема 3.1.Локальные нормативныедокументы архива

СодержаниеУставы архивных учреждений. Положения об архивах. Инструкции по работе с документамиПоложение об экспертной комиссии. Планы-графики приёма дел от структурныхподразделений и передачи дел на государственное хранение и представления сводных
4



разделов описей в архив

Тема 3.2.Номенклатура дел

СодержаниеНоменклатура дел организации: назначение, функции. Виды и типы номенклатуры дел.Классификационная схема номенклатуры делПорядок работы с номенклатурой дел организации – источника комплектования архивногоучреждения
4

В том числе практических занятий и лабораторных занятийВнутреннее и внешнее согласование, порядок утверждения номенклатуры дел организации –источника комплектования архивного учрежденияСоставление и оформление номенклатуры дел организации –источника комплектования архивного учрежденияЗакрытие, составление и оформление итоговой записи к номенклатуре дел организации –источника комплектования архивного учреждения

6

Тема 3.3.Оформление архивного дела СодержаниеПодготовка дел к архивному хранениюСостав учётно-справочных документов архивного дела 4
В том числе практических занятий и лабораторных занятийНумерация листов архивного дела.Составление и оформление внутренней описи и листа-заверителя архивного делаСоставление и оформление карты-заместителя, листа использования архивного делаСоставление и оформление реквизитов обложки архивного делаПрошивка архивного дела

8

Тема 3.4.Передача документовна архивное хранение
СодержаниеПорядок передачи документов на архивное хранение.Архивная опись: назначение, функции, видыПорядок оформления и работы с архивной описью.Описи дел структурных подразделенийОписи дел организации:постоянного хранения, по личному составу, временного срока хранения свыше 10 летОписи электронных дел (документов) организацииВыделение документов к уничтожению

10

В том числе практических занятий и лабораторных занятийСоставление и оформление описи дел структурного подразделенияСоставление и оформление описи дел организацииСоставление и оформление акта о выделении к уничтожению архивных документов,не подлежащих хранению
14



Тема 3.5.Учёт документов в архиве СодержаниеУчёт документов в архиве: принципы, единицы учёта, учётные формыВиды основных архивных справочников. Архивная эвристикаСистема НСА: назначение, виды поисковых систем
4

В том числе практических занятий и лабораторных занятийИзучение состава и заполнения основных учётных форм архива (книга учёта поступленияи выбытия дел (документов), лист фонда, реестр описей, список фондов) 4
Тема 3.6.Использованиедокументов архива

СодержаниеОрганизация использования документов архива: нормативы, цели и формыДоступ к архивным документам. Выдача документов во временное пользованиеВиды запросов и сроки их выполнения.Предоставление ответов на запросы: архивные справка, копия, выпискаУчёт и анализ использования архивных документов
10

В том числе практических занятий и лабораторных занятийСоставление и оформление архивной справки на социально-правовой запросСоставление и оформление отрицательного ответа на архивный запросСоставление и оформление акта о выдаче дел (документов) во временное пользование
8

Раздел 4. Организация хранения документов в архиве 103МДК 02.04. Обеспечение сохранности документов 103Тема 4.1.Условия хранения документов СодержаниеПроблема сохранности документов в архивах. Основные понятия и терминыТребования к зданиям и помещениям архива. Оборудование архивовПонятие «режим хранения документов».Существующие режимы хранения документовРазмещение документов в архиве. Топографические указателиПроблема хищения документов, меры безопасности и защиты.Влияние перемещения документов на их сохранность

10

Тема 4.2.Проверка наличия и состояниядокументов в архивах
СодержаниеПроверка наличия и состояния документов в архивеРезультаты проверки наличия и состояния документовПорядок работы по выявлению повреждённых документов

6
В том числе практических занятий и лабораторных занятийСоставление и оформление акта проверки наличия и состояния документовСоставление и оформление акта об утрате архивных документовСоставление и оформление акта о неисправимых повреждениях документов

10



Тема 4.3.Консервация и реставрациядокументов
СодержаниеПроверка технического и физико-химического состояния архивных документов.Проблема старения документов, «угасание текста»Консервация и реставрация архивных документов.Способы воспроизведения и восстановления документов

4

Тема 4.4.Сохранность документовна специальных носителях
СодержаниеПроблема сохранности электронных документовХранение и обработка документов на специальных носителях 4

Учебная практикаВиды работ:Рассмотрение структуры учреждения/организации/предприятия (далее – организации), составление схемы организационной структуры,определение источников комплектования архива организации. Изучение должностной инструкции архивиста.Составление списка источников комплектования архива организации, определение границ архивного фонда.Составление схемы размещения средств хранения. Рассмотрение топографических указателей в архивохранилище организации.Ознакомление с правилами ведения журналов наблюдения за температурно-влажностным режимом в архивохранилище.Подготовка дел к архивному хранению, в том числе: изучение документов в целях определения сроков их хранения, нумерация листовархивного дела, составление и оформление внутренней описи и листа-заверителя архивного дела, составление и оформление карты-заместителя, листа использования архивного дела, составление и оформление реквизитов обложки архивного дела, прошивка архивногодела.Составление архивной описи дел постоянного хранения. Оформление описи дел по личному составу. Оформление описи дел временного(свыше 10 лет) срока хранения.Оформление документов по результатам проверки наличия и состояния документов в архиве, о выделении к уничтожению архивныхдокументов, не подлежащих хранению.Ознакомление с источниками и порядком комплектования фонда пользователя. Ознакомление с порядком выдачи архивных документов,оформление шаблонов запросов на выдачу архивных документов. Подготовка ответов на запросы: архивные справка, копия, выпискаРабота с информационно-поисковыми системами и электронными каталогами архивов.

36

Производственная практика (по профилю специальности)Виды работ:Изучение правовых (учредительных) и распорядительных документов организации – места прохождения практики(далее – организации) с целью сбора информации для исторической справки к архивной описи, определения границ архивного фондаорганизации.Участие в комплектовании архива организации делами (документами) постоянного и долговременного хранения.Изучение архивных документов организации с целью исключения дублетности информации, проверки физического состояния дел(полистный просмотр дел). Систематизация документов в соответствии с выбранной организацией схемой.Применение схемы размещения средств хранения архивных документов организации при приёме дел (документов) на хранение.Оформление топографических указателей в архивохранилище организации. Оформление ярлыков на первичные средства хранения.

174



Размещение пополнения архивного фонда.Оформление учётных документов поступления и выбытия дел.Оформление документации по учёту фонда пользователя, фото-, аудиовизуальных документов, электронных документов.Оформление учётных форм архива организации.Участие в проведении экспертизы ценности документов организации на основании научных критериев их ценности и нормативныхдокументов: перечней и номенклатур. Определение сроков хранения документов и дел. Оформление карточек-заместителей дела.Проверка наличия и состояния архивных документов организации. Выявление документов с повреждениями материальных носителей.Организация розыска необнаруженных дел. Оформление документации по результатам проверки.Работа по созданию справочно-поисковых средств архива организации, в том числе с применением информационных технологий. Участие вформировании основных и вспомогательных архивных справочников, в том числе с использованием автоматизированных систем.Составление архивной описи дел постоянного хранения. Оформление описи дел по личному составу.Оформление описи дел временного (свыше 10 лет) срока хранения.Поиск информации по запросу пользователя, в том числе с использованием автоматизированных систем.Исполнение запросов по поиску архивных дел (документов) организации, в том числе с использованием информационных технологий.Всего 541



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
3.1. Для реализации программы профессионального модуля предусмотреныследующие специальные помещения:Кабинет архивоведения, оснащённый:– оборудованием: столы и стулья, шкафы, стеллажи, доска, интерактивная приставкак доске/интерактивная доска, проектор, кондиционер;– техническими средствами: персональный компьютер (программное обеспечение:текстовый редактор, правовая база данных, система электронного документооборота,программный продукт, реализующий функции архива организации, локальная сеть, выходв глобальную сеть), многофункциональное устройство (принтер, сканер, копир).Лаборатория архивного дела, оснащённая:– оборудованием: столы и стулья, шкафы, стеллажи, доска, интерактивная приставкак доске/интерактивная доска, проектор, кондиционер;– техническими средствами: персональный компьютер (программное обеспечение:текстовый редактор, правовая база данных, система электронного документооборота,программный продукт, реализующий функции архива организации, локальная сеть, выходв глобальную сеть), многофункциональное устройство (принтер, сканер, копир),уничтожитель документов (шредер), инструменты и материалы для прошивки документов(механические и ручные): прошивное устройство, дыроколы на два и четыре прокола,шило, игла, картон «архивный стандарт» 230х320 мм с биговкой (по линии сгиба), нить дляподшивки документов лавсано-штапельные ЛШ-210, печать и штампы для заверенияархивных справок, копий и выписок (отметка о заверении копии документов, штамп«Копия»).
3.2. Информационное обеспечение реализации программыДля реализации программы библиотечный фонд образовательной организацииимеет печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, дляиспользования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фондаобразовательной организации выбирается не менее одного издания из перечисленных нижепечатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список,может быть дополнен новыми изданиями.
3.2.1. Основные печатные изданияОрганизация архивной и справочно-информационной работы по документаморганизации [Текст]: учебник для использования в учебном процессе образовательныхучреждений, реализующих программы среднего профессионального образования поспециальности "Документационное обеспечение управления и архивоведение»: [в 2 ч.] /[Бурова Е. М., Хорхордина Т. И.]; под ред. Е. М. Буровой – 3-е изд. стер. – Москва:Академия, 2019. (Профессиональное образование. Профессиональный модуль). Ч. 1. –2019. – 336 с. ISBN издания: 978-5-4468-5976-4. ISBN тома: 978-5-4468-5974-0.
Организация архивной и справочно-информационной работы по документаморганизации [Текст] : учебник для использования в учебном процессе образовательныхучреждений, реализующих программы среднего профессионального образования поспециальности "Документационное обеспечение управления и архивоведение»: [в 2 ч.] /[Бурова Е. М., Хорхордина Т. И.]; под ред. Е. М. Буровой. – 3-е изд. стер. – Москва:Академия, 2019. – (Профессиональное образование. Профессиональный модуль). Ч. 2 / [Е.М. Бурова, А. П. Афанасьева, Е. В. Алексеева, А. Е. Родионова]. – 2019. – 400 с. ISBN: 978-5-4468-5975-7



Раскин, Д. И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднегопрофессионального образования / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. — Москва: ИздательствоЮрайт, 2022. — 339 с. — (Профессиональное образование). — Текст: непосредственный.— ISBN 978-5-534-02419-7.
3.2.2. Основные электронные издания
1. Раскин, Д. И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднегопрофессионального образования / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. — Москва: ИздательствоЮрайт, 2022. — 339 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02419-7.— Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. —URL: https://urait.ru/bcode/492546
3.2.3. Дополнительные источники (при необходимости)
1. Басаков, М.И., Документационное обеспечение управления (с основамиархивоведения): учебное пособие для СПО / М.И. Басаков. – Москва: Издательство КноРус,2022. – 216 с. – Текст : непосредственный. – ISBN: 978-5-406-09983-4.
2. Бурова, Е. М., Муравьева, Н. А. Справочник по архивному делу дляработников организаций. – (Серия «Управленческая безопасность» / под общ. ред. А. Б.Безбородова). – М: Термика, 2018. – 396 с. – Текст : непосредственный. – ISBN: 978-5-6040204-4-9.
3. Веретехина, С.В., Негосударственные структуры и аутсорсинг в архивномделе : монография / С.В. Веретехина. – Москва: Издательство Русайнс, 2022. – 128 с. –Текст : непосредственный. – ISBN: 978-5-4365-8006-7.
4. Егоров, В.П., Слиньков, А.В. Обеспечение сохранности, реставрация иконсервация документов: учебное пособие. – С.-Пб.: Лань, 2022. – 220 с. – ISBN: 978-5-507-45047-3.
5. Егоров В.П. Современная организация государственных учреждений России:учебное пособие для СПО / В. П. Егоров, А. В. Слиньков. – Санкт-Петербург: Лань, 2020.– 204 с. – Текст : непосредственный. – ISBN: 978-5-8114-6382-4.
6. Козлов, В. П. Архивоведение: учебник и практикум для вузов / В. П. Козлов.— Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 329 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-14066-8. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. —URL: https://urait.ru/bcode/496661
7. Павлова, Р. С. Делопроизводство по обращениям граждан: учебное пособиедля СПО / Р. С. Павлова. – Санкт-Петербург: Лань, 2022. – 324 с.: ил. – Текст:непосредственный. – ISBN: 978-5-8114-9925-0.
8. Попов, А. В. Архивоведение. Зарубежная Россика: учебник для среднегопрофессионального образования / А. В. Попов. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. —168 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10240-6. — Текст:электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. —URL: https://urait.ru/bcode/495214
9. Раскин, Д. И. Архивоведение: учебник для вузов / Д. И. Раскин,А. Р. Соколов. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 468 с. —(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-15245-6. — Текст: электронный //Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/497656



10. Самарчук, Н.С., Маркетинговая деятельность государственных архивов:монография / Н.С. Самарчук. – Москва: Издательство Русайнс, 2023. – 312 с. – Текст:непосредственный. – ISBN: 978-5-466-01550-8.
11. Тельчаров А. Д. Архивоведение: учебное пособие для бакалавров / А. Д.Тельчаров. 5-е изд. – Москва: ИТК «Дашков и К», 2022. – 184 с. – Текст: непосредственный.– ISBN: 978-5-394-04946-0.
12. Хорхордина, Т. И. Архивная эвристика: учебник / Т. И. Хорхордина, А. В.Попов; под ред. Е. И. Пивовара. – 4-е изд. - Москва: Рос. гос. гуманит, ун-т, 2019. - 296 с. –ISBN 978-5-7281-2497-9. – Текст: электронный. –URL: https://znanium.com/catalog/product/1087575
13. Цеменкова, С. И. Архивоведение. История архивов России с древнейшихвремен до начала ХХ века: учебное пособие для среднего профессионального образования/ С. И. Цеменкова; под научной редакцией Л. Н. Мазур. — Москва: Издательство Юрайт,2022. — 153 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10241-3. — Текст:электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт].—URL: https://urait.ru/bcode/495215
14. Шаходанова, О.Ю. Организация государственных учреждений России:учебное пособие для среднего профессионального образования / О. Ю. Шаходанова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 161 с. —(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-12448-4. — Текст: электронный //Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/496292

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
Код и наименованиепрофессиональныхи общих компетенций,формируемыхв рамках модуля

Критерии оценки Методы оценки

ПК 2.1.Осуществлятькомплектованиеархивными делами(документами)архива организации

Создание локальных нормативныхдокументов и протоколов заседанийэкспертной комиссии организации.Проведение экспертизы ценностидокументов организации.

Анализ и оценкарешенийпроблемныхситуаций, привыполнениипрактических работ.Тестирование.Зачёты по МДК,аттестация попроизводственнойпрактике; экзаменквалификационныйпо ПМ 02

https://urait.ru/bcode/496292


ПК 2.2.Вести учёт архивныхдел (документов),в том числес использованиемавтоматизированныхсистем

Учёт архивных дел (документов)постоянного и временного хранения.Учёт фондов и описей архивных дел(документов). Учёт выдачи архивныхдел (документов) изархивохранилища и их возврата.Учёт и контроль передачи архивныхдел (документов) в государственный/муниципальный архив или на иноевнешнее хранение. Учёт и розыскнеобнаруженных дел (документов).Ведение дел фондов

Тестирование.Оценка по итогамвыполненияпрактических работ.Зачёты по МДК,аттестация попроизводственнойпрактике

ПК 2.3.Осуществлятьхранение архивных дел(документов)с постоянным срокомхраненияи по личному составув архиве организации

Создание описей дел (документов)организации постоянного срокахранения и по личному составу.Размещение архивных дел(документов) в архивныххранилищах в соответствии свыбранной схемой классификации исистематизации дел (документов).Создание и обеспечение режимовхранения архивных дел(документов). Проверка наличия исостояния архивных дел(документов). Выявление и учётархивных дел (документов),требующих реставрационной,консервационно-профилактической итехнической обработки. Подготовкаусловий для обеспечениясохранности архивных дел(документов) в особый период ичрезвычайныхситуациях. Осуществление контролядвижения архивных дел(документов) и их физическогосостояния. Подготовка и передачаархивных дел (документов)в государственный/ муниципальныйархив или на иное внешнее хранение

Анализ и оценкарешенийпроблемныхситуаций, привыполнениипрактических работ.Тестирование.Зачёты по МДК,аттестация попроизводственнойпрактике; экзаменквалификационныйпо ПМ 02

ПК 2.4.Осуществлятьхранение,комплектование, учёт ииспользование дел(документов)временного хранения

Учёт описей дел временногохранения структурныхподразделений организации втрадиционном и в электронном виде.Систематизация дел (документов)временного хранения, принятых отструктурных подразделенийорганизации, для размещения вхранилище архива организации.Контроль выдачи в оперативное

Анализ и оценкарешенийпроблемныхситуаций, привыполнениипрактических работ.Тестирование.Зачёты по МДК,аттестация попроизводственной



пользование дел (документов)временного хранения и их возврата.Проведениеэкспертизы ценности дел(документов) временного хранения вархиве организации. Подготовка дел(документов)временного хранения, принятых отструктурных подразделений, науничтожение. Создание актов овыделении на уничтожение дел(документов) временногохранения с истекшими сроками,принятых от структурныхподразделений

практике; экзаменквалификационныйпо ПМ 02

ПК 2.5.Осуществлятьиспользованиеархивных дел(документов),в том числес использованиемавтоматизированныхсистем

Поддержка в актуальном состоянииэлектронных информационно-поисковыхсистем архива в документированныхсферах деятельности организации.Составление справочно-поисковыхсредствк архивным делам (документам),учтённым в архиве и вдокументированных сферахдеятельности организации.Подготовка ответов на запросыархивных дел (документов).Подготовка работы пользователей вчитальном зале архива

Анализ и оценкарешенийпроблемныхситуаций, привыполнениипрактических работ.Тестирование.Зачёты по МДК,аттестация попроизводственнойпрактике;экзаменквалификационныйпо ПМ 02
ОК 01.Выбирать способырешения задачпрофессиональнойдеятельностиприменительно кразличным контекстам

Выбор способа решения задачпрофессиональной деятельностиприменительнок различным контекстам

Контрольвыполненияпрактическихзаданий.Устный илитестовый контрольтеоретическихзнаний.Анализ и оценкарешенийпроблемныхситуаций.Проверочныеработы по каждойтеме.Аттестация попроизводственнойпрактике.
ОК 02. Использование современных Контроль



Использоватьсовременные средствапоиска, анализа иинтерпретацииинформации иинформационныетехнологии длявыполнения задачпрофессиональнойдеятельности

средства поиска, анализа иинтерпретации информации, ииспользование информационныхтехнологий для выполнения задачпрофессиональной деятельности.

выполненияпрактическихзаданий.Устный илитестовый контрольтеоретическихзнаний.Анализ и оценкарешенийпроблемныхситуаций.Проверочныеработы по каждойтеме.Аттестация попроизводственнойпрактике.
ОК 04.Эффективновзаимодействовать иработать в коллективе икоманде

Взаимодействие и работа вколлективе и команде Контрольвыполненияпрактическихзаданий.Устный илитестовый контрольтеоретическихзнаний.Анализ и оценкарешенийпроблемныхситуаций.Проверочныеработы по каждойтеме.Аттестация попроизводственнойпрактике.
ОК 05.Осуществлять устную иписьменнуюкоммуникацию нагосударственном языкеРоссийской Федерации сучётом особенностейсоциального икультурного контекста

Осуществление устной и письменнойкоммуникации на государственномязыке Российской Федерации сучётом особенностей социального икультурного контекста

Контрольвыполненияпрактическихзаданий.Устный илитестовый контрольтеоретическихзнаний.Анализ и оценкарешенийпроблемныхситуаций.Проверочные



работы по каждойтеме.Аттестация попроизводственнойпрактике.
ОК 09.Пользоватьсяпрофессиональнойдокументацией нагосударственном ииностранном языках

Использование профессиональнойдокументации на государственном ииностранном языках
Контрольвыполненияпрактическихзаданий.Устный илитестовый контрольтеоретическихзнаний.Анализ и оценкарешенийпроблемныхситуаций.Проверочныеработы по каждойтеме.Аттестация попроизводственнойпрактике.



Приложение 1.3
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯПМ.03 ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ ХОЗЯЙСТВЕННЫХ ОПЕРАЦИЙ И ВЕДЕНИЕБУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА
1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуляВ результате изучения профессионального модуля обучающийся должен освоитьосновной Вид деятельности «Документирование хозяйственных операций и ведениебухгалтерского учета» и соответствующие ему общие и профессиональные компетенции:
1.1.1. Перечень общих компетенций

Код Наименование общих компетенцийОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельностиприменительно к различным контекстам.ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретацииинформации, и информационные технологии для выполнения задачпрофессиональной деятельности.ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде.ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственномязыке Российской Федерации с учетом особенностей социального икультурного контекста.ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном ииностранном языках.
1.1.2. Перечень профессиональных компетенций

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенцийВД 3 Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерскогоучетаПК 3.1. Осуществлять документационное обеспечение хозяйственных операцийПК 3.2. Вести бухгалтерский учет
1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:

Владетьнавыками Осуществление документирования хозяйственных операций.Ведения бухгалтерского учета организации.
Уметь принимать произвольные первичные бухгалтерские документы,рассматриваемые как письменное доказательство совершенияхозяйственной операции или получение разрешения на ее проведение;принимать первичные бухгалтерские документы на бумажном носителе и(или) в виде электронного документа, подписанного электроннойподписью;проверять наличие в произвольных первичных бухгалтерских документахобязательных реквизитов;проводить формальную проверку документов, проверку по существу,арифметическую проверку;проводить группировку первичных бухгалтерских документов по рядупризнаков;проводить таксировку и контировку первичных бухгалтерских



документов;организовывать документооборот;разбираться в номенклатуре дел;заносить данные по сгруппированным документам в регистрыбухгалтерского учета;передавать первичные бухгалтерские документы в текущий бухгалтерскийархив;передавать первичные бухгалтерские документы в постоянный архив поистечении установленного срока хранения;исправлять ошибки в первичных бухгалтерских документахпроводить учет основных средств;проводить учет нематериальных активов;проводить учет долгосрочных инвестиций;проводить учет финансовых вложений и ценных бумаг;проводить учет материально-производственных запасов;проводить учет затрат на производство и калькулирование себестоимости;проводить учет готовой продукции и ее реализации;проводить учет текущих операций и расчетов;проводить учет труда и заработной платы;проводить учет финансовых результатов и использования прибыли;проводить учет собственного капитала; проводить учет уставногокапитала;проводить учет резервного капитала и целевого финансирования;проводить учет кредитов и займов;рассчитывать заработную плату сотрудников;определять сумму удержаний из заработной платы сотрудников;определять финансовые результаты деятельности организации поосновным видам деятельности;определять финансовые результаты деятельности организации по прочимвидам деятельности;проводить учет нераспределенной прибыли;определять цели и периодичность проведения инвентаризации;руководствоваться нормативными правовыми актами, регулирующимипорядок проведения инвентаризации активов;пользоваться специальной терминологией при проведенииинвентаризации активов;давать характеристику активов организации;составлять акт по результатам инвентаризации;составлять сличительные ведомости и устанавливать соответствие данныхо фактическом наличии средств данным бухгалтерского учета;выполнять контрольные процедуры и их документирование, готовить иоформлять завершающие материалы по результатам внутреннегоконтроля



Знать общие требования к бухгалтерскому учету в части документирования всеххозяйственных действий и операций;понятие первичной бухгалтерской документации;определение первичных бухгалтерских документов;формы первичных бухгалтерских документов, содержащих обязательныереквизиты первичного учетного документа;порядок проведения проверки первичных бухгалтерских документов,формальной проверки документов, проверки по существу,арифметической проверки;принципы и признаки группировки первичных бухгалтерских документов;порядок проведения таксировки и контировки первичных бухгалтерскихдокументов;порядок составления регистров бухгалтерского учета;правила и сроки хранения первичной бухгалтерской документациипонятие и классификацию основных средств;оценку и переоценку основных средств;учет поступления основных средств;учет выбытия и аренды основных средств;учет амортизации основных средств;особенности учета арендованных и сданных в аренду основных средств;понятие и классификацию нематериальных активов;учет поступления и выбытия нематериальных активов;амортизацию нематериальных активов;учет долгосрочных инвестиций;учет финансовых вложений и ценных бумаг;учет материально-производственных запасов:понятие, классификацию и оценку материально-производственныхзапасов;документальное оформление поступления и расхода материально-производственных запасов;учет материалов на складе и в бухгалтерии;синтетический учет движения материалов;учет транспортно-заготовительных расходов;учет затрат на производство и калькулирование себестоимости:систему учета производственных затрат и их классификацию;сводный учет затрат на производство, обслуживание производства иуправление;особенности учета и распределения затрат вспомогательных производств;учет потерь и непроизводственных расходов;учет и оценку незавершенного производства;калькуляцию себестоимости продукции;характеристику готовой продукции, оценку и синтетический учет;технологию реализации готовой продукции (работ, услуг);учет выручки от реализации продукции (работ, услуг);учет расходов по реализации продукции, выполнению работ и оказаниюуслуг;учет дебиторской и кредиторской задолженности и формы расчетов;учет расчетов с работниками по прочим операциям и расчетов с



подотчетными лицами;нормативные правовые акты, регулирующие порядок проведенияинвентаризации активов и обязательств;основные понятия инвентаризации активов;характеристику объектов, подлежащих инвентаризации;цели и периодичность проведения инвентаризации имущества;задачи и состав инвентаризационной комиссии;процесс подготовки к инвентаризации, порядок подготовки регистрованалитического учета по объектам инвентаризации;перечень лиц, ответственных за подготовительный этап для подборадокументации, необходимой для проведения инвентаризации

1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля
Всего часов – 566в том числе в форме практической подготовки – 390Из них на освоение МДК – 170в том числе самостоятельная работа – 34практики, в том числе учебная – 72производственная – 318



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
2.1. Структура профессионального модуля

Кодыпрофессиональных и общихкомпетенций
Наименование разделовпрофессионального модуля Всего,часов
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ПК 3.1, ОК01,02,03,04,05,09
Раздел 1. Осуществлениедокументационного обеспеченияхозяйственных операцийМДК 03.01. Документационноеобеспечение хозяйственных операций

85 85 48 17

ПК 3.2, ОК01,02,04,05,09 Раздел 2. Ведение бухгалтерскогоучетаМДК 03.02. Практические основыбухгалтерского учета
85 85 48 17

Учебная практика 72 72 72Производственная практика (попрофилю специальности), часов 174 174 174
Производственная практика(преддипломная), часов 144 144 144
Экзамен по модулю 6Всего: 566 390 170 96 34 72 318



2.2. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ)
Наименование разделов итем профессиональногомодуля (ПМ),междисциплинарныхкурсов (МДК)

Содержание учебного материала, лабораторные и практические занятия,самостоятельная учебная работа обучающихся, курсовая работа

Объем,акад. часов, втом числе вформепрактическойподготовки,акад. часовРаздел 1. Осуществление документационного обеспечения хозяйственных операций 85МДК 03.01. Документационное обеспечение хозяйственных операций
Тема 1.1.Основные понятия,терминология иопределения

Содержание

4
Понятие о дисциплине. Историческое развитие и современное состояние делопроизводства.Взаимосвязь информации и документа. Функции делопроизводителя в аппарате управления.Понятие о документе. Функции документа. Профессиональные термины и определения.Унификация и стандартизация. Системы документации. Система ОРД. Государственныестандарты на систему ОРД.Классификация документов. Бумага документа, её форматы.Формуляр-образец ОРД. Формуляр документа.Практические занятия 2Формуляр-образец. Схемы расположения реквизитов документов и границы зон на формате А4,продольного и углового бланков.Тема 1.2.Правила оформленияреквизитов ОРД.Информационно-справочные документы

Содержание

10

Бланк, виды бланков. Реквизиты общего бланка и правила его оформления. Угловой и продольныйварианты.Реквизиты бланка конкретного вида документа. Правила его оформления.Реквизит «Адресат». Реквизит «Заголовок к тексту». Записки: виды и разновидности.Внешние докладные записки. Правила оформления реквизита «Текст документа». Оформлениеабзацев текста, нумерация абзацев. Язык и стиль документов.Внутренние докладные записки. Правила оформления реквизита «Отметка о приложении»,«Подпись».Служебные записки. Правила оформления «Отметки об исполнителе документа». Правилаоформления рукописных реквизитов на документе.Рукописное оформление документов: объяснительная, служебная записка, заявление.



Справка. Обязательные реквизиты, правила оформления. Реквизит «Печать».Доверенность. Расписка. Трафаретные документы. Обязательные реквизиты. Правила оформления.Телефонограмма. Телеграмма. Факсограмма. Обязательные реквизиты. Правила оформления.Практические занятия

18

Создание общего бланка организации, бланка конкретного вида документа, структурногоподразделения, должностного лица, с угловым и продольным расположением реквизитов.Оформление реквизитов «Адресат» и «Заголовок к тексту».Оформление реквизита «Текст документа».Оформление «Отметки о приложении».Оформление реквизита «Подпись».Оформление записок, справок, доверенностей, расписок, телефонограмм.Оформление рукописных реквизитов на документе.Оформление трафаретных документов.Тема 1.3.Информационно-справочныедокументы. Служебныеписьма, их разновидности

Содержание

4

Виды и разновидности служебных писем. Бланк письма.Работа с готовыми бланками писем. Оформление писем на формате А5.Виды и разновидности служебных писем. Письмо-просьба, письмо-запрос, письмо-ответ.Виды и разновидности служебных писем. Сопроводительное письмо. Гарантийное письмо.Виды и разновидности служебных писем. Письмо-требование, письмо-отказ.Виды и разновидности служебных писем. Письмо-приглашение. Письмо-поздравление. Письмо-благодарность.Виды и разновидности служебных писем. Письмо-извещение. Письмо-подтверждение.Информационное письмо.
Практические занятия 20Создание бланков писем. Работа с готовыми бланками организации.Оформление информационно-справочных документов.Тема 1.4.Распорядительныедокументы, издаваемыена принципах единоначалияпринятия решений

Содержание

6
Приказ. Понятие о документе. Обязательные реквизиты, правила составления и оформления.Визы согласования проекта документа.Отметка о наличии приложения в распорядительных документах.Визы ознакомления с документом.Выписка из приказа. Копия документа. Отметка о заверении копии документа.Совместный приказ. Правила составления и оформления документа.



Распоряжение. Понятие о документе. Обязательные реквизиты, правила составления иоформления.Указание. Понятие о документе. Обязательные реквизиты, правила составления и оформления.Практические занятия
22Оформление распорядительных документов.Оформление выписки из распорядительного документа и копии документа.Cкрепление (прошивка) копии документаТема 1.5.Документы комиссийи коллегиальных органов

Содержание

8
Постановление. Решение. Понятие о документах. Обязательные реквизиты, правила составления иоформления.Протокол. Понятие о документе. Обязательные реквизиты, правила составления и оформления.Выписка из протокола. Копия протокола.Акт. Понятие о документе. Виды актов. Обязательные реквизиты, правила составления иоформления. Подпись документа. Гриф утверждения документа. Визы ознакомления.Практические занятия 22Оформление протокола, постановления, решения, актаОформление выписки из протокола.Тема 1.7.Задачи и функциислужбы делопроизводства.Организационныедокументы

Содержание

12

Роль и место службы делопроизводства в работе аппарата управления. Задачи и функции службыделопроизводства. Нормативно-методические акты, регламентирующие работу с документами.Нормы времени на работы по ДОУ. Расчет численности службы делопроизводстваУчредительные документы. Локальные нормативные акты. Понятие о документах. Обязательныереквизиты,основные разделы. Правила согласования и утверждения ЛНА. Правила оформлениямногостраничных документов.Инструкция по делопроизводству. Понятие о документе. Обязательные реквизиты, основныеразделы, правила составления, оформления и введения в действие изданием приказа.Договор. Обязательные реквизиты, основные разделы, правила оформления.Особенности оформления реквизита «Подпись».Должностная инструкция делопроизводителя. Основные разделы. Правила составления,оформления и введения в действие руководителем.Практические занятия 16Оформление организационных документов.



Оформление распорядительных документов, вводящих в действие, изменяющих или отменяющихорганизационные документы.Cкрепление (прошивка) оригинала документаТема 1.8.Организация работыс документами
Содержание

16

Современные технологии организации делопроизводства.Формы работы с документами. Понятие «документооборот» и его организация.Понятие «документопотоки». Оперограммы документопотоков: входящие, исходящие ивнутренние документы.Маршрутизация документопотоков:входящие, исходящие, обращения граждан, внутренние (записки, приказы).Регистрация документов – значение и задачи.Формы регистрации документов. Журнальная, карточная и автоматизированная формы.Регистрация входящего документопотока: первичная обработка, предварительное рассмотрение,прикрепление скан-копии, отправка на рассмотрение адресату, фиксация резолюции.Регистрация исходящего документопотока: справки, письма, записки, выписки, дубликаты.Регистрация внутреннего документопотока: записки, заявления работников, приказы, акты,протоколы.Контроль исполнения документов. Виды контроля. Сроки контроля.Номенклатура дел. Виды номенклатуры. Понятие о документе, его значение.Правила составления и оформления номенклатуры дел структурного подразделения. Составлениеи оформление сводной номенклатуры дел организации и выписок для структурных подразделений.Закрытие номенклатуры дел. Итоговая запись к номенклатуре дел.Определение сроков хранения документов и дел по Перечню. Формирование дел. Хранение дел.Экспертиза ценности документов. Оформление дел. Описи дел. Подготовка документов к передачев архив. Подготовка дел временного, постоянного и долговременного срока хранения к передаче вархив.Составление описи дел.Практические занятия

38
Регистрация входящих документов в электронном журнале в Табличном редакторе.Регистрация и контроль исполнения исходящих документов в электронном журнале в Табличномредакторе.Регистрация и контроль исполнения внутренних документов в электронном журнале в Табличномредакторе.Cоставление заголовков дел организации



Оформление номенклатуры дел.Оформление итоговой записи к номенклатуре дел.Оформление обложки дела после НД (для оперативного периода хранения)Оформление и прошивка дел для передачи на архивное хранениеОформление описей документов и дел.Раздел 2. Ведение бухгалтерского учета 85МДК 03.02. Практические основы бухгалтерского учета
Тема 2.1.Правила работыс документамина электронных носителях

Содержание

4
Законодательные нормативные акты в сфере работы с электронными документамиРабота в почтовых сервисах. Правила электронной переписки.Электронная подпись. Виды, Порядок получения. Правила защиты.Требования к реквизиту «Отметка об электронной подписи» при визуализации электронногодокумента, подписанного электронной подписьюПравила оформления «Отметки о приложении» на электронный носитель.Практические занятия 4Отправка и получение электронного сообщения, электронного документа.Оформление документа, подписанного электронной подписьюТема 2.2.Организация работыс документамив автоматизированныхсистемах электронногодокументооборота

Содержание

6

Понятие о системах ЭДО и ЕСМ-системах.Правила маршрутизации документопотоков в системах ЭДО и ЕСМ-системах.Правила организации документооборота входящего документопотока в СЭД.Правила организации документооборота исходящего документопотока в СЭД. ОтправкадокументовПравила организации документооборота внутреннего документопотока в СЭД.Распорядительные документы в СЭД. Правила организации документооборота с приказами.Работа с обращениями граждан в СЭД. Правила организации документооборота обращенийграждан.Правила подготовки электронных документов к сдаче в архив.Информационно-справочная работа по документам в СЭДПрактические занятия
20Регистрация и контроль исполнения входящих документов в СЭД. Организация документооборотавходящего документопотока.Регистрация и контроль исполнения исходящих документов в СЭД. Организация



документооборота исходящего документопотока.Регистрация и контроль исполнения внутренних документов в СЭД. Организациядокументооборота внутреннего документопотока.Регистрация и контроль исполнения обращений граждан в СЭД. Организация документооборотаобращений граждан.Подготовка документов к передаче в архив.Создание электронного архива документов.Учебная практикаПроизводственная практика (предусмотрена итоговая (концентрированная) практика).Виды работ:Изучение структуры организации – места прохождения практики (далее – организации) с целью составления схемы структурыорганизации. Ознакомление с правовыми (учредительными), локальными нормативными актами и распорядительнымидокументами организации. Составление списка источников комплектования ОРД организации.Изучение Инструкции по делопроизводству организации. Знакомство с правилами составления проектов и оформлениядокументов, порядком согласования и подписания/утверждения документов в организации.Ознакомление с программными средствами учёта, хранения, обработки и поиска документов, используемыми в организации.Изучение основ и специфики работы с документацией в системе электронного документооборота (СЭД) организации.Использование в работе глобальных и локальных сетей для получения и хранения информации, обмена информацией.Знакомство с документооборотом организации. Использование СЭД в работе с документами. Обработка внутренних документов,обработка и отправка исходящих документов, приём и первичная обработка входящих документов. Регистрация документов имаршрутизация документопотоков. Контроль исполнения документов. Информационно-справочная и поисковая работас использованием систем учёта документов в организации.Оформление организационных, внутренних (приказы, распоряжения, доверенности, записки, справки, акты, протоколы и др.) иисходящих документов организации с использованием современных программно-технических средств. Контроль правильностисоставления, оформления документов (реквизиты, особенности написания текстов, многостраничные документы), порядка изданиядокументов (с учётом специфики системы делопроизводства организации). Конструирование бланков организации, созданиешаблонов документов.Организация текущего хранения документов. Формирование дел в соответствии с номенклатурой дел организации. Участиев проведении экспертизы ценности документов Систематизация документов по структурно-хронологическому принципу.Оформление учётных документов поступления и выбытия дел.Ознакомление с установленными в организации правилами подготовки документов к передаче в архив. Подготовка документов кпередаче в архив. Оформление дел. Составление описей документов и дел. Составление актов выдачи, передачи, уничтожениядокументов.Знакомство с категориями и видами документов, образующихся в организации, содержащих конфиденциальную информацию.
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Организация работы по обработке документов ограниченного доступа. Ознакомление с применяемыми в организации средствамикриптографии для защиты электронных документов с использованием специального программного обеспечения. Выполнениеработ по обеспечению защиты электронных документов от несанкционированного доступа.Организация работы приёмной (зон приёма посетителей): регулирование потока посетителей, приём и регистрация посетителей.Планирование рабочего дня руководителя и секретаря. Подготовка деловых встреч и переговоров руководителя. Работа пообслуживанию различных типов совещаний и соблюдение правил их подготовки и проведения.Ведение телефонных переговоров. Фильтрация и переадресация звонков. Приём и передача телефонограмм, факсограмм,сообщений по электронной почте. Информационное обеспечение деятельности руководителя. Ознакомление с правилами работыс конфиденциальной информацией в организации.Работа по ознакомлению с составом и особенностями документов организации, регулирующих трудовые отношения(организационно-распорядительные документы, документы по личному составу, трудовой договор, договор о материальнойответственности и т.д.). Оформление документов по личному составу и их копий (при необходимости). Знакомство с системойунифицированных форм первичной учётной документации организации. Заполнение форм первичной учётной документации.Работа с заявлениями по личному составу, ведение и оформление трудовых книжек. Использование СЭД при работе с кадровымидокументами.Всего 566



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
3.1. Для реализации программы профессионального модуляпредусмотрены следующие специальные помещения
Кабинеты: документационного обеспечения управления, оснащенный оборудованием:рабочие стол и стул по количеству обучающихся, рабочее место преподавателя, системыхранения дел в учебной канцелярии; техническими средствами обучения: персональныйкомпьютер, принтер, сканер, копировальный аппарат или МФУ, проектор, интерактивнаяприставка к доске или интерактивная доска,Лаборатории: организации работы с документами, систем электронногодокументооборота; учебная канцелярия, оснащенные оборудованием: персональныйкомпьютер, подъемно-поворотное кресло по количеству обучающихся, принтер, сканер,копировальный аппарат, факсимильный аппарат, мини АТС, многофункциональноеустройство МФУ (принтер, сканер, копир, средства связи), бумагоуничтожительи бумагорезательное устройство, ламинатор, брошюратор, конвертовскрыватель,канцелярские печати (оттиск печати) и штампы для обработки документов (отметкао поступлении, отметка о контроле), малая канцелярия по количеству обучающихсяв соответствии с инфраструктурным листом.Персональные компьютеры:с доступом к локальной сети учебного заведения, глобальной сети интернет, справочно-правовой системе, электронным библиотечным системам;программное обеспечение: текстовый, табличный редактор, программа созданияпрезентаций, СУБД, персональный информационный менеджер с функциями почтовогоклиента и Groupware, система электронного документооборота, архиватор, программысканирования и конвертирования документов, программы для подготовки документовк передаче в архив.
3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации имеетпечатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, дляиспользования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фондаобразовательной организации выбирается не менее одного издания из перечисленных нижепечатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список можетбыть дополнен новыми изданиями.
3.2.1. Основные печатные и электронные издания
5. Абуладзе Д. Г. Документационное обеспечение управления персоналом:учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б.Выпряжкина, В. М. Маслова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт,2022. — 370 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15076-6. — Текст:электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/487121.
6. Алтухова, Н.Ф. Системы электронного документооборота: учебное пособие /Алтухова Н.Ф., Дзюбенко А.Л., Лосева В.В., Чечиков Ю.Б. — Москва: КноРус, 2022. — 201с. — ISBN 978-5-406-02705-9. — URL: https://book.ru/book/936560. — Текст: электронный.
7. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: учебник ипрактикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А.Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 384 с. —(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст: электронный // ЭБСЮрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/472550.
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8. Касьянова, Г. Ю. Делопроизводство и другие аспекты работы секретаря / Г.Ю.Касьянова — 7-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Абак, 2020. — 304 с.
3.2.2. Дополнительные источники
17. Андреева В.И. Делопроизводство: организация и ведение: учебно-практическоепособие / Андреева В.И. — Москва: КноРус, 2020. — 294 с. — ISBN 978-5-406-00580-4. —URL: https://book.ru/book/934225. — Текст : электронный.
18. Анзорова С.П. Организация труда государственных и муниципальныхслужащих : учебное пособие / С.П. Анзорова, С.Г. Федорчукова. —Москва : ИНФРА-М, 2022.— 160 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-016369-7. - Текст :электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1151473. – Режим доступа: поподписке.
19. Булат Р.Е. Документационное обеспечение управления персоналом: учебноепособие / Р. Е. Булат. —Москва: ИНФРА-М, 2019. — 234 с. + Доп. материалы [[Электронныйресурс]]. — (Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-010318-1. - Текст:электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1007087. – Режим доступа: поподписке.
20. Гугуева Т.А. Конфиденциальное делопроизводство: учебное пособие / Т.А.Гугуева. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: ИНФРА-М, 2022. — 199 с. — (Среднеепрофессиональное образование). - ISBN 978-5-16-016585-1. - Текст: электронный. - URL:https://znanium.com/catalog/product/1191331. – Режим доступа: по подписке.
21. Гусарова М.Н. Организационно-информационное и документационноеобеспечение деятельности руководителя: учебно-методическое пособие / М. Н. Гусарова, С.В. Горкуш. — Москва: РТУ МИРЭА, 2022. — 106 с. — Текст : электронный // Лань :электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/176556. — Режимдоступа: для авториз. пользователей.
22. Делопроизводство: учебник / Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Ю.М. Кукарина, Л.В.Санкина; под общ. ред. доц. Т.А. Быковой. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 393 с. + Доп. материалы [[Электронный ресурс]]. — (Высшее образование:Бакалавриат). — DOI 10.12737/1014190. - ISBN 978-5-16-014992-9. - Текст: электронный. -URL: https://znanium.com/catalog/product/1014190. – Режим доступа: по подписке.
23. Доронина Л.А. Документационное обеспечение управления: учебник ипрактикум для среднего профессионального образования / Л.А. Доронина, В. С. Иритикова.—Москва: ИздательствоЮрайт, 2022. — 233 с. — (Профессиональное образование). — ISBN978-5-534-05783-6. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/473802.
24. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронныйдокументооборот: учебник / Н.Н. Куняев, А.С. Дёмушкин, Т.В. Кондрашова, А.Г. Фабричнов;под общ. ред. Н.Н. Куняева. - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва : Логос, 2020. - 500 с. - (Новаяуниверситетская библиотека). - ISBN 978-5-98704-711-8. - Текст : электронный. - URL:https://znanium.com/catalog/product/1212394. – Режим доступа: по подписке.
25. Корнеев И.К. Технические средства управления: учебник / И.К. Корнеев, Г.Н.Ксандопуло. — Москва : ИНФРА-М, 2019. — 200 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). -ISBN 978-5-16-003620-5. - Текст : электронный. - URL:https://znanium.com/catalog/product/991843. – Режим доступа: по подписке.
26. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления. Документообороти делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И.



Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 462 с. —(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : электронный // ЭБСЮрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470020.
27. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления персоналом:учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. —Москва: Издательство Юрайт, 2019. — 521 с. — (Профессиональное образование). — ISBN978-5-534-04451-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/444432.
28. Организация секретарского обслуживании: ЭУМК / В. В. Галахов,О. Б. Назаренко, [Электронное учебное издание]. — (Среднее профессиональное образование- Текст: электронный. - URL: https://www.academia-moscow.ru/catalogue/5411/347093/ Артикулиздания: 601817641
29. Павловская О.Ю. Правовое обеспечение кадрового делопроизводства: учебноепособие для вузов / О.Ю. Павловская. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 213 с. —(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-11565-9. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/476289.
30. Сосновая А. Ассистент руководителя. Лайфхаки профессии: книга-тренинг / А.Сосновая. - Санкт-Петербург: Питер, 2022. - 208 с. - ISBN 978-5-4461-1489-4. - Текст:электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1817493. – Режим доступа: поподписке.
31. Шишов О.В. Современные технологии и технические средстваинформатизации: учебник / О.В. Шишов. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 462 с. + Доп.материалы [[Электронный ресурс]]. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-017112-8. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1764799. –Режим доступа: по подписке.
32. Шувалова Н.Н. Основы делопроизводства: учебник и практикум для среднегопрофессионального образования / Н.Н. Шувалова, А.Ю. Иванова; под общей редакцией Н.Н.Шуваловой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 428 с. —(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11014-2. — Текст: электронный // ЭБСЮрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469548.

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
Код и наименованиепрофессиональных иобщих компетенций,формируемых в рамкахмодуля

Критерии оценки Методы оценки

ПК.3.1 Осуществлятьдокументационноеобеспечениехозяйственных операций

Получение необходимойинформации и передачасанкционированнойинформации cиспользованием средствинформационных икоммуникационныхтехнологий

Контроль выполненияпрактических заданий.Устный или тестовый контрольтеоретических знаний.Анализ и оценка решенийпроблемных ситуаций.Проверочные работы по каждойтеме.



Аттестация попроизводственнойпрактике.
ПК.3.2 Вестибухгалтерский учет Оформлениеорганизационно-распорядительныхдокументов и организацияработы с ними, в том числе сиспользованиемавтоматизированных систем

Контроль выполненияпрактических заданий.Устный или тестовый контрольтеоретических знаний.Анализ и оценка решенийпроблемных ситуаций.Проверочные работы по каждойтеме.Аттестация попроизводственнойпрактике.
ОК 01.Выбирать способырешения задачпрофессиональнойдеятельностиприменительно кразличным контекстам;

Выбор способа решениязадач профессиональнойдеятельности применительнок различным контекстам

Контроль выполненияпрактических заданий.Устный или тестовый контрольтеоретических знаний.Анализ и оценка решенийпроблемных ситуаций.Проверочные работы по каждойтеме.Аттестация попроизводственнойпрактике.
ОК 02.Использоватьсовременные средствапоиска, анализа иинтерпретацииинформации, иинформационныетехнологии длявыполнения задачпрофессиональнойдеятельности;

Использование современныхсредства поиска, анализа иинтерпретации информации,и использованиеинформационныхтехнологий для выполнениязадач профессиональнойдеятельности.

Контроль выполненияпрактических заданий.Устный или тестовый контрольтеоретических знаний.Анализ и оценка решенийпроблемных ситуаций.Проверочные работы по каждойтеме.Аттестация попроизводственнойпрактике.
ОК 04.Эффективновзаимодействовать иработать в коллективе икоманде;

Взаимодействие и работа вколлективе и команде Контроль выполненияпрактических заданий.Устный или тестовый контрольтеоретических знаний.Анализ и оценка решенийпроблемных ситуаций.Проверочные работы по каждойтеме.Аттестация попроизводственнойпрактике.



ОК 05.Осуществлять устную иписьменнуюкоммуникацию нагосударственном языкеРоссийской Федерации сучетом особенностейсоциального икультурного контекста

Осуществление устной иписьменной коммуникациина государственном языкеРоссийской Федерации сучетом особенностейсоциального и культурногоконтекста

Контроль выполненияпрактических заданий.Устный или тестовый контрольтеоретических знаний.Анализ и оценка решенийпроблемных ситуаций.Проверочные работы по каждойтеме.Аттестация попроизводственнойпрактике.
ОК 09.Пользоватьсяпрофессиональнойдокументацией нагосударственном ииностранном языках

Использованиепрофессиональнойдокументации нагосударственном ииностранном языках

Контроль выполненияпрактических заданий.Устный или тестовый контрольтеоретических знаний.Анализ и оценка решенийпроблемных ситуаций.Проверочные работы по каждойтеме.Аттестация попроизводственнойпрактике.



Приложение 2.Программы учебных дисциплин
Приложение 2.1
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫСГ.01 ИСТОРИЯ РОССИИ1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:Учебная дисциплина СГ.01 История России является обязательной частьюсоциально-гуманитарного цикла образовательной программы в соответствии с ФГОС СПОпо специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведения.Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК.02, ОК 04,ОК 05, ОК 06, ОК 09.1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения изнания
КодПК, ОК Умения Знания

ОК 01, 02,04, 05, 06, 09 ориентироваться всовременнойэкономической,политической и культурнойситуации в России и мире;выявлять взаимосвязьотечественных,региональных, мировыхсоциально-экономических,политических и культурныхпроблем;противодействоватьпопыткам фальсификацииисторических фактов.

основные направления развития России(СССР) во второй половине XX и первойчетверти XXI вв.;сущность и причины локальных,региональных, межгосударственныхконфликтов во второй половине XX –первой четверти XXI в., оценивать рольстраны в их разрешении;основные процессы политического иэкономического развития страны и еёрегионов;основные направления отечественнойвнешней политики с ведущими мировымидержавами, ООН, НАТО, ЕС и другимимеждународными организациями;о роли науки, культуры и религиив сохранении и укреплении отечественныхнациональных и государственныхтрадиций;содержание и назначение важнейшихправовых и законодательных актов.
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем в часах
Объем образовательной программы учебной дисциплины 40в т.ч. в форме практической подготовкив т. ч.:теоретическое обучение 16практические занятия 16
Промежуточная аттестация ДЗ



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

Наименованиеразделов и тем Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
Объем, ак. ч /в том числев формепрактическойподготовки,ак. ч.

Кодыкомпетенцийи личностныхрезультатовформированию которыхспособствуетэлементпрограммыРаздел 1. Великая Отечественная война 1941 – 1945 гг. 6Тема 1.1.НачалоВеликойОтечественной войны.Первый этапвойны.

Содержание учебного материала 2 ОК 01, 02, 04,05, 06, 091. Международная обстановка в конце 30-х годов. Внутренняя и внешняя политика европейскихстран. «Пакт Молотова – Риббентропа» Начало Второй мировой войны. Советско-финскаявойна. Вхождение республик Прибалтики, Северной Буковины и Бессарабии в состав СССР.
22. Экономическое развитие СССР накануне войны: развитие промышленности, транспорта,энергетики и сельского хозяйства. Вооруженные силы страны в конце 30-х начале 40-х годов.3. Нападение Германии на Советский Союз. Управление страной в период войны. Перестройкаэкономики на военный лад. Советский тыл и партизанское движение в годы войны.4. Битва за Москву, блокада Ленинграда, неудачи 1942 года. Создание и укреплениеантигитлеровской коалиции.Тема 1.3.Кореннойперелом вВеликойОтечественной войне иосвобождениестран Европы.

Содержание учебного материала 2 ОК 01, 02, 04,05, 06, 091. Сталинградская битва – начало коренного перелома в войне. Курская битва, форсированиеДнепра, освобождение территории страны. Советская экономика и наука в годы войны.Идеология патриотизма. Русская Православная церковь в годы войны. Тегеранская конференция1943 г. 22. Освобождение стран Европы от немецко-фашистских захватчиков (Румыния, Болгария,Югославия, Венгрия, Австрия, Чехословакия). Битва за Берлин. Капитуляция Германии. Победав Великой Отечественной войне.Тема 1.4.Итоги Второймировой и
Содержание учебного материала 2 ОК 01, 02, 04,05, 06, 09ОК 01, 02, 04,1. Ялтинская (Крымская) и Потсдамская (Берлинская) конференции. Оккупация Германии.Послевоенное устройство мира. 2



ВеликойОтечественной войн.Послевоенноеустройствомира

2. Разгром милитаристской Японии. Американская атака на Хиросиму и Нагасаки. КапитуляцияЯпонии. Окончание Второй мировой войны. 05, 06, 09
3. Итоги и последствия Великой Отечественной войны. Потери советской армии и гражданскогонаселения. Территориальные приобретения Советского Союза. Последствия войны длясоветской экономики (промышленность, сельское хозяйство, транспорт). Репатриация советскихграждан на Родину, борьба с вооруженными антисоветскими националистическимиорганизациями. Мужество и героизм советского народа в годы войны.3. Нюрнбергский процесс. Суд над нацистскими военными преступниками и решенияНюрнбергского трибунала.4. Сан-Францисская конференция. Создание ООН. Основные структуры и руководящие органыООН. Предпосылки к началу «Холодной войны».Раздел 2. СССР в конце 40-х – начале 80-х гг. XX века. 12/5Тема 2.1.Внутренняя ивнешняяполитикаСССР 1945-1953 гг.

Содержание учебного материала 4 ОК 01, 02, 04,05, 06, 091. Советская политическая система после войны. Репрессии конца 40-х – начала 50-х гг.«Ленинградское дело», «Дело Еврейского антифашистского комитета» и «Дело врачей».Дискуссия о патриотизме и космополитизме.
2

2. Восстановление и развитие народного хозяйства после войны. Отмена карточной системы.Развитие энергетики. Советская оборонная промышленность – создание ядерного оружия (И.В.Курчатов и А.Д. Сахаров). Восстановление городов и сел. Денежная реформа 1947 г.3. Внешняя политика СССР после войны. Доктрина Трумэна. «Холодная война» ивозникновение биполярного мира. Создание блока НАТО. Берлинский кризис 1948 г.Провозглашение ФРГ и ГДР. Возникновение СЭВ. Раскол в советско-югославских отношениях(И. Броз Тито). Отношения с КНР, визит Мао Цзэдуна в СССР.В том числе практических и лабораторных занятий 2Практическое занятие № 1: подготовка сообщений по изучаемой теме. 2Тема 2.2.Внутренняя ивнешняяполитикаСССР 1953-1964 гг.

Содержание учебного материала 4 ОК 01, 02, 04,05, 06, 091. Смерть И.В. Сталина. Борьба за власть в руководстве. Устранение Л.П. Берии. «Новый курс»Г.М. Маленкова. Приход к власти Н.С. Хрущева. XX съезд КПСС, развенчание «культаличности» Сталина, начало политики реабилитации. «Антипартийная группа» Молотов,Маленков, Каганович. Усиление личной власти Н.С. Хрущева 22. Преобразования в общественно-политической сфере. Создание совнархозов. Новая программапартии, тезис о построении коммунизма к 1980-му г. Национально-государственное развитиестраны, реабилитация репрессированных народов. Антирелигиозная кампания.



3. Развитие советского народного хозяйства: аграрная политика (кукурузная кампания),денежная реформа 1961 г., массовое жилищное строительство.4. Культурная жизнь страны. «Оттепель». Повышение роли общественных творческихорганизаций. Новые тенденции в литературе, искусстве и архитектуре. Достижения советскойнауки: космонавтика (С.П. Королев), авиастроение, судостроение. Советские лауреатыНобелевской премии.5. Внешняя политика: мирные инициативы советского руководства на международной арене.Визит Н.С. Хрущева в США. Организация Варшавского договора (1955 г.). Подавлениевосстания в Венгрии (1956 г.). Берлинский кризис 1961 г. и строительство Берлинской стены.Карибский кризис 1962 г., отношения с Кубой (Ф. Кастро). Взаимоотношения ссоциалистическими и развивающимися странами.В том числе практических и лабораторных занятий 2Практическое занятие № 2: подготовка сообщений по изучаемой теме. 2Тема 2.3.Внутренняяи внешняяполитикаСССР в кон.60-х нач. 80-хгг.

Содержание учебного материала 4 ОК 01, 02, 04,05, 06, 091. Отставка Н.С. Хрущева и изменения в советском руководстве. Приход к власти Л.И.Брежнева.

3

2. А.Н. Косыгин и реформирование народного хозяйства. Трудности в развитии советскойэкономики и попытки их преодоления.3. Социально-политическое развитие страны. «Развитой социализм». Конституция СССР 1977 г.Социальная политика советского государства. Диссидентское движение (А. Сахаров, А.Солженицын и др.)4. Культурное развитие страны. Развитие советской науки. Успехи в области космонавтики.Развитие литературы, кинематографа, балета. Альтернативная культура. Развитие системыобразования. Московская Олимпиада 1980 г.5. Внешняя политика: «разрядка международной напряженности». Отношения со странамиЗапада. Договор о нераспространении ядерного оружия. Военно-стратегический паритет.Договоры ОСВ – 1 и ОСВ – 2. Хельсинкское совещание по безопасности в Европе. Отношения ссоциалистическими странами – «Доктрина Брежнева». Ухудшение отношений с КНР.«Пражская весна» и ввод советских войск в Чехословакию. Отношения с развивающимисястранами, ввод советских войск в Афганистан и окончание политики «разрядки».6. Смерть Л.И. Брежнева. Ю.В. Андропов и К.У. Черненко во главе Советского Союза.В том числе практических и лабораторных занятий 1Практическая работа № 3: подготовка сообщений по изучаемой теме. 1



Раздел 3. СССР в 1985 – 1991 гг. 4Тема 3.1.СССР в 1985 –1991 гг.Перестройка.

Содержание учебного материала 2 ОК 01, 02, 04,05, 06, 091. Избрание М.С. Горбачева Генеральным секретарем ЦК. Апрельский пленум ЦК КПСС.«Ускорение», «Гласность» и «Перестройка». Кадровые изменения в руководстве страны.
22. Новые черты в экономической политике. Закон «Об индивидуальной трудовой деятельности».Антиалкогольная кампания: плюсы и минусы. Авария на Чернобыльской АЭС.3. «Новое мышление» во внешней политике. Вывод советских войск из Афганистана. Советско-американские отношения. Договор о РСМД.Тема 3.2.СССР в 1985 –1991 гг.Распад СССР.

Содержание учебного материала 21. Начало перестройки общественных отношений в СССР. Политические реформы. Первыйсъезд народных депутатов. Межрегиональная депутатская группа. Учреждение постаПрезидента СССР.
2

2. Национальные проблемы в СССР. Начало межнациональных конфликтов. Б.Н. Ельцин иборьба за российский суверенитет. Избрание Б.Н. Ельцина Президентом РСФСР.3. Вопрос о сохранении Союза. Референдум 17 марта 1991 г. и его итоги. «Ново- Огаревский»процесс, подготовка нового союзного договора. «Августовский путч» - политический кризис 19– 22 августа 1991 г. Упразднение союзной государственности. Беловежские соглашения исоздание СНГ. ОтставкаМ.С. Горбачева 25 декабря 1991 г.Раздел 4. Внутренняя внешняя политика Российской Федерации в конце XX – первой четверти XXI века 12/3Тема 4.1.РоссийскаяФедерация вконце XX в.

Содержание учебного материала 4 ОК 01, 02, 04,05, 06, 091. Становления нового конституционного строя в России. Экономические реформы Е. Гайдара.Антикризисные меры и рыночные преобразования. Приватизация государственнойсобственности (А.Б. Чубайс). Правительство В.С. Черномырдина. Борьба с инфляцией 1992-1998гг. Криминализация экономической жизни.
32. Конституционный кризис 1993г. Принятие новой Конституции, ее историческое значение(1993 г.). Развитие политической системы. Российские политические партии. Общественно-политическое развитие России в 1994-1996 гг. Второе президентство Б.Н. Ельцина.Экономический кризис 1998 г. Правительство Е.М. Примакова.3. Межнациональные отношения в России. Федеративный договор. Военные действия натерритории Чеченской республики. Хасавюртовские соглашения.В том числе практических и лабораторных занятий 1



Практическое занятие № 4: подготовка сообщений по изучаемой теме. 1Тема 4.2.РоссийскаяФедерация впервойчетверти XXIв.

Содержание учебного материала 4 ОК 01, 02, 04,05, 06, 091. Отставка Б.Н. Ельцина. В.В. Путин – Президент Российской Федерации. Укреплениегосударственности. Обеспечение гражданского согласия в обществе. Контртеррористическаяоперация в Чечне. Экономическая политика. Национальные проекты. Рост российского ВВП.Президент Д.А. Медведев и продолжение реформ. Внесение поправок в Конституцию (2008 г.) 32. Президентские выборы 2012 и 2018 гг. Воссоединение Крыма с Россией. Пенсионная реформа2019 г. Реализация национальных проектов до 2024 г. Поправки в Конституцию (2020 г.).Современные российские политические партии.3. Современная российская культура: наука, литература, искусство. Олимпиада 2014 в Сочи.Чемпионат мира по футболу в 2018 г.В том числе практических и лабораторных занятий 1Практическое занятие № 5: подготовка сообщений по изучаемой теме. 1Тема 4.3.ВнешняяполитикаРоссийскойФедерации вконце XX –первойчетверти XXIвека

Содержание учебного материала 4 ОК 01, 02, 04,05, 06, 091. Российско-американские отношения. Договоры о сокращении вооружений (СНВ I, II, III).Отношения с блоком НАТО, движение НАТО на Восток. Участие России в международныхорганизациях (ОБСЕ, Совет Европы). Отношения с Европейским Союзом. 32. Россия на постсоветском пространстве. Отношения со странами СНГ. Создание ОДКБ.Союзное государство России и Белоруссии. Евразийское экономическое сообщество.3. Отношения со странами Азии (Китай, Индия, Вьетнам и др.) Шанхайская организациясотрудничества. БРИКС. Военная операция в Сирийской Арабской республике.В том числе практических и лабораторных занятий 1Практическое занятие № 6: подготовка сообщений по изучаемой теме. 1Самостоятельная внеаудиторная работа 8Промежуточная аттестация 2Всего: 40



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены следующиеспециальные помещения:Кабинет «Социально-экономических и управленческих дисциплин»,оснащенный оборудованием:рабочие стол и стул по количеству обучающихся, рабочее место преподавателя;техническими средствами обучения:персональный компьютер, принтер, проектор, интерактивная приставка к доске илиинтерактивная доска.3.2. Информационное обеспечение реализации программыДля реализации программы библиотечный фонд образовательной организацииимеет печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсыдля использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фондаобразовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленныхниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этомсписок, может быть дополнен новыми изданиями.3.2.1. Основные печатные издания1. Артемов В.В., Лубченков Ю.Н. История: учебник (для всех специальностейСПО) – М.: Издательский центр «Академия», 20202. История России: учебник и практикум для среднего профессиональногообразования / К. А. Соловьев [и др.] ; под редакцией К. А. Соловьева. — Москва:Издательство Юрайт, 2022. — 252 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-01272-9.3. Касьянов, В. В. История России: учебное пособие для среднегопрофессионального образования / В. В. Касьянов. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва :Издательство Юрайт, 2022. — 255 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-09549-4.4. Кириллов, В. В. История России: учебник для среднего профессиональногообразования / В. В. Кириллов, М. А. Бравина. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва :Издательство Юрайт, 2022. — 565 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08560-0.5. Кириллов, В. В. История России в 2 ч. Часть 1. До ХХ века: учебник длясреднего профессионального образования / В. В. Кириллов. — 8-е изд., перераб. и доп. —Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 352 с. — (Профессиональное образование). —ISBN 978-5-534-08565-5.6. Кириллов, В. В. История России в 2 ч. Часть 2. ХХ век — начало ХХI века:учебник для среднего профессионального образования / В. В. Кириллов. — 8-е изд.,перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 257 с. — (Профессиональноеобразование). — ISBN 978-5-534-08561-7.7. Степанова, Л. Г. История России. Практикум: учебное пособие для среднегопрофессионального образования / Л. Г. Степанова. — Москва: Издательство Юрайт,2022. — 231 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10705-0.8. Фирсов, С. Л. История России: учебник для среднего профессиональногообразования / С. Л. Фирсов. — 2-е изд., испр. и доп. —Москва : ИздательствоЮрайт, 2022.— 380 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08721-5.3.2.2. Основные электронные издания1. История России: учебник и практикум для среднего профессиональногообразования / К. А. Соловьев [и др.] ; под редакцией К. А. Соловьева. — Москва:Издательство Юрайт, 2022. — 252 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-



534-01272-9. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/470180.2. Касьянов, В. В. История России: учебное пособие для среднегопрофессионального образования / В. В. Касьянов. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва :Издательство Юрайт, 2022. — 255 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-09549-4. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/474888.3. Кириллов, В. В. История России: учебник для среднего профессиональногообразования / В. В. Кириллов, М. А. Бравина. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва :Издательство Юрайт, 2022. — 565 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08560-0. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/470181.4. Кириллов, В. В. История России в 2 ч. Часть 1. До ХХ века: учебник длясреднего профессионального образования / В. В. Кириллов. — 8-е изд., перераб. и доп. —Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 352 с. — (Профессиональное образование). —ISBN 978-5-534-08565-5. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/471503.5. Кириллов, В. В. История России в 2 ч. Часть 2. ХХ век — начало ХХI века:учебник для среднего профессионального образования / В. В. Кириллов. — 8-е изд.,перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 257 с. — (Профессиональноеобразование). — ISBN 978-5-534-08561-7. — Текст: электронный // Образовательнаяплатформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/471504.6. Степанова, Л. Г. История России. Практикум: учебное пособие для среднегопрофессионального образования / Л. Г. Степанова. — Москва: Издательство Юрайт,2022. — 231 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10705-0. — Текст:электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/475018.7. Фирсов, С. Л. История России: учебник для среднего профессиональногообразования / С. Л. Фирсов. — 2-е изд., испр. и доп. —Москва : ИздательствоЮрайт, 2022.— 380 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08721-5. — Текст:электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/473749.3.2.3. Дополнительные источники (при необходимости)1. Новейшая отечественная история XX – нач. XXI вв. В 2-х книгах. М.:«Владос», 2014.2. http://www.iprbookshop.ru/ – Электронно-библиотечная система3. http://slovari-online.ru/cat/исторический-словарь/0.htm – Словари4. http://www.hist.msu.ru/ER/index.html - Библиотека электронных ресурсовисторического факультета МГУ.5. http://www.iprbookshop.ru/ – Электронно-библиотечная система.6. http://www.openspace.ru/ - Всемирная цифровая библиотека
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины
основные направленияразвития России (СССР) вовторой половине XX и

«Отлично» -теоретическоесодержание курса
Формы контроляобучения:домашние задания

https://urait.ru/bcode/475018
http://slovari-online.ru/cat/исторический-словарь/0.htm
http://www.hist.msu.ru/ER/index.html
http://www.openspace.ru/


первой четверти XXI вв.;сущность и причинылокальных, региональных,межгосударственныхконфликтов во второйполовине XX – первойчетверти XXI в., оцениватьроль страны в ихразрешении;основные процессыполитического иэкономического развитиястраны и её регионов;основные направленияотечественной внешнейполитики с ведущимимировыми державами,ООН, НАТО, ЕС идругими международнымиорганизациями;о роли науки, культуры ирелигии в сохранении иукреплении отечественныхнациональных игосударственныхтрадиций;содержание и назначениеважнейших правовых изаконодательных актов.

освоено полностью, безпробелов, умениясформированы, всепредусмотренныепрограммой учебныезадания выполнены,качество их выполненияоценено высоко.«Хорошо» -теоретическоесодержание курсаосвоено полностью, безпробелов, некоторыеумения сформированынедостаточно, всепредусмотренныепрограммой учебныезадания выполнены,некоторые виды заданийвыполнены с ошибками.«Удовлетворительно» -теоретическоесодержание курсаосвоено частично, нопробелы не носятсущественногохарактера, необходимыеумения работы сосвоенным материалом восновном сформированы,большинствопредусмотренныхпрограммой обученияучебных заданийвыполнено, некоторые извыполненных заданийсодержат ошибки.«Неудовлетворительно»теоретическоесодержание курса неосвоено, необходимыеумения несформированы,выполненные учебныезадания содержат грубыеошибки.

проблемного характера;практические задания поработе с информацией,документами, литературой;Формы оценкирезультативностиобучения:традиционная системаотметок в баллах за каждуювыполненную работу, наоснове которыхвыставляется итоговаяотметка.Методы оценкирезультатов обучения:мониторинг ростатворческойсамостоятельности инавыков получения новогознания каждымобучающимся,формирование результатапромежуточной аттестациипо дисциплине, в том числена основе суммированиярезультатов текущегоконтроля.

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплиныориентироваться всовременнойэкономической,политической и

«Отлично» -теоретическоесодержание курсаосвоено полностью, без

Формы контроляобучения:домашние заданияпроблемного характера;



культурной ситуации вРоссии и мире;выявлять взаимосвязьотечественных,региональных, мировыхсоциально-экономических,политических икультурных проблем;противодействоватьпопыткам фальсификацииисторических фактов.

пробелов, умениясформированы, всепредусмотренныепрограммой учебныезадания выполнены,качество их выполненияоценено высоко.«Хорошо» -теоретическоесодержание курсаосвоено полностью, безпробелов, некоторыеумения сформированынедостаточно, всепредусмотренныепрограммой учебныезадания выполнены,некоторые виды заданийвыполнены с ошибками.«Удовлетворительно» -теоретическоесодержание курсаосвоено частично, нопробелы не носятсущественногохарактера, необходимыеумения работы сосвоенным материалом восновном сформированы,большинствопредусмотренныхпрограммой обученияучебных заданийвыполнено, некоторые извыполненных заданийсодержат ошибки.«Неудовлетворительно»теоретическоесодержание курса неосвоено, необходимыеумения несформированы,выполненные учебныезадания содержат грубыеошибки.

практические задания поработе с информацией,документами, литературой;Формы оценкирезультативностиобучения:традиционная системаотметок в баллах за каждуювыполненную работу, наоснове которыхвыставляется итоговаяотметка.Методы оценкирезультатов обучения:мониторинг ростатворческойсамостоятельности инавыков получения новогознания каждымобучающимся,формирование результатапромежуточной аттестации,в том числе на основесуммирования результатовтекущего контроля.
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РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
СГ.02 ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫСГ.02 ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:Учебная дисциплина СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельностиявляется обязательной частью социально-гуманитарного цикла образовательнойпрограммы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационноеобеспечение управления и архивоведение. Особое значение дисциплина имеет приформировании и развитии ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, ОК 09.1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения изнания
КодПК, ОК Умения Знания

ОК 01,ОК 02,ОК 04,ОК 05,ОК 09,ПК 1.1,ПК 1.2,ПК 1.4,ПК 1.7

понимать общий смысл четкопроизнесенных высказываний напрофессиональные бытовые темы;понимать тексты на базовые ипрофессиональные темы;строить простые высказывания осебе и о своей профессиональнойдеятельности;участвовать в диалогах на общие ипрофессиональные темы;кратко обосновывать и объяснятьсвои действия;писать простые связные сообщенияна знакомые или интересующиепрофессиональные темы;вести беседу (включая телефонныепереговоры) на иностранном языкена повседневные ипрофессиональные темы;встречать посетителей;осуществлять тревел-поддержкуделовых поездок;вести переписку на иностранномязыке.

правила построения простых исложных предложений напрофессиональные темы;основные общеупотребительныеглаголы (бытовая ипрофессиональная лексика);лексический минимум, относящийсяк описанию предметов, средств ипроцессов профессиональнойдеятельности;особенности произношения слов;правила чтения текстовпрофессиональной направленности;фразы-клише для ведения беседы ипереписки на иностранном языке;особенности перевода документов синостранного языка;правила организации приемапосетителей;порядок подготовки деловойпоездки.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работыВид учебной работы Объем в часахОбъем образовательной программы учебной дисциплины 100в т.ч. в форме практической подготовки -в т. ч.:теоретическое обучение -практические занятия 100Промежуточная аттестация ДЗ



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

Наименованиеразделов и тем Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
Объем, ак. ч. /в том числев формепрактическойподготовки,ак. ч.

Кодыкомпетенцийи личностныхрезультатовформированиюкоторыхспособствуетэлементпрограммы
Раздел 1. Основной курс 50
Тема 1.1.Английскийязык всовременномобществе.

Содержание учебного материалаЗначение английского языка в современном обществе. Социальный английский.Английский язык для делового общения. Знакомство с партнерами по бизнесу. Внешнийвид и личные качества секретаря.Грамматический материал: Глаголы to be, to have (got), there is/are. Местоимения. Артикли.
8

ОК 01, ОК 02,ОК 04, ОК 09,ПК 1.1, ПК 1.2

В том числе практических занятий 8
Практическое занятие № 1 Значение английского языка в современном обществе.Социальный английский. 2
Практическое занятие № 2 Английский язык для делового общения. Знакомство спартнерами по бизнесу. 2
Практическое занятие № 3 Внешний вид секретаря. 2
Практическое занятие № 4 Личные качества секретаря. 2

Тема 1.2.Страны ибольшиегорода.

Содержание учебного материалаАнглоязычные страны и их столицы. Политический строй Великобритании.Достопримечательности Лондона. Политический строй России. ДостопримечательностиМосквы. Мой родной город.Грамматический материал: Притяжательный падеж существительных. Множественноечисло существительных. Артикли с географическими названиями. Простое настоящее,

18
ОК 01, ОК02,ОК 04, ОК 09,ПК 1.2, ПК 1.4



прошедшее и будущее время.

В том числе практических занятий 18
Практическое занятие № 5,6 Страны мира. Англоязычные страны и их столицы. 4
Практическое занятие № 7,8 Политический строй Великобритании. 4
Практическое занятие № 9 Достопримечательности Лондона. 2
Практическое занятие № 10,11 Политический строй России. 4
Практическое занятие № 12 Достопримечательности Москвы. 2
Практическое занятие № 13 Мой родной город. 2

Тема 1.3.Моя будущаяпрофессия.
Содержание учебного материалаПрофессии и карьерный рост. Должностные обязанности секретаря. Устройство на работу.Написание резюме и сопроводительного письма. Подготовка и прохождениесобеседования.Грамматический материал: Местоимения some, any, no, much, little, many, few. Простоепрошедшее время.

18
ОК 01, ОК 02,ОК 04, ОК 05,ОК 09, ПК 1.1,ПК 1.7

В том числе практических занятий 18
Практическое занятие № 14 Профессии и карьерный рост. 2
Практическое занятие № 15 Должностные обязанности секретаря-администратора. 2
Практическое занятие № 16 Должностные обязанности секретаря-делопроизводителя. 2
Практическое занятие № 17 Должностные обязанности секретаря руководителя. 2
Практическое занятие № 18 Организация рабочего места секретаря. 2
Практическое занятие № 19 Офисное оборудование. Офисные принадлежности. 2
Практическое занятие № 20 Устройство на работу. 2
Практическое занятие № 21 Написание резюме и сопроводительного письма. 2
Практическое занятие № 22 Подготовка и прохождение собеседования. 2



Тема 1.4.В отеле. Содержание учебного материалаТипы отелей и услуги, которые они предлагают. Типы номеров. Бронирование номера вотеле.В ресторане. Традиционная еда в США, Великобритании и России.Грамматический материал: Придаточные условия и времени. Прилагательные и наречия.Степени сравнения прилагательных и наречий.
14

ОК 01, ОК 02,ОК 04, ОК 05,ОК 09, ПК 1.1,ПК 1.2

В том числе практических занятий 14
Практическое занятие № 23,24 Типы отелей и услуги, которые они предлагают. 4
Практическое занятие № 25 Типы номеров. Бронирование номера в отеле. 2
Практическое занятие № 26 Бронирование номера в отеле. 2
Практическое занятие № 27 В ресторане. 2
Практическое занятие № 28 Традиционная еда в США и Великобритании. 2
Практическое занятие № 29 Традиционная еда в России. 2

Тема 1.5.Путешествия. Содержание учебного материалаПутешествия. Виды транспорта. Путешествие на самолете. Бронирование билетов насамолет. В аэропорту. Путешествие на поезде. Мое путешествие. Организация деловойпоездки.Грамматический материал: Настоящее, прошедшее, будущее продолженное время.Выражение to be going to do. Предлоги.
18

ОК 01, ОК 02,ОК 04, ОК 05,ОК 09, ПК 1.1,ПК 1.4, ПК 1.7

В том числе практических занятий 18
Практическое занятие № 30 Путешествия. Виды транспорта. 2
Практическое занятие № 31 Путешествие на поезде. 2
Практическое занятие № 32 Путешествие на самолете. 2
Практическое занятие № 33 В аэропорту. 2
Практическое занятие № 34,35 Бронирование билетов на самолет. 4
Практическое занятие № 36 Мое путешествие. 2
Практическое занятие № 37,38 Организация деловой поездки. 4



Тема 1.6.Компании и ихструктура.
Содержание учебного материалаКоммерческие организации. История компании. Структура компании. Презентациякомпании.Грамматический материал: Модальные глаголы. Настоящее, прошедшее, будущеезавершенное время. Настоящее завершенное продолженное время.

15
ОК 01, ОК 02,ОК 04, ОК 09,ПК 1.2

В том числе практических занятий 14
Практическое занятие № 39 Коммерческие организации. 2
Практическое занятие № 40,41 История компании. 4
Практическое занятие № 42,43 Структура компании. 4
Практическое занятие № 44,45 Презентация компании. 4
Самостоятельная работа обучающихсяПодготовить презентацию конкретной компании – история, продукция, структура. 1

Раздел 2. Иностранный язык для делового общения. 50
Тема 2.1.Деловаяпереписка.

Содержание учебного материалаПонятие «деловая переписка». Стили и виды писем. Фразы-клише для деловых писем.Запрос, ответ на запрос, предложение, письмо-рекламация. Письма для организацииделовой поездки. Электронные письма.Грамматический материал: Страдательный залог.
19

ОК 01, ОК 02,ОК 04, ОК 05,ОК 09, ПК 1.1,ПК 1.7
В том числе практических занятий 18
Практическое занятие № 46 Понятие «Деловая переписка». 2
Практическое занятие № 47 Стили и виды писем. 2
Практическое занятие № 48 Фразы-клише для деловых писем. 2
Практическое занятие № 49 Запрос. 2
Практическое занятие № 50 Ответ на запрос. 2
Практическое занятие № 51 Предложение. 2
Практическое занятие № 52 Письмо-рекламация. 2



Практическое занятие № 53 Письма для организации деловой поездки. 2
Практическое занятие № 54 Электронные письма. 2
Самостоятельная работа обучающихсяСоставить письма - запрос, ответ на запрос, письмо-рекламацию по заданию. 1

Тема 2.2.Деловаявстреча.
Содержание учебного материалаДеловая встреча. Выставки и ярмарки. Участие компании в выставке. Деловые переговоры.Прием посетителей.Грамматический материал: Согласование времен.

18
ОК 01, ОК 02,ОК 04, ОК 09,ПК 1.1, ПК 1.2

В том числе практических занятий 18
Практическое занятие № 55 Цель деловой встречи. Фразы-клише. 2
Практическое занятие № 56,57 Выставки и ярмарки. 4
Практическое занятие № 58,59 Участие компании в выставке. 4
Практическое занятие № 60,61 Деловые переговоры. 4
Практическое занятие № 62 Правила приема посетителей. 2
Практическое занятие № 63 Прием посетителей. 2

Тема 2.3.Ведениетелефонныхпереговоров.

Содержание учебного материала.Правила ведения телефонных переговоров. Фразы-клише. Прием звонков в отсутствиируководителя. Назначение и перенос встреч.Грамматический материал: Косвенная речь.
12

ОК 01, ОК 02,ОК 04, ОК 09,ПК 1.1
В том числе практических занятий 12
Практическое занятие № 64 Правила ведения телефонных переговоров. 2
Практическое занятие № 65 Фразы-клише. 2
Практическое занятие № 66,67 Прием звонков в отсутствии руководителя. 4
Практическое занятие № 68,69 Назначение и перенос встреч. 4

Промежуточная аттестация 2
Всего: 100



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены следующиеспециальные помещения:Кабинет «Иностранного языка в профессиональной деятельности», оснащенный:оборудованием: рабочее место преподавателя, оснащенное ПК либо ноутбуком слицензионным ПО, рабочие места по количеству обучающихся;техническими средствами обучения: телевизор, либо мультимедийный проектор сэкраном, либо интерактивная доска, комплект презентационных материалов по тематикедисциплины.
3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организацииимеет печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, дляиспользования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фондаобразовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленныхниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этомсписок, может быть дополнен новыми изданиями.
3.2.1. Основные печатные издания
1. Колесникова Н.Н., Данилова Г.В., Девяткина Л.Н. Английский язык дляменеджеров = English for Managers: учебное пособие для студентов учреждений среднегопрофессионального образования. – 12-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия»,2019. – 304 с. ISBN 978-54468-8079-92. Харченко М.Г., Манахова Е.Б. Английский язык. Учебное пособие поформированию практических навыков ведения деловой переписки: учебное пособие. – М.:КНОРУС, 2022. – 142 с. – (Бакалавриат). ISBN 978-5-406-07919-5
3.2.2. Дополнительные источники
1. Андриенко А.С. Business English : учебное пособие. – Ростов-на-Дону: Таганрог:Издательство Южного федерального университета, 2019. – 146 с. ISBN 978-5-9275-3131-82. Маньковская З.В. Английский язык в ситуациях повседневного делового общения:учебное пособие. – М.: ИНФРА-М, 2022. – 223 с. – (Среднее профессиональноеобразование). ISBN 978-5-16-014149-7 (print) ISBN 978-5-16-107175-5 (online)3. Деловое администрирование: Business Administration (виртуальный практикум).Уровень образования: Профессии среднего профессионального образования. Артикулиздания: 601619101. Вид издания: Электронное учебное издание4. Казарова Е.И. Test Your Business English Secretarial (Тестовые задания дляпроверки знания лексики по специальности менеджер офиса) [Электронный ресурс]:методическое пособие. – 3-е изд., стер. – М.: ФЛИНТА, 2019. – 40 с. ISBN 978-5-9765-2003-5 5. Raymond Murphy English Grammar in Use. – Fifth edition. - Cambridge, 2019. ISBN97811084576826. Planet of English: учебник английского языка для СПО/ Безкоровайная Г. Т.,Койранская Е. А., Соколова Н. И., Лаврик Г. В. — М.: ИЦ Академия, 2017. – 256 с.7. Английский язык для колледжей: учебное пособие для СПО / Т.А. Карпова. —Москва: КНОРУС, 2016. — 281 с.8. Английский язык для экономических специальностей: учебник / А.П. Голубев,И.Б. Смирнова, Н.А. Кафтайлова, Е.В.Монахова.—М.: КНОРУС, 2016.— 396с.— (СПО)

https://academia-moscow.ru/catalogue/4840/443765/
https://academia-moscow.ru/authors/detail/45019/
https://academia-moscow.ru/authors/detail/45018/
https://academia-moscow.ru/authors/detail/45017/
https://academia-moscow.ru/catalogue/4840/443765/


9. Planet of English. Social&Financial Services Practice Book. Английский язык.Практикум для профессий и специальностей социально-экономического профиля СПО/Лаврик Г.В. – М. ИЦ Академия, 2016. – 96 с.10. Эванс В, Дули Дж, Grammarway 2. Издательство Express Publishing, 2016. –532 с. 11. www.macmillanenglish.com - интернет-ресурс с практическими материалами дляформирования и совершенствования всех видо-речевых умений и навыков.
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины
правила построения простых исложных предложений напрофессиональные темы;основные общеупотребительныеглаголы (бытовая ипрофессиональная лексика);лексический минимум, относящийсяк описанию предметов, средств ипроцессов профессиональнойдеятельности;особенности произношения слов;правила чтения текстовпрофессиональной направленности;фразы-клише для ведения беседы ипереписки на иностранном языке;особенности перевода документов синостранного языка;правила организации приемапосетителей;порядок подготовки деловойпоездки.

уровень освоенияучебного материала;умение использоватьтеоретические знанияи практическиеумения привыполнениипрофессиональныхзадач;уровеньсформированностиобщих ипрофессиональныхкомпетенций.

Оценка результатоввыполненияпрактических работ.Оценка результатовустного и письменногоопроса.Оценка результатовтестирования.Оценка результатовсамостоятельнойработы.Оценка результатоввыполнения домашнихзаданий.

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины
понимать общий смысл четкопроизнесенных высказываний напрофессиональные бытовые темы;понимать тексты на базовые ипрофессиональные темы;строить простые высказывания о себеи о своей профессиональнойдеятельности;участвовать в диалогах на общие ипрофессиональные темы;кратко обосновывать и объяснять

демонстрация уменияпополнять словарныйзапас исамостоятельносовершенствоватьустную и письменнуюречь;демонстрация уменияопределять своюпозицию и излагатьсвои мысли наиностранном языке;

оценка результатоввыполненияпрактических работ;оценка результатовустного и письменногоопроса;оценка результатовтестирования;оценка результатовсамостоятельнойработы;



свои действия;писать простые связные сообщенияна знакомые или интересующиепрофессиональные темы;вести беседу (включая телефонныепереговоры) на иностранном языкена повседневные ипрофессиональные темы;встречать посетителей;осуществлять тревел-поддержкуделовых поездок;вести переписку на иностранномязыке.

демонстрация уменияобщаться устно иписьменно наиностранном языке напрофессиональныетемы;демонстрация уменияописывать значимостьсвоей профессии наиностранном языке.

оценка результатоввыполнения домашнихзаданий;оценка результатовпроведенного экзамена.



Приложение 2.3
к ОП специальности46.02.01 Документационное обеспечениеуправления и архивоведение

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
СГ.03 БЕЗОПАСНОСТЬ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫСГ.03 БЕЗОПАСНОСТЬ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:Учебная дисциплина СГ.03 Безопасность жизнедеятельности является обязательнойчастью социально-гуманитарного цикла образовательной программы в соответствии сФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления иархивоведение.Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, 02, 04, 07.Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются уменияи знанияКодПК, ОК Умения Знания

ОК 01 распознавать в профессиональноми социальном контексте задачи и/илипроблемы, относящиеся к кругу задачи/или проблем поддержаниябезопасных условийжизнедеятельности, в том числе привозникновении ЧС;анализировать задачу и и/илипроблемы, относящиеся к предметнойобласти безопасностижизнедеятельности,и выделять составные части подобныхзадач и/или проблем;выявлять и эффективно искатьинформацию, необходимую длярешения задач и/или проблемподдержания безопасных условийжизнедеятельности,в том числе при возникновении ЧС;составлять план действий, определятьресурсы, прогнозировать результатыреализации составленного планаподдержания безопасных условийжизнедеятельности, в том числе привозникновении ЧС;владеть способностью приниматьрешения по целесообразнымдействиямв ЧС;владеть методами защиты от вредныхи опасных факторов ЧС, защитычеловекаи среды обитания от негативноговоздействия при ЧС; приемы действийпо гражданской обороне и в ЧС.

актуальный профессиональныйи социальный контекстподдержания безопасных условийжизнедеятельности, в том числе привозникновении ЧС;основные источники информациии ресурсы для решениязадач обеспечения безопасностижизнедеятельности впрофессиональном и социальномконтекстах: принципы, правила итребования безопасного поведения,защиты от опасностей приосуществлении профессиональнойдеятельности и в ЧС;физиологические последствиявоздействия на человекатравмирующих, вредных ипоражающих факторов;алгоритмы и приемы защитычеловека и среды обитания отнегативного воздействия при ЧС;алгоритмы и приемы действийпо гражданской обороне и в ЧС;основы обеспечения военнойбезопасности государства (дляюношей).основы медицинских знаний (длядевушек)



оценивать результат и последствиясвоих действий по решению задачи/или проблем поддержаниябезопасных условийжизнедеятельности, в том числе привозникновении ЧС.Владеть знаниями основ обеспечениявоенной безопасности государства(для юношей).Владеть знаниями основ медицинскихзнаний (для девушек)ОК 02 определять задачи для поискаинформации, содержащей актуальныесведения о безопасностижизнедеятельности;определять необходимые источникиинформации согласно номенклатуреинформационных источников,применяемых в сфере безопасностижизнедеятельности;применять приемы структурированияинформации для создания устныхи письменных сообщений,электронного контента и т.п. впроцессе освоения информации обезопасности жизнедеятельности;применять ИКТ и цифровыеинструменты для решения задач,связанных с профессиональнымконтекстом обеспечениябезопасности жизнедеятельности изащиты окружающей среды;использовать современноепрограммное обеспечение, различныецифровые средства для полученияинформации, позволяющей:идентифицировать основныеопасности среды обитания человека,оценивать риск их реализации;принимать решения поцелесообразным действиям в ЧС;распознавать жизненные нарушенияпри неотложных состоянияхи травмах

номенклатуру информационныхисточников, применяемых в сферебезопасности жизнедеятельности:нормативно-правовые актыфедерального, регионального,локального уровней, регулирующиедеятельность в сфере безопасностижизнедеятельности, основыконтроляи управления в сфере обеспечениябезопасности жизнедеятельностии защиты окружающей среды;приемы структурированияинформации, содержащейактуальные научные сведения обезопасности жизнедеятельности, иформаты оформления (устноесообщение, письменное сообщение,электронный контент и т.п.) даннойинформации;порядок применения современныхсредств и устройствинформатизациии цифровых инструментовв обеспечении безопасностижизнедеятельности и защитыокружающей среды в процессерешения задач социальной ипрофессиональной деятельности

ОК 04 организовывать работу коллективаи команды и взаимодействоватьс коллегами, руководством, клиентамидля создания человеко- иприродозащитной средыосуществления профессиональнойдеятельности;

психологические основыдеятельности трудового коллектива,психологические особенностиличности в сфере трудовойдеятельности, актуальные дляминимизации опасностей иэффективного управления рисками



ЧС на рабочем месте;основы проектной деятельностив коллективе и команде по решениюзадач минимизации опасностейи эффективного управлениярисками ЧС на рабочем месте наоснове принципов эффективноговзаимодействияпо созданию человеко-и природозащитной средыосуществления профессиональнойдеятельности
ОК 07 эффективно действовать вчрезвычайных ситуациях, соблюдатьнормы экологической безопасностина рабочем месте;содействовать практическомуосуществлению идеи бережливогопроизводства за счет минимизацииугрозы потерь, вызываемыхнарушениями норм безопасностижизнедеятельности на рабочем месте

порядок действий в чрезвычайныхситуациях, нормы экологическойбезопасности при ведениипрофессиональной деятельности;способы минимизации угрозыпотерь, вызываемых нарушенияминорм безопасностижизнедеятельности на рабочемместе и опасность нарушения нормбезопасности жизнедеятельностидля реализации идеи бережливогопроизводства

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

Вид учебной работы Объем в часах
Объем образовательной программы учебной дисциплины 68
в т.ч. в форме практической подготовки
в т. ч.:
теоретическое обучение 28
практические занятия 40
Промежуточная аттестация ДЗ



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

Наименованиеразделов и тем Содержание учебного материала и формы организации деятельностиобучающихся

Объем, акад.ч. / в т. ч. вформепрактическойподготовки,акад. ч.

Кодыкомпетенцийи личностныхрезультатов,формированиюкоторыхспособствуетэлементпрограммы1 2 3 4
Раздел 1. Безопасность жизнедеятельности: теоретические основы, нормативно-правовоерегулирование и органы обеспечения безопасности в Российской Федерации, предупреждение,предотвращение и ликвидация последствий чрезвычайных ситуаций

20/12

Тема 1.1.Теоретическиеосновыбезопасностижизнедеятельности

Содержание учебного материала 2/- ОК 01ОК 02ОК 04ОК 07
Опасности и их показатели. Разновидности опасностей современного мира. Защитачеловека и окружающей среды от опасностей. Сущность понятия «безопасностьжизнедеятельности». Социальные и психологические аспекты безопасности.Возникновение и развитие научных представлений о человеко- и природозащитнойдеятельности. Представление о системе «человек – среда обитания», ее структуре ифункциональных связях. Системы безопасности и их структура. Вред, ущерб – виды ихарактеристики.Нормы экологической безопасности при ведении профессиональной деятельности.Способы минимизации угрозы потерь, вызываемых нарушениями норм безопасностижизнедеятельности на рабочем месте и опасность нарушения норм для реализации идеибережливого производства. Алгоритмы поддержания безопасных условийжизнедеятельности на рабочем месте.Возможности применения ИКТ и цифровых инструментов для поиска актуальныхсведений о безопасности жизнедеятельности для принятия обоснованных решений,связанных с профессиональным контекстом обеспечения безопасностижизнедеятельности и защиты окружающей среды

2

Лекция-дискуссия



Самостоятельная работа обучающихся –Тема 1.2.Безопасноеповедение человекав чрезвычайныхситуациях испособы защитынаселения оторужия массовогопоражения

Содержание учебного материала 12/8 ОК 01ОК 02ОК 04ОК 07
Понятие и общая классификация чрезвычайных ситуаций. ЧС природного, техногенногои социального характера. Общие правила безопасного поведения в ЧС и особенностибезопасного поведения в процессе выполнения профессиональных функций. Основыпожаробезопасности и электробезопасности на рабочем месте.Ядерное оружие и его поражающие факторы. Химическое оружие и его характеристика.Биологическое оружие и его характеристика. Средства индивидуальной и коллективнойзащиты населения от оружия массового поражения. Действия населения в очагеядерного, химического и биологического поражения.Порядок применения современных средств и устройств информатизации и цифровыхинструментов в обеспечении безопасного поведения в чрезвычайных ситуациях впроцессе выполнения профессиональных функций.Основы проектной деятельности в коллективе и команде по решению задачминимизации опасностей и эффективного управления рисками ЧС на рабочем месте.Применение принципов эффективного взаимодействия по созданию человеко- иприродозащитной среды осуществления профессиональной деятельности в процессеразработки проектных продуктов

4

Проблемная лекция
В том числе практических занятий 8Практическое занятие № 1. Правила поведения и порядок действий в чрезвычайныхситуациях природного и техногенного характера 4Практическое занятие № 2. Использование на рабочем месте средств индивидуальнойзащиты от поражающих факторов при ЧС 4Самостоятельная работа обучающихся –Тема 1.3.Организационныеи правовые основыобеспечениябезопасностижизнедеятельностив чрезвычайныхситуациях

Содержание учебного материала 6/4 ОК 01ОК 02ОК 04ОК 07

Единая государственная система предупреждения и ликвидации чрезвычайныхситуаций (РСЧС). Государственные службы по охране здоровья и безопасности граждан.Понятие и основные задачи гражданской обороны. Организационная структурагражданской обороны. Основные мероприятия, проводимые ГО. Действия населения посигналам гражданской обороны и особенности их выполнения в том случае, когда сигналзастал работника на рабочем месте.Номенклатура информационных источников, применяемых в сфере безопасности

2



жизнедеятельности: нормативно-правовые акты федерального, регионального,локального уровней, регулирующие деятельность в сфере безопасностижизнедеятельности, основы контроля и управления в сфере обеспечения безопасностижизнедеятельности и защиты окружающей средыЛекция с применением приемов технологии развития критического мышленияВ том числе практических занятий 4Практическое занятие № 3. Особенности выполнения работником правил поведения идействий по сигналам гражданской обороны 4Самостоятельная работа обучающихся –Раздел 2. Основы военной службы и медицинской подготовки 50/24
Модуль «Основы военной службы» (для юношей) 50/24
Тема 2.1.Историческийгенезис военнойслужбы в России

Содержание учебного материала 6/4 ОК 01ОК 02ОК 04ОК 07
Содержание этапов институционального развития отечественной воинской службы:этап вечевого самообложения (вторая половина IX – XV вв.); этап ратной повинности(середина XV – XVII вв.); этап рекрутской повинности (1699 – 1873 гг.); этап всеобщейвоинской обязанности и его три периода: имперский (1874 – 1917 гг.); советский (1918– 1991 гг.); современной (с 1992 г. 2
Перевернутая лекцияВ том числе практических занятий 4Практическое занятие № 4. Военная служба в исторической ретроспективе иперспективе 4
Самостоятельная работа обучающихся –Тема 2.2. Содержание учебного материала 8/4



Аксиологиявоенной службы Аксиология военной службы как система представлений о ценностях профессиональнойслужебной деятельности в военной сфере. Типология ценностей военной службы поразличным основаниям: по отношению к военной деятельности (ценности-цели,ценности-средства, предметные и субъектные ценности); по отношению к сферевзаимодействия субъектов военной службы (военно-корпоративные и военно-профессиональные ценности); по отношению к личности военнослужащего в сферевоенной деятельности (духовные, прагматические, витальные ценности)Военная безопасность страны, защита граждан Российской Федерации от военных угроз,обеспечение условий для обороноспособности государства как ценности-цели,определяющие поведение человека в военной сфере, его отношение к военной службеи защите Отечества. Влияние ценностных ориентаций человека на его трудовуюдеятельность в секторе военного производства, участие в военно-патриотическомвоспитании молодежи и т. п.

4

ОК 01ОК 02ОК 04ОК 07

Лекция-диалогВ том числе практических занятий 4Практическое занятие № 5 Военная служба как личностно-значимая и общественнаяценность 4
Самостоятельная работа обучающихся –Тема 2.3. Содержание учебного материала 8/4Праксиологиявоинской службы Праксиология военной деятельности как совокупность теоретических представлений обэффективной организации практической деятельности людей в военной сфере жизниобщества. Военная служба как вид федеральной государственной службы иразновидность профессиональной служебной деятельности: особенности ипредназначение. Системная характеристика военной деятельности: цель, предмет,объект, субъект, содержание, способы, результат и подсистема управления. Культуравоенной службы и культурологические аспекты совершенствования деятельностивоеннослужащих на современном этапе развития военной сферы жизни общества

4

ОК 01ОК 02ОК 04ОК 07

Лекция с применением приемов технологии развития критического мышленияВ том числе практических занятий 4Практическое занятие №6. Самоподготовка будущего призывника к осуществлениювоенной деятельности 4
Самостоятельная работа обучающихся -



Тема 2.4. Строевая,огневая ифизическаяподготовка

Содержание учебного материала 14/6 ОК 01ОК 02ОК 04ОК 07
1.Строевая подготовка: строи и управление ими, строевые приемы и движение безоружия, строевые приемы и движение с оружием, выполнение воинского приветствия,выход из строя и возвращение в строй, подход к начальнику и отход от него, строиотделения, действия военнослужащих у автомобилей и на автомобилях.Огневая подготовка: материальная часть автомата Калашникова, разборка, сборка,чистка, смазка и хранение автомата, осмотр и подготовка автомата к стрельбе, ведениеогня из автомата, ручные осколочные гранаты

4

2.Цель и задачи физической подготовки, содержание, средства физической подготовки.Этапы проведения физической подготовки военнослужащих. Техника выполненияфизических упражнений и формирования двигательных навыков. Основные формыпроведения физической подготовки: учебные занятия, утренняя физическая зарядка,попутные физические тренировки
4

Лекция-визуализацияВ том числе практических занятий 6Практическое занятие № 7. Тренинг умений строевой и физической подготовки 6Самостоятельная работа обучающихся –Тема 2.5.Медико-санитарнаяподготовкавоеннослужащих

Содержание учебного материала 14/6 ОК 01ОК 02ОК 04ОК 07
1. Первая(доврачебная) помощь при ранениях, при ушибах, переломах, вывихах,растяжениях связок и синдроме длительного сдавливания 4
2. Первая(доврачебная) помощь при ожогах, при поражении электрическим током, приутоплении, при перегревании/переохлаждении организма, при обморожении и общемзамерзании, при отравлениях. Реанимационные мероприятия 4
Лекции-визуализацииВ том числе практических занятий 6Практическое занятие № 8. Тренинг умений оказания первой (доврачебной) помощипострадавшим 6
Самостоятельная работа обучающихся –Модуль «Основы медицинских знаний» (для девушек) 50/24

Тема 2.1.Введениев микробиологию,
Содержание учебного материала 18/8 ОК 01ОК 02ОК 041. Определение содержания наук микробиологии, иммунологии, эпидемиологии.История развития микробиологии. Естественный микробный фон кожи. Патогенные 2



иммунологиюи эпидемиологию микроорганизмы. Бессимптомная латентная инфекция. Инфекционные заболеванияи бациллоносительство. Периоды протекания инфекционных заболеваний ОК 07
2. Определение понятия «иммунитет». Виды и подвиды иммунитета. Антигеныи антитела. Формы приобретенного иммунитета. Иммунитет и восприимчивостьк инфекционным заболеваниям. Методы иммунопрофилактики 4
3. Общие принципы профилактики инфекционных заболеваний. Дезинфекция, ее видыи способы. Дезинсекция, ее виды и способы. Дератизация, ее виды и способы 4
Перевернутые лекцииВ том числе практических занятий 8Практическое занятие № 9. Иммунитет и методы иммунопрофилактики 4Практическое занятие № 10. Правила проведения плановых мероприятийпо дезинфекции, дезинсекции и дератизации 4
Самостоятельная работа обучающихся –Тема 2.2.Оказание первой(доврачебной)помощи принеотложныхсостоянияхи травматизме

Содержание учебного материала 20/12 ОК 01ОК 02ОК 04ОК 07
1. Понятие о неотложных состояниях, причины и факторы их вызывающие. Оказаниепервой доврачебной помощи при неотложных состояниях: ожогах, электротравмах,поражении молнией, отморожении, тепловом ударе, утоплении, отравлении, инсульте,мигрени. Методы доврачебной реанимации

4
2. Проблема травматизма. Понятие травмы. Виды травматических повреждений. Мерыпрофилактики травматизма. Оказание первой (доврачебной) помощи при травмах 4
Проблемные лекцииВ том числе практических занятий 12Практическое занятие №11. Тренинг умений оказания первой (доврачебной) помощипри неотложных состояниях 6
Практическое занятие №12. Тренинг умений оказания первой (доврачебной) помощипри травматизме 6
Самостоятельная работа обучающихся –Тема 2.3.Обеспечениездорового образажизни

Содержание учебного материала 12/4 ОК 01ОК 02ОК 04ОК 07

1. Здоровье и его основные показатели. Факторы формирования здоровья. Здоровыйобраз жизни и его составляющие 4
2.Медико-гигиенические аспекты здорового образа жизни. Двигательная активность и 4



здоровье. Питание и здоровье. Факторы риска для здоровья. Вредные привычки и ихпрофилактикаЛекции-диалогиВ том числе практических занятий 4Практическое занятие № 13. Оценка физического состояния. Составлениеиндивидуальных карт здоровья с режимом дня, графиком питания 4
Самостоятельная работа обучающихся –Промежуточная аттестация 2Всего: 68



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены следующиеспециальные помещения:Кабинет «Безопасности жизнедеятельности», оснащенный:˗ оборудованием:рабочее место преподавателя;рабочие места по количеству обучающихся;комплект учебно-наглядных пособий;робот-тренажёр для отработки навыков первой доврачебной помощи;контрольно-измерительные приборы и приборы безопасности;огнетушители порошковые (учебные);огнетушители пенные (учебные);огнетушители углекислотные (учебные);устройство отработки прицеливания;учебные автоматы АК-74;винтовки пневматические;медицинская аптечка (бинты марлевые, бинты эластичные, жгутыкровоостанавливающие резиновые, индивидуальные перевязочные пакеты, косынкиперевязочные, ножницы для перевязочного материала прямые, шприц-тюбикиодноразового пользования (без наполнителя), шинный материал (металлические,Дитерихса));˗ техническими средствами обучения:компьютер с лицензионным программным обеспечением (рабочее местопреподавателя);мультимедийный проектор;мультимедийный экран;комплект видеофильмов и видео-инструктажей.
3.2. Информационное обеспечение реализации программыДля реализации программы библиотечный фонд образовательной организацииимеет печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы дляиспользования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фондаобразовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленныхниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этомсписок может быть дополнен новыми изданиями.
3.2.1. Основные печатные издания1. Безопасность жизнедеятельности: учебник и практикум для среднегопрофессионального образования / С. В. Абрамова [и др.]; под общей редакцией В. П.Соломина. – Москва:Юрайт, 2022. – 399 с. – (Профессиональное образование). – Текст:непосредственный.2. Белов, С. В. Безопасность жизнедеятельности и защита окружающей среды(техносферная безопасность) в 2 ч. Часть 1: учебник для среднего профессиональногообразования / С. В. Белов. – 5-е изд., перераб. и доп. – Москва : Юрайт, 2020. – 350 с. –(Профессиональное образование). – Текст: непосредственный.3. Белов, С. В. Безопасность жизнедеятельности и защита окружающей среды(техносферная безопасность) в 2 ч. Часть 2: учебник для среднего профессиональногообразования / С. В. Белов. – 5-е изд., перераб. и доп. – Москва : Юрайт, 2022. – 362 с. –(Профессиональное образование). – Текст: непосредственный.



4. Карякин, В.И. Безопасность жизнедеятельности: учебник и практикум длясреднего профессионального образования/В.И.Карякин, И.М.Никулина, – 3 е изд., перераб.и доп. – Москва: Юрайт, 2022 – 313 с. (Профессиональное Образование). –Текст:непосредственный.5. Косолапова, Н.В. Безопасность жизнедеятельности. Практикум: учебное пособие/ Н. В. Косолапова, Н. А. Прокопенко. – Москва: КноРус, 2021. – 156 с. –(Профессиональное образование). –Текст: непосредственный.6. Мисюк, М.Н. Основы медицинских знаний: учебник и практикум для среднегопрофессионального образования /М. Н.Мисюк. – 3-е изд., перераб. и доп. –Москва :Юрайт,2022. – 499 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-00398-7. – Текст:непосредственный.7. Основы военной службы: учебник / В.Ю. Микрюков, В.Г. Шамаев. – 2 –изд.,перераб. и доп. –Москва: КНОРУС, 2021. – 506 с. (Среднее профессиональное образование)– Текст: непосредственный.8. Основы медицинских знаний (анатомия, физиология, гигиена человека и оказаниепервой помощи при неотложных состояниях): учебное пособие; под ред. И. В.Гайворонского И. В. Гайворонский, Г. И. Ничипорук, А. И. Гайворонский, С. В. Виноградов– 3-е изд., испр. и доп. – Санкт-Петербург : СпецЛит, 2021. – 311 с. – (Профессиональноеобразование). –Текст: непосредственный.9.Резчиков, Е.А. Безопасность жизнедеятельности: учебник для среднегопрофессионального образования/Е.А. Резчиков, А.В. Рязанцева. – 2-е изд., перераб. и доп.– Москва: Юрайт, 2022–639с. (Профессиональное образование). –Текст:непосредственный.10.Суворова, Г.М. Психологические основы безопасности: учебник и практикум длясреднего профессионального образования / Г.М.Суворова. – 2-е изд., испр. и доп.– Москва:Юрайт, 2022 – 182 с.(Профессиональное образование). –Текст: непосредственный.
3.2.2. Основные электронные издания1. Безопасность жизнедеятельности: учебник и практикум для среднегопрофессионального образования / С. В. Абрамова [и др.]; под общей редакцией В. П.Соломина. – Москва :Юрайт, 2022. – 399 с. – (Профессиональное образование). Текст:электронный // Электронная библиотечная система Юрайт [сайт]. – URL:https://urait.ru/bcode/469524 (дата обращения: 02.02.2022).2. Безопасность жизнедеятельности. Практикум : учебное пособие / В. А.Бондаренко,С. И. Евтушенко, В. А. Лепихова – Москва : ИЦ РИОР, НИЦ ИНФРА-М, 2019. – 150 с. –Текст: электронный. – URL: https://znanium.com/catalog/product/995045 (дата обращения:02.07.2021).3. Белов, С. В.Безопасность жизнедеятельности и защита окружающей среды(техносферная безопасность) в 2 ч. Часть 1: учебник для среднего профессиональногообразования / С. В. Белов. – 5-е изд., перераб. и доп. –Москва :Юрайт, 2020. – 350 с. –(Профессиональное образование). – Текст: электронный // Образовательная платформаЮрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/453161 (дата обращения: 22.02.2022).4. Белов, С. В.Безопасность жизнедеятельности и защита окружающей среды(техносферная безопасность) в 2 ч. Часть 2: учебник для среднего профессиональногообразования / С. В. Белов. – 5-е изд., перераб. и доп. – Москва: Юрайт, 2022. – 362 с. –(Профессиональное образование). – Текст: электронный // Образовательная платформаЮрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/492045 (дата обращения: 22.02.2022).5. Микрюков, В.Ю., Основы военной службы : учебник / В.Ю. Микрюков, В.Г.Шамаев. – Москва: КноРус, 2021. – 505 с. –URL:https://book.ru/book/941500 (датаобращения: 26.02.2022). – Текст: электронный.

https://urait.ru/bcode/453161
https://urait.ru/bcode/492045


6. Мисюк, М. Н. Основы медицинских знаний : учебник и практикум для среднегопрофессионального образования /М. Н.Мисюк. – 3-е изд., перераб. и доп. –Москва :Юрайт,2022. – 499 с. – (Профессиональное образование). – Текст : электронный // Электроннаябиблиотечная система Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/433458 (дата обращения:10.08.2021).7. Михаилиди, А. М. Безопасность жизнедеятельности и охрана труда напроизводстве : учебное пособие для СПО / А. М. Михаилиди. – Саратов, Москва :Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. – 111 c. – ISBN 978-5-4488-0964-4, 978-5-4497-0809-0. – Текст: электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS: [сайт]. –URL: http://www.iprbookshop.ru/100492.html (дата обращения: 10.08.2021). – Режимдоступа: для авторизир. пользователей. - DOI: https://doi.org/10.23682/1004928. Родионова, О. М. Медико-биологические основы безопасности. Охрана труда :учебник для среднего профессионального образования / О. М. Родионова,Д. А. Семенов. –Москва :Юрайт, 2022. – 441 с. – (Профессиональное образование). –Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. –URL: https://urait.ru/bcode/491234 (дата обращения: 22.02.2022).
3.2.3. Дополнительные источники1.Безопасность в техносфере: Всероссийский научно-методический иинформационный журнал [Электронный ресурс]. URL: http://www.magbvt.ru.2.Официальный сайтМЧС РФ [Электронный ресурс]. URL: http://www.mchs.gov.ru.3.Суворова, Г. М. Методика обучения безопасности жизнедеятельности : учебноепособие для среднего профессионального образования / Г. М. Суворова, В. Д. Горичева. –2-е изд., испр.и доп. – Москва :Юрайт, 2020. – 212 с. – (Профессиональное образование). – Текст:электронный // Электронная библиотечная система Юрайт [сайт]. – URL:https://urait.ru/bcode/452850 (дата обращения: 10.08.2021).4. Суворова, Г.М. Психологические основы безопасности: учебник и практикум длясреднего профессионального образования / Г.М. Суворова. – 2-е изд., испр. и доп.– Москва:Юрайт,2022 – 182 с. – (Профессиональное образование). – Текст: непосредственный.5. Энциклопедия безопасности жизнедеятельности [Электронный ресурс]. URL:http://bzhde.ru (дата обращения: 10.08.2021).

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины
актуальныйпрофессиональныйи социальный контекстподдержания безопасныхусловийжизнедеятельности, в томчисле при возникновенииЧС;основные источникиинформациии ресурсы для решения

в решении учебных задачподдержания безопасныхусловий жизнедеятельности, втом числе при возникновенииЧС, демонстрирует знаниепонятий: безопасностьжизнедеятельности, человеко-и природозащитнаядеятельность, военнаяопасность, чрезвычайнаяситуация, пожаробезопасность,

Письменный и устныйопрос. Портфолиоучебных достижений.Тестирование.К е й с - м е т о д ы .оценивания решений.Защита проектов.Защита электронныхконтентов.Графическиепрограммированные

https://doi.org/10.23682/100492
https://urait.ru/bcode/491234
http://bzhde.ru


задач обеспечениябезопасностижизнедеятельности впрофессиональном исоциальном контекстах:принципы, правила итребования безопасногоповедения, защиты отопасностей приосуществлениипрофессиональнойдеятельности и в ЧС;физиологическиепоследствия воздействияна человекатравмирующих, вредных ипоражающих факторов;алгоритмы и приемызащиты человека и средыобитания от негативноговоздействия при ЧС;алгоритмы и приемыдействийпо гражданской обороне ив ЧС;основы обеспечениявоенной безопасностигосударства (для юношей);основы медицинскихзнаний (для девушек)

электробезопасность, оружиемассового поражения,средства индивидуальной иколлективной защитынаселенияот оружия массовогопоражения, минимизацияопасностей, управлениерисками ЧС, экологическаябезопасность осуществленияпрофессиональнойдеятельности. Для юношей:военная служба, военнаядеятельность, ценности военнойслужбы, строевая подготовка,огневая подготовка, физическаяподготовка военнослужащего.Для девушек: дезинфекция,дезинсекция, дератация, первая(доврачебная) помощь,здоровый образ жизни;использует принципы, правила,требования безопасногоповедения, защитыот опасностей приосуществлениипрофессиональнойдеятельности и в ЧС; пользуетсяноменклатуройинформационных источников,применяемых в сферебезопасностижизнедеятельности; применяетприемы структурирования иразнообразные форматыпредставления информации,содержащей актуальныенаучные сведенияо безопасностижизнедеятельности,применяетзнания о правилахэкологической безопасности, опринципах эффективноговзаимодействия по созданиючеловеко- и природозащитнойсреды осуществленияпрофессиональнойдеятельности, опсихологическихрекомендациях по организациидеятельности трудового

задания (графическийдиктант, цифровойдиктант)Работа с ключами.Задания тезисногохарактера.Метод «Квант».Метод внеконтекстныхопераций с базовымипонятиями.Контрольно-измерительные методыоценки продуктовучебно-познавательнойдеятельности,практикуемые в рамкахтехнологии развитиякритическогомышления.Оценка решенийситуационных задач.Наблюдение заактивностью ирезультативностьюучастия в деловыхиграх.Критериально-оценочные листысформированностипрактических уменийШкалы самооценкисформированностипрактических уменийноменклатуруинформационныхисточников, применяемыхв сфере безопасностижизнедеятельности:нормативно-правовыеакты федерального,регионального, локальногоуровней, регулирующиедеятельность в сферебезопасностижизнедеятельности,основы контроляи управления в сфереобеспечения безопасностижизнедеятельностии защиты окружающейсреды;приемы структурированияинформации, содержащей



актуальные научныесведения о безопасностижизнедеятельности, иформаты оформления(устное сообщение,письменное сообщение,электронный контент ит.п.) данной информации;

коллектива и личности в дляминимизации опасностей иуправлению рисками ЧС нарабочем месте; демонстрируетзнание правил дезинфекции,дезинсекции, дератации,оказания первой (доврачебной)помощи, ведения здоровогообраза жизни; грамотноприменяет знание алгоритмовдействийпо гражданской обороне и в ЧС,защите человека и средыобитания от негативноговоздействия при ЧС;использования современныхсредстви устройств информатизации ицифровых инструментов вобеспечении безопасностижизнедеятельности и защитыокружающей среды;пользуется актуальными дляобеспечения безопасностижизнедеятельностирекомендациями по учетуособенностей личности в сферетрудовой деятельности;демонстрирует знаниевозможностей применения ИКТи цифровых инструментов дляпоиска актуальных сведений обезопасностижизнедеятельностидемонстрирует знаниевозможностей примененияприемов минимизацииопасности нарушения правилбезопасностижизнедеятельности дляреализации идеи бережливогопроизводства

психологические основыдеятельности трудовогоколлектива,психологическиеособенности личности всфере трудовойдеятельности, актуальныедля минимизацииопасностей иэффективного управлениярисками ЧС на рабочемместе;основы проектнойдеятельностив коллективе и команде порешению задачминимизации опасностейи эффективногоуправления рисками ЧС нарабочем месте на основепринципов эффективноговзаимодействияпо созданию человеко-и природозащитной средыосуществленияпрофессиональнойдеятельностипорядок действий вчрезвычайных ситуациях,правила экологическойбезопасности при ведениипрофессиональнойдеятельности;способы минимизацииугрозы потерь,вызываемых нарушениямиправил безопасностижизнедеятельности нарабочем месте и опасностьнарушения правилбезопасностижизнедеятельности для



реализации идеибережливого производстваПеречень умений, осваиваемых в рамках дисциплины
распознавать впрофессиональноми социальном контекстезадачи и/или проблемы,относящиеся к кругу задачи/или проблемподдержания безопасныхусловийжизнедеятельности, в томчисле при возникновенииЧС;анализировать задачу ии/или проблемы,относящиеся к предметнойобласти безопасностижизнедеятельности,и выделять составныечасти подобных задачи/или проблем;выявлять и эффективноискать информацию,необходимую для решениязадач и/или проблемподдержания безопасныхусловийжизнедеятельности,в том числе привозникновении ЧС;составлять план действий,определять ресурсы,прогнозироватьрезультаты реализациисоставленного планаподдержания безопасныхусловийжизнедеятельности, в томчисле при возникновенииЧС;владеть способностьюпринимать решения поцелесообразнымдействиямв ЧС;владеть методами защитыот вредныхи опасных факторов ЧС,защиты человека

В ходе выполненияпрактических заданийдемонстрирует умениераспознавать впрофессиональноми социальном контексте задачии/или проблемы, относящиеся ккругу задач и/или проблемподдержания безопасныхусловий жизнедеятельности, втом числе при возникновенииЧС и выполнять правилаповеденияв чрезвычайных ситуацияхприродного и техногенногохарактера, а также действия посигналам гражданской обороныи применению средствиндивидуальной защитыот поражающих факторов и ЧС;демонстрирует грамотноеприменение правилиспользования средств защитыот оружия массовогопоражения;грамотно осуществляет анализзадачи и и/или проблемы,относящиеся к предметнойобласти безопасностижизнедеятельности, выделяясоставные части подобныхзадач и/или проблем;корректно определяет задачидля поиска информации,содержащей актуальныесведения о безопасностижизнедеятельности инеобходимые источникиинформации согласнономенклатуреинформационных источников,применяемых в сферебезопасностижизнедеятельности;результативно выполняетинформационный поисксведений, необходимых для

Наблюдениеза процессом учебно-познавательнойдеятельностиобучающихся в ходелекций и практическихзанятий.
Анализ и оценкапродуктивныхрезультатов выполненияпрактической работы



и среды обитания отнегативного воздействияпри ЧС; приемы действийпо гражданской обороне ив ЧС.оценивать результат ипоследствия своихдействий по решениюзадач и/или проблемподдержания безопасныхусловийжизнедеятельности, в томчисле при возникновенииЧС.Владеть знаниями основобеспечения военнойбезопасности государства(для юношей).Владеть знаниями основмедицинских знаний (длядевушек)

решения задач и/или проблемподдержания безопасныхусловий жизнедеятельности,в том числе при возникновенииЧС;создает качественные устныеи письменные сообщения,электронные контенты и т.п.,грамотно применяя приемыструктурирования информации;демонстрирует ИКТ-компетентность в решениязадач, связанных спрофессиональным контекстомобеспечения безопасностижизнедеятельности и защитыокружающей среды;использует современноепрограммное обеспечение,различные цифровые средствадляполучения информации,позволяющей:идентифицировать основныеопасности среды обитаниячеловека, оценивать риск ихреализации; приниматьрешения по целесообразнымдействиям в ЧС.правильно составляет пландействий, определят ресурсы,прогнозирует результатыреализации составленногоплана поддержания безопасныхусловий жизнедеятельности, втом числе при возникновенииЧС; корректно осуществляетоценку результата ипоследствий своих действий порешению задач и/или проблемподдержания безопасныхусловий жизнедеятельности, втом числе при возникновенииЧС.В ситуациях деловых игр,имитирующих деятельность посозданию человеко- иприродозащитной среды нарабочем месте результативноорганизует работу коллективаи команды и эффективно

определять задачи дляпоиска информации,содержащей актуальныесведения о безопасностижизнедеятельности;определять необходимыеисточники информациисогласно номенклатуреинформационныхисточников, применяемыхв сфере безопасностижизнедеятельности;применять приемыструктурированияинформации для созданияустных и письменныхсообщений, электронногоконтента и т.п. в процессеосвоения информации обезопасностижизнедеятельности;применять ИКТ ицифровые инструментыдля решения задач,связанных спрофессиональнымконтекстом обеспечениябезопасностижизнедеятельности изащиты окружающей



среды; использоватьсовременное программноеобеспечение, различныецифровые средства дляполучения информации,позволяющей:идентифицироватьосновные опасности средыобитания человека,оценивать риск ихреализации; приниматьрешения поцелесообразнымдействиям в ЧС;распознавать жизненныенарушения принеотложных состоянияхи травмах

взаимодействуетс коллегами, руководством,клиентами на основе правилбесконфликтного поведения;демонстрирует грамотноеприменение нормэкологической безопасности нарабочем месте;демонстрирует умениеразрабатывать систему мер поминимизации угрозы потерь,вызываемых нарушениямиправил безопасностижизнедеятельности на рабочемместеДля девушек: демонстрируетприменение алгоритмараспознавания жизненныхнарушений при неотложныхсостоянияхи травмах. демонстрируетумение проводить мероприятияпо дезинфекции, дезинсекции,дератации составлятьиндивидуальные картыздоровья с режимом дня,графиком питания свозможностью отслеживатьсвои показания; оказыватьпервую (доврачебную) помощьпри неотложных состоянияхи травматизме.Для юношей: выполнятьупражнения и команды пофизической, строевойподготовке; разрабатывать иосуществлять программусамоподготовки будущегопризывника к осуществлениювоенной деятельности;оказывать первую(доврачебную) помощьпострадавшим.

организовывать работуколлективаи команды ивзаимодействоватьс коллегами, руководством,клиентами для созданиячеловеко- иприродозащитной средыосуществленияпрофессиональнойдеятельности;применять правилаповеденияв чрезвычайных ситуацияхприродного,техногенного исоциального характера.эффективно действовать вчрезвычайных ситуациях,соблюдать нормыэкологическойбезопасностисодействоватьпрактическомуосуществлению идеибережливого производстваза счет минимизацииугрозы потерь,вызываемых нарушениямиправил безопасностижизнедеятельности нарабочем месте
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫСГ.04 ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:Учебная дисциплина СГ.04 Физическая культура является обязательной частьюсоциально-гуманитарного цикла образовательной программы в соответствии с ФГОС СПОпо специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 08, ОК 04.1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения изнанияКод

ПК, ОК Умения Знания
ОК 04 организовывать работу коллектива икоманды; взаимодействовать сколлегами, руководством, клиентамив ходе профессиональнойдеятельности

психологические основыдеятельности коллектива,психологические особенностиличности; основы проектнойдеятельностиОК 08 использовать физкультурно-оздоровительную деятельность дляукрепления здоровья, достиженияжизненных и профессиональныхцелей; применять рациональныеприемы двигательных функций впрофессиональной деятельности;пользоваться средствамипрофилактики перенапряжения,характерными для данной профессии(специальности)

роль физической культуры вобщекультурном, профессиональноми социальном развитии человека;основы здорового образа жизни;условия профессиональнойдеятельности и зоны рискафизического здоровья для профессии(специальности); средствапрофилактики перенапряжения

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

Вид учебной работы Объем в часах
Объем образовательной программы учебной дисциплины 100
в т. ч.:
теоретическое обучение
практические занятия 100самостоятельная работаПромежуточная аттестация ДЗ



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

Наименованиеразделов и тем
Содержание учебного материала и формы организации деятельностиобучающихся

Объем, ак. ч. /в том числев формепрактическойподготовки, ак. ч.

Кодыкомпетенций,формированию которыхспособствуетэлементпрограммыРаздел 1. Основы знаний по физической культуре 10/8Тема 1.1. Социально-биологическиеосновы физическойкультуры
Содержание учебного материалаФизическая культура в общекультурной и профессиональной подготовке студентов. 2

ОК 04, ОК 08
В том числе практических занятий 8Практическое занятие № 1 Основы здорового образа жизни. Физическая культурав обеспечении здоровья. 2
Практическое занятие № 2 Психологические основы учебного труда иинтеллектуальной деятельности. Средства физической культуры в регулированииработоспособности. 2
Практическое занятие № 3 Общая физическая и специальная подготовка всистеме физического воспитания. 2
Практическое занятие № 4 Профессионально-прикладная физическая подготовка. 2Раздел 2. Легкая атлетикаТема 2.1. Кроссоваяподготовка Содержание учебного материалаОбучение технике бега на короткие дистанции с низкого, среднего и высокогостарта. Обучение технике прыжка в длину с места. Повышение уровня ОФП(специальные беговые упражнения) Развитие и совершенствование физическихкачеств (быстроты, координации движений, ловкости и т. д.)

16/16

В том числе практических занятий 16 ОК 04, ОК 08Практическое занятие № 5-6 Спринтерский бег. Старты из различных исходных 4



положений. Стартовый разгон. Бег 60 и 100 метров. Развивать скоростно-силовыекачества. Учет бега 100 метров на результат.Практическое занятие № 7-8 Прыжок в длину с места. Многоскоки. Челночныйбег. Специальные беговые и прыжковые упражнения. Развитие скоростно-силовыхкачеств. Учет прыжка в длину с места на результат. 4
Практическое занятие № 9-10 Кроссовая подготовка – бег в равномерном ипеременном темпе. Ускорение. Финиширование. Развитие выносливости. Учет: бег1000 метров с учетом времени. Бег 2000 метров без учета времени. 4
Практическое занятие № 11-12 Эстафетный бег. Специальные беговые ипрыжковые упражнения. Развивать кондиционные способности и выносливость.Контрольное тестирование для оценки физической подготовленности. 4

Раздел 3. Общая физическая подготовка 10/10Тема 3.1.Общеразвивающиеупражнения
Содержание учебного материалаОбщеразвивающие упражнения для развития силы, координации движений,гибкости и ловкости

ОК 04, ОК 08

В том числе практических занятий 10Практическое занятие № 13 Силовая подготовка. Общеразвивающие упражненияс тяжелыми мячами. Круговая тренировка для развития силы и общейвыносливости. 2
Практическое занятие № 14-15 Скоростно-силовая подготовка. Вариантычелночного бега. Комплекс упражнений для развития силы и быстроты. Прыжки соскакалкой. 4
Практическое занятие № 16-17 Круговая тренировка. ОРУ. Беговые и прыжковыеупражнения. Эстафеты. Контрольное тестирование для оценки физическойподготовленности (контрольная работа) 4

Раздел 4. Общеразвивающие гимнастические упражнения на месте и в движении, спредметами и без предметов 14/14
Тема 4.1.Гимнастика сосновами

Содержание учебного материалаИзучение элементов акробатики. Составление акробатических комбинаций.Совершенствование основных акробатических элементов



акробатики В том числе практических занятий 14

ОК 04, ОК 08

Практическое занятие № 18 Строевые упражнения. Общеразвивающиеупражнения на месте и в движении без предметов. Упражнения в парах. Развиватьсиловые способности и координацию. 2
Практическое занятие № 19 Общеразвивающие упражнения с предметами,комбинации упражнений с обручами, скакалкой, мячами. Развивать скоростно-силовые способности. 2
Практическое занятие № 20 Общеразвивающие упражнения с повышеннойамплитудой для различных суставов. Упражнения с партнером. Развивать гибкость. 2
Практическое занятие № 21-22 Упражнения в равновесии и упорах нагимнастической скамейке. Упражнения на сопротивление. Развивать координацию.Контрольная работа 4
Практическое занятие № 23-24 Акробатические элементы. Хореографическаяразминка. Соединение различных элементов в связки. Развивать координацию игибкость. Учет техники выполнения акробатической связки и упражнения вравновесии.

4
Раздел 5. Технические приёмы игры в настольный теннис 12/12Тема 5.1.Настольный теннис Содержание учебного материалаТехника безопасности на занятиях по настольному теннису.Специальные упражнения теннисиста. Ознакомление с видами хвата ракетки.Техника отбивания мяча «толчком» (тычком). Основные физические качестватеннисиста и их специальное развитие.

ОК 04, ОК 08В том числе практических занятий 12Практическое занятие № 25-26 Тактические действия. Игра в нападении, игра взащите. Правила игры в настольный теннис. 4
Практическое занятие № 27 Учебная игра. Развитие быстроты и реакции. 2Практическое занятие № 28-29 Сочетание приемов, технико-тактическихдействий. Прием-передача, нападающий удар. Учебно-тренировочная игра 4
Практическое занятие № 30 Развитие координационных способностей. Учеттехники подач, прием-передача, нападающий удар, защита. 2



Раздел 6. Шейпинг 24/24Тема 6.1.Ритмическаягимнастика
Содержание учебного материала Ознакомление, разучивание, совершенствованиекомплексов круговой тренировки, комплексов шейпинга

ОК 04, ОК 08

В том числе практических занятий 24Практическое занятие № 31-33 Стилизованные комплексы ОРУ и танцевальныедвижения. 6
Практическое занятие № 34 Комплекс общеразвивающего характера поанатомическому принципу. Упражнения для мышц туловища, спины, позвоночника,брюшного пресса, мышц ног. 2
Практическое занятие № 35 Комплекс ОРУ с локальным воздействием наосновные мышечные группы. 2
Практическое занятие № 36-37 Комплекс упражнений с отягощением.Упражнения с гантелями. Упражнения с партнером. 4
Практическое занятие № 38-39 Корригирующая гимнастика. Комплексупражнений шейпинга по корректировке фигуры. Комплексы общеразвивающеговоздействия. 4
Практическое занятие № 40-42 Профилактика правильной осанки и изящнойпоходки. Комплекс упражнений для мышц спины и ног. Тестовые упражнения пооценке гибкости и подвижности в суставах. 6

Раздел 7. Аэробика 36/36Тема 7.1. Аэробика Содержание учебного материала Выполнение общеразвивающих упражнений всочетании с танцевальными движениями на основе базовых шагов под музыкальноесопровождение, разучивание базовых шагов аэробики отдельно и в связках
В том числе практических занятий 36
Практическое занятие № 43-44 Введение в аэробику. Базовые шаги классическойаэробики, соединение их в простые комбинации.Занятия с низкой ударной нагрузкой. 4

ОК 04, ОК 08Практическое занятие № 45-46 Классическая аэробика. Танцевальные элементы иболее сложная хореография. Разнообразие стилизаций. Занятия среднейинтенсивности. 4



Практическое занятие № 47-48 Общеразвивающие упражнения в положении стоя,сидя, лежа. Упражнения для рук и плечевого пояса. Упражнения для туловища ишеи. Упражнения для ног. Тестовые упражнения на спину, гибкость. 4
Практическое занятие № 49 Фитбол. Силовая аэробика на все основныемышечные группы с использованием различного оборудования. Контрольнаяработа. 2
Практическое занятие № 50-51 Аэробика с использованием степ-платформы.Базовые шаги степ аэробики. Соединение их в простые комбинации. 4
Практическое занятие № 52 Степ-аэробика на основе хореографии среднейсложности, составление различных комбинаций по аэробике. 2
Практическое занятие № 53-54 Калланетик (комплекс упражнений для всехчастей тела). Упражнения из различных видов восточных гимнастик и специальныхдыхательных упражнений. 4
Практическое занятие № 55-56 Пилатес. Упражнения на коррекцию осанки,укрепление внутримышечного корсета, проработка поверхностных и глубинныхмышц. 4
Практическое занятие № 57-58 Стретчинг. Упражнения на развитие гибкости,увеличение степени подвижности суставов. Тестовые упражнения по оценкегибкости и подвижности в суставах. 4
Практическое занятие № 59 Микс-аэробика. Элементы из разных стилейаэробики. Тестирование силовой подготовки. 2
Практическое занятие № 60 Фитнес в офисе. Упражнения для работающих вположении сидя.Дифференцированный зачет.

22
Всего: 100



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены следующиеспециальные помещения:Спортивный зал, оснащенный:- оборудованием: гимнастические коврики, мячи, скакалки, фитнес-резинки,бодибары, гантели, тяжелые мячи, мячи для большого тенниса;- техническими средствами обучения: музыкальный центр, секундомер, цифроваявидеокамера, цифровой фотоаппарат, компьютер.
3.2. Информационное обеспечение реализации программыПеречень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительнойлитературы:3.2.1. Основные печатные издания:1. Физическая культура: учебное пособие для среднего профессиональногообразования / Е.В. Конеева [и др.] ; под редакцией Е.В. Конеевой. — 2-е изд., перераб. идоп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 599 с. — (Профессиональное образование).— ISBN 978-5-534-13554-1.2. Аллянов, Ю.Н. Физическая культура: учебник для среднего профессиональногообразования /Ю.Н. Аллянов, И.А. Письменский. — 3-е изд., испр. —Москва: ИздательствоЮрайт, 2022. — 493 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02309-1.3. Муллер, А.Б. Физическая культура: учебник и практикум для среднегопрофессионального образования / А.Б. Муллер, Н.С. Дядичкина, Ю.А. Богащенко. —Москва: ИздательствоЮрайт, 2022. — 424 с. — (Профессиональное образование). — ISBN978-5-534-02612-2.4. Бурухин, С.Ф. Методика обучения физической культуре. Гимнастика: учебноепособие для среднего профессионального образования / С. Ф. Бурухин. — 3-е изд., испр. идоп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 173 с. — (Профессиональное образование).— ISBN 978-5-534-07538-0.
3.2.2. Основные электронные издания:1. ЦНИТ СГАУ Форма доступа в Интернете: http://cnit.ssau.ru2. Образовательная платформа Юрайт https://urait.ru
3.2.3. Дополнительные источники:1. Аллянов, Ю.Н. Физическая культура: учебник для среднегопрофессионального образования / Ю.Н. Аллянов, И.А. Письменский. — 3-е изд., испр. —Москва: ИздательствоЮрайт, 2022. — 493 с. — (Профессиональное образование). — ISBN978-5-534-02309-1. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. —URL: https://urait.ru/bcode/471143.2. Бурухин, С.Ф. Методика обучения физической культуре. Гимнастика :учебное пособие для среднего профессионального образования / С.Ф. Бурухин. — 3-е изд.,испр. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 173 с. — (Профессиональноеобразование). — ISBN 978-5-534-07538-0. — Текст: электронный // Образовательнаяплатформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/471782.3. Муллер, А.Б. Физическая культура: учебник и практикум для среднегопрофессионального образования / А.Б. Муллер, Н.С. Дядичкина, Ю.А. Богащенко. —Москва: ИздательствоЮрайт, 2022. — 424 с. — (Профессиональное образование). — ISBN978-5-534-02612-2. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. —URL: https://urait.ru/bcode/469681.



4. Физическая культура: учебное пособие для среднего профессиональногообразования / Е.В. Конеева [и др.]; под редакцией Е. В. Конеевой. — 2-е изд., перераб. идоп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 599 с. — (Профессиональное образование).— ISBN 978-5-534-13554-1. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475342.
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины
физическая культура вобщекультурной ипрофессиональнойподготовке студентов.

знать основыфизической культуры, еёсущность и ценности.Иметь представление оструктурепрофессионально-личностного развития впроцессе физическоговоспитания.

контрольные задания, тесты,проверка результатовсамостоятельной работы

социально-биологическиеосновы физическойкультуры.
знать средствафизической культуры испорта всовершенствованиифункциональныхвозможностейорганизма. Иметьпредставление оспособах повышенияустойчивости организмачеловека к различнымусловиям внешнейсреды.

контрольные задания, тесты,проверка результатовсамостоятельной работы,наблюдение задеятельностью обучающихсяна учебных занятиях.

основы здорового образажизни. Физическая культурав обеспечении здоровья.
знать основныесоставляющие ЗОЖ итребования к егоорганизации. Пониматьзначениесамовоспитания исамосовершенствованияв ЗОЖ.

контрольные задания, тесты,проверка результатовсамостоятельной работы,наблюдение задеятельностью обучающихсяна учебных занятиях.

психологические основыучебного труда иинтеллектуальнойдеятельности. Средствафизической культуры врегулированииработоспособности.

знать основные причиныизмененияпсихофизическогосостояния в периодсессии, а также критериинервно-эмоциональногоутомления.

контрольные задания, тесты,проверка результатовсамостоятельной работы,наблюдение задеятельностью обучающихсяна учебных занятиях.
общая физическая испециальная подготовка в знать цели и задачиобщей и специальной контрольные задания, тесты,проверка результатов

https://urait.ru/bcode/475342


системе физическоговоспитания. физической подготовки,физические способностичеловека и ихсовершенствование.Иметь представление оформах и методахфизического воспитания.

самостоятельной работы,наблюдение задеятельностью обучающихсяна учебных занятиях.

профессионально-прикладная физическаяподготовка.
знать средства и методынаправленногоформирования:профессиональнозначимых двигательныхнавыков,профессиональноважных физических ипсихических качеств, атакже методыустойчивости кпрофессиональнымзаболеваниям.

контрольные задания, тесты,проверка результатовсамостоятельной работы,наблюдение задеятельностью обучающихсяна учебных занятиях.

правила базовых видовспорта знать технику и правилаизучаемых видов спорта. контрольные задания, тесты,проверка результатовсамостоятельной работы.
Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины
использование физическойкультуры в организацииздорового образа жизни иактивного отдыха.

умение использоватьразнообразные формы ивиды физкультурнойдеятельности дляорганизации здоровогообраза жизни, активногоотдыха и досуга;

оценка техники, сдачаконтрольного норматива,практические занятия,наблюдение задеятельностью обучающихсяна учебных занятиях, зачёт
поддержаниеработоспособности ипрофилактика проблем создоровьем.

владение современнымитехнологиямиукрепления исохранения здоровья,поддержанияработоспособности,профилактикипредупреждениязаболеваний, связанныхс учебной ипроизводственнойдеятельностью;

оценка техники, сдачаконтрольного норматива,практические занятия,наблюдение задеятельностью обучающихсяна учебных занятиях, зачёт

осуществление самоконтроляпри занятиях спортом ифизическими упражнениями
владение основнымиспособами самоконтроляиндивидуальныхпоказателей здоровья,умственной ифизическойработоспособности,

оценка техники, сдачаконтрольного норматива,практические занятия,наблюдение задеятельностью обучающихсяна учебных занятиях, зачёт



физического развития ифизических качеств;
владение физическимиупражнениями разнойфункциональнойнаправленности

владение физическимиупражнениями разнойфункциональнойнаправленности,использование их врежиме учебной ипроизводственнойдеятельности с цельюпрофилактикипереутомления исохранения высокойработоспособности;

оценка техники, сдачаконтрольного норматива,практические занятия,наблюдение задеятельностью обучающихсяна учебных занятиях, зачёт

владение техническимиприемами и двигательнымидействиями базовых видовспорта.

владение техническимиприемами идвигательнымидействиями базовыхвидов спорта, активноеприменение их всоревновательнойдеятельности,готовности квыполнению нормативовГТО

оценка техники, сдачаконтрольного норматива,практические занятия,наблюдение задеятельностью обучающихсяна учебных занятиях, зачёт
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫСГ.05 ОСНОВЫ БЕРЕЖЛИВОГО ПРОИЗВОДСТВА
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:Учебная дисциплина СГ.05 Основы бережливого производства являетсяобязательной частью социально-гуманитарного цикла образовательной программы всоответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечениеуправления и архивоведение.Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02,ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09.1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения изнания

КодПК, ОК Умения Знания
ОК 01ОК 02ОК 03ОК 04ОК 05ОК 06ОК 09

планировать, организовать ипроводить мероприятия пореализации принципов бережливогопроизводства;пользоваться инструментамибережливого производства впрофессиональной деятельности

содержание и формыбережливого производства;принципы, методы иинструменты бережливогопроизводстваалгоритм внедренияинструментов бережливогопроизводства в деятельностьофиса
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
Вид учебной работы Объем в часах
Объем образовательной программы учебной дисциплины 42
в т.ч. в форме практической подготовки
в т. ч.:
теоретическое обучение 16
практические занятия 18
Промежуточная аттестация ДЗ



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

Наименованиеразделов и тем Содержание учебного материала и формы организации деятельностиобучающихся

Объем, ак. ч. /в том числев формепрактическойподготовки,ак. ч.

Кодыкомпетенций,формированиюкоторыхспособствуетэлементпрограммыВведениев бережливоепроизводство
Традиционное и бережливое производство Понятия «производство», «разделениетруда», «традиционное и бережливое производство». Философия «Бережливогопроизводства». История бережливого производства. Производственная системаТойоты (TPS). Система ДАО Тойота: 14 принципов менеджмента компании. Идеиразделения труда (Ф. Тейлор) и конвейерной сборки (Г. Форд). Понятийный аппарати базовая терминология бережливого производства

6/2
ОК 01-ОК 06ОК 09

Практическое занятие 1. Производственная система Toyota: изучение принципов иинструментов ТРS (ToyotaProductionSystem) 2
Раздел 1. Философия бережливого производства 6/2Тема 1.1.Принципыбережливогопроизводства

Принципы бережливого производства. Взаимоотношение Заказчик - Поставщик(полное осознание того, что нужно заказчику, мгновенная реакция на изменениетребований заказчика). Люди - самый ценный актив компании. Картирование потокасоздания ценности. VSM (ValueStreamMapping); построение производственногопотока на рабочем участке. Основные характеристики бережливогопроизводственного потока. Принципы бережливого производства. Картироввниепотока создания ценностей. Вытягивающее (pull), выталкивающее (push)производство

2

ОК 01-ОК 06ОК 09

Тема 1.2. Виды иклассификацияпотерь
Виды потерь, их источники и способы их устранения. Потери: перепроизводство,лишние движения, ненужная транспортировка, излишние запасы, избыточнаяобработка, ожидание, переделка/ брак. Система 3М: Муда, Мури, Мура. Управлениерабочим пространством

4
ОК 01-ОК 06

Практическое занятие 2. Устранение и предотвращение потерь 2



Раздел 2. Инструменты бережливого производства 18/8Тема 2.1. Система5S 5S — система рационализации рабочего места. Понятие "Система 5S". Сортируй –Соблюдай порядок – Содержи в чистоте –Стандартизируй – Совершенствуй.Практические способы их реализации: метод ярлыков, метод теней. Система 5S какоснова для кайзен и способ повышения эффективности. Отсутствие порядка какисточник потерь.
6

ОК 01-ОК 06

Практическое занятие 3. Организация рабочего места по системе 5S 2Практическое занятие 4. Система «Точно-вовремя -JIT» (Just-in-time); Важностьсистемы «Точно вовремя» 2
Тема 2.2. Времятакта. Питч Основные характеристики бережливого производственного потока и его параметры:время такта (время цикла, время выполнения заказа). Стандарты качества истандарты процесса. Стандартизированная работа. Время такта. Стабильность инестабильность цикла. Значимая работа. Циклическая работа оператора.Стандартный незавершенный задел. Время цикла. Хронометраж. Бланкистандартизированной работы

4
ОК 01-ОК 06ОК 09

Практическое занятие 5. Стандартизация действий работника 2Тема 2.3.Буферные истраховыересурсы

Понятие буферных и страховых ресурсов. Виды буферных и страховых ресурсов и ихиспользование. Преимущества применения данного вида ресурсов 2
ОК 01-ОК 06ОК 09

Тема 2.4.Контрольныепоказатели.Планерки

Контрольные показатели и их уровни. 8шагов по работе с контрольнымипоказателями. Определение контрольных показателей. Значение планерок в работеофиса. Рекомендации по проведению планерок 2
ОК 01-ОК 06ОК 09

Тема 2.5. Кайдзен-мероприятия Кайдзен – подход к постоянным улучшениям. Понятие постоянных улучшений,отличие Кайдзен и Кайрио. Вовлечение персонала в постоянные улучшения.Организация системы подачи и реализации предложений по улучшению.Материальное и нематериальное поощрение.
4

ОК 01-ОК 06ОК 09

Практическое занятие 6. Разработка этапов кайдзен-мероприятий 2Раздел 3. Реализация принципов бережливого офиса 6



Тема 3.1.Практикавизуальногоуправления

Принципы визуализации рабочего места. Отличия традиционного офиса отбережливого офиса. Правила именования папок с документами. Аудит рабочегоместа. Канбан для заказа канцелярских принадлежностей. Создание визуальногоофиса
4

ОК 01-ОК 06ОК 09

Тема 3.2.Создание системыдокументооборота
Канбан-система документооборота, выравнивание рабочей нагрузки,стандартизированная работа, визуальный питч. Инструменты при созданиибережливой системы документооборота 2 ОК 01-ОК 06ОК 09

Самостоятельная внеаудиторная работа 8Промежуточная аттестация 2Всего: 42



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены следующиеспециальные помещения:Кабинет «Социально-экономических и управленческих дисциплин», оснащенный:оборудованием: рабочие стол и стул по количеству обучающихся, рабочее местопреподавателя;техническими средствами обучения: персональный компьютер, принтер, проектор,интерактивная приставка к доске или интерактивная доска.3.2. Информационное обеспечение реализации программыДля реализации программы библиотечный фонд образовательной организацииимеет печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, дляиспользования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фондаобразовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленныхниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этомсписок, может быть дополнен новыми изданиями.3.2.1. Основные печатные изданияВумек, Д. Бережливое производство: как избавиться от потерь и добитьсяпроцветания вашей компании / Джеймс Вумек, Дэниел Джонс; пер. с англ. - 12-е изд. -Москва: Альпина Паблишер, 2018. - 472 с.Лайкер Лж. Дао Toyota: 14 принципов менеджмента ведущей компании мира / Дж.Лайкер. – М.: Издательская группа «Точка», 2018. – 400 с.Теппинг, Д., Данн, Э., 2012. Бережливый офис: устранение потерь времени и денег,пер. с англ. [А. Залесовой, Т. Гутман]. - 5-е изд. - М.:Альпина Паблишер, 2019. - 322 с.Экономика труда: учебник для среднего профессионального образования / М. В.Симонова [и др.]; под общей редакцией М. В. Симоновой. —Москва: ИздательствоЮрайт,2022. — 259 с.3.2.2. Основные электронные изданияВумек, Д. Бережливое производство: как избавиться от потерь и добитьсяпроцветания вашей компании / Джеймс Вумек, Дэниел Джонс; пер. с англ. - 12-е изд. -Москва: Альпина Паблишер, 2018. - 472 с. - ISBN 978-5-9614-6829-8. - Текст: электронный.Экономика труда: учебник для среднего профессионального образования / М. В.Симонова [и др.]; под общей редакцией М. В. Симоновой. —Москва: ИздательствоЮрайт,2022. — 259 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13411-7. — Текст:электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/497484Управление запасами: многофакторная оптимизация процесса поставок: учебникдля среднего профессионального образования / Г. Л. Бродецкий, В. Д. Герами, А. В. Колик,И. Г. Шидловский. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 322 с. — (Профессиональноеобразование). — ISBN 978-5-534-10776-0. — Текст: электронный // Образовательнаяплатформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475248Экономика организации: учебник и практикум для среднего профессиональногообразования / А. В. Колышкин [и др.] ; под редакцией А. В. Колышкина,С. А. Смирнова. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 498 с. — (Профессиональноеобразование). — ISBN 978-5-534-06278-6. — Текст: электронный // Образовательнаяплатформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/474223.3.2.3. Дополнительные источники:Браун, Марк Грэм. За рамками сбалансированной системы показателей [Текст]: каканалитические показатели повышают эффективность управления компанией / Марк ГрэмБраун; [пер. с англ. И. Ильиной]. - Москва: Олимп-Бизнес, 2012. - XXIV, 220 с.

https://urait.ru/bcode/475248
https://urait.ru/bcode/474223


Имаи, М. Кайдзен: ключ к успеху японских компаний / Имаи М.; Пер. Гутман Т. - 9-е изд. - Москва: Альп. Бизнес Букс, 2016. - 274 с.Синго, Сигео. Быстрая переналадка: Революционная технология оптимизациипроизводства: пер. с англ. / С. Синго. - М.: Альпина Бизнес Букс, 2006. - 344 с.
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины:
содержание и формыбережливого производства;принципы, методы иинструменты бережливогопроизводства;алгоритм внедренияинструментов бережливогопроизводства в деятельностьофиса

Оценка устных ответов, учащихся:Отметка "5" ставится, если студент:полно излагает изученныйматериал;обнаруживает пониманиематериала, может обосновать своисуждения, применить знания напрактике, привести необходимыепримеры не только по учебнику, нои самостоятельно составленные;излагает материал последовательнои правильно с точки зрения нормлитературного языка.Отметка "4" ставится, если студентдаёт ответ, удовлетворяющий темже требованиям, что и для отметки"5", но допускает 1-2 ошибки,которые сам же исправляет, и 1-2недочёта в последовательности иязыковом оформлении излагаемого.Отметка "3" ставится, если студентобнаруживает знание и пониманиеосновных положений данной темы,но: излагает материал неполно идопускает неточности вопределении понятий илиформулировке правил;не умеет достаточно глубоко идоказательно обосновать своисуждения и привести своипримеры;излагает материалнепоследовательно и допускаетошибки в языковом оформленииизлагаемого.Отметка "2" ставится, если студентобнаруживает незнание большейчасти соответствующей темыизучаемого материала, допускает

Индивидуальны ифронтальныеопросы;Проверкавыполненияобучающимисядомашнихзаданий;Проведениетекущего,рубежного ипромежуточногоконтроля.Перечень умений,осваиваемыхв рамках дисциплиныпланировать, организовать ипроводить мероприятия пореализации принциповбережливого производства;пользоваться инструментамибережливого производства впрофессиональнойдеятельности

Оценкадеятельностьобучающихся вовремя проведениязанятияПроверкавыполненияобучающимисядомашнихзаданийТестовые опросыЗачетная работа



ошибки в формулировкеопределений и правил, искажающиеих смысл, беспорядочно инеуверенно излагает материал.Отметка ("5", "4", "3") можетставиться не только заединовременный ответ (когда напроверку подготовки ученикаотводится определенное время), нои за рассредоточенный во времени,т.е. за сумму ответов, данныхучеником на протяжении урока(выводится поурочный балл), приусловии, если в процессе урока нетолько заслушивались ответыучащегося, но и осуществляласьпроверка его умения применятьзнания на практике.



Приложение 2.6
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РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
СГ.06 ОСНОВЫ ФИНАНСОВОЙ ГРАМОТНОСТИ
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
СГ.06 ОСНОВЫ ФИНАНСОВОЙ ГРАМОТНОСТИ

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:Учебная дисциплина СГ.06 Основы финансовой грамотности является обязательнойчастью социально-гуманитарного цикла образовательной программы в соответствии сФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления иархивоведение.Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии общихкомпетенций: ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09.1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплиныВ рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения изнания
КодПК, ОК Умения Знания

ОК 01ОК 02ОК 03ОК 04ОК 05ОК 06ОК 09

принимать рациональные финансовыерешения в сфере управления личнымифинансами;планировать и прогнозироватьбудущие доходы и расходы личногобюджета;ставить стратегические задачи длядостижения личных финансовыхцелей;понимать личную ответственность зарешения, принимаемые в процессевзаимодействия с финансовымиинститутами;находить источники информации дляпринятия эффективных финансовыхрешений

основные принципыэкономической жизни общества:роль денег в семье и обществе,причины и последствия изменениедоходов и расходов семьи; рольгосударства в экономике семьи;основы взаимодействия скредитными организациями;принципы функционированияфинансовой системысовременного государства;основы управления налоговымиплатежами с целью сниженияналоговых расходов в условияхсоблюдения налоговойдисциплины
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
Вид учебной работы Объем в часах
Объем образовательной программы учебной дисциплины 40
в т.ч. в форме практической подготовки
в т. ч.:
теоретическое обучение 14
практические занятия 18
Промежуточная аттестация ДЗ



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

Наименованиеразделов и тем
Содержание учебного материала и формы организации деятельностиобучающихся

Объем, ак. ч. /в том числев формепрактическойподготовки,ак. ч.

Кодыкомпетенций,формированиюкоторыхспособствуетэлементпрограммыТема 1. Основыличногофинансовогопланирования

Знакомство с курсом. Краткая характеристика изучаемого курса. Принятиерешений о личном финансировании. Определение целей, подбор альтернатив.Активы и пассивы. Доходы и расходы. Составление текущего и перспективноголичного финансового бюджета. Основные источники дохода. Типичные уровнидоходов и расходов в течение жизни человека. Составление текущего личногофинансового плана.
6

ОК 01 - ОК 06ОК 09

Практическое занятие 1. Составление и анализ семейного бюджета 2Тема 2. Банки,банковскиеоперации. Кредити его виды

Роль банков в процессе привлечения и размещения финансовых ресурсов. Кредит:условия получения и возврата кредита. Виды кредита. Стоимость кредита.Уменьшение стоимости кредита. Ипотека 8 ОК 01-ОК 06

Практическое занятие 2. Расчет основных финансовых начисленийПрактическое занятие 3. Виды банковских карт 4
Тема 3.Фондовыйрынок. Видыценных бумаг

Рынок ценных бумаг. Ценная бумага. Акция, облигация, дивиденд, обыкновенныеакции, привилегированные акции, контрольный пакет акций. 4 ОК 01-ОК 06

Тема 4. Налоги.Налогообложениефизических лиц
Понятие налога и сбора. Элементы налога. Налогообложение физических июридических лиц. Обязанности налогоплательщика. Ответственность занесвоевременное исполнение обязанностей налогоплательщика 6 ОК 01-ОК 06

Практическое занятие 4. Определение элементов налога 2Тема 5. Рискипотери денег иимущества.Страхование

Экономические последствия непредвиденных событий: болезней, аварий,природных катаклизмов. Страхование, виды страхования. Основные понятиястрахового рынка. 4 ОК 01 - ОК 06ОК 09
Практическое занятие 5. Исследование: что и как можно страховать физическому 2



Наименованиеразделов и тем
Содержание учебного материала и формы организации деятельностиобучающихся

Объем, ак. ч. /в том числев формепрактическойподготовки,ак. ч.

Кодыкомпетенций,формированиюкоторыхспособствуетэлементпрограммылицуТема 6.Пенсионноестрахование в РФ
Пенсионный возраст и государственное пенсионное обеспечение. Возможностипенсионного накопления. Виды пенсий в РФ: страховая пенсия по старости,страховая пенсия по инвалидности, страховая пенсия по случаю потери кормильца,накопительная пенсия.

6
ОК 01 - ОК 06ОК 09

Практическое занятие 6. Расчет будущих пенсионных выплат, используяпенсионный калькулятор 2
Самостоятельная внеаудиторная работа 8Промежуточная аттестация 2Всего: 40



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть следующиеспециальные помещения:Кабинет «Социально-экономических и управленческих дисциплин», оснащенный:оборудованием: рабочие стол и стул по количеству обучающихся, рабочее местопреподавателя;техническими средствами обучения: персональный компьютер, принтер, проектор,интерактивная приставка к доске или интерактивная доска.3.2. Информационное обеспечение реализации программыДля реализации программы библиотечный фонд образовательной организацииимеет печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы дляиспользования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фондаобразовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленныхниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этомсписок, может быть дополнен новыми изданиями.3.2.1. Основные печатные изданияБогдашевский, А. Основы финансовой грамотности: Краткий курс /Богдашевский А. - М.: АльпинаПаблишер, 2018. - 304 с.Куликов, Л. М. Основы экономической теории: учебник для среднегопрофессионального образования / Л. М. Куликов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва:Издательство Юрайт, 2022. — 371 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03163-8.Фрицлер, А.В. Основы финансовой грамотности: учебное пособие для среднегопрофессионального образования/ А.В. Фрицлер, Е.А.Тарханова. — Москва: ИздательствоЮрайт, 2022. — 154 с.Финансовая грамотность: учебник / Ю. Р. Туманян, О. А. Ищенко-Падукова, А. Н.Козлов [и др] ; Южный федеральный университет. - Ростов-на-Дону; Таганрог:Издательство Южного федерального университета, 2020. - 212 с.3.2.2. Основные электронные изданияФрицлер, А. В. Основы финансовой грамотности: учебное пособие для среднегопрофессионального образования / А. В. Фрицлер, Е. А. Тарханова. — Москва:Издательство Юрайт, 2022. — 154 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13794-1. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/466897Финансовое право. Практикум: учебное пособие для среднего профессиональногообразования / Е. М. Ашмарина [и др.]; под редакцией Е. М. Ашмариной,Е. В. Тереховой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. —300 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08817-5. — Текст:электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/470974Пансков, В. Г. Налоги и налогообложение. Практикум: учебное пособие длясреднего профессионального образования / В. Г. Пансков, Т. А. Левочкина. — Москва:Издательство Юрайт, 2022. — 319 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-01097-8. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/469486Куликов, Л. М. Основы экономической теории: учебник для среднегопрофессионального образования / Л. М. Куликов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва :Издательство Юрайт, 2022. — 371 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03163-8. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/468411



3.2.3. Дополнительные источники:1. Богдашевский, А. Основы финансовой грамотности: Краткий курс /Богдашевский А. - М.:Альпина Паблишер, 2020. - 304 с.:2. Финансовое право. Практикум: учебное пособие для среднего профессиональногообразования / Е. М. Ашмарина [и др.]; под редакцией Е. М. Ашмариной,Е.В. Тереховой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 300с. 3. Галанов, В. А. Финансы, денежное обращение и кредит: учебник / В.А. Галанов.- 2-е изд. - Москва: Форум: ИНФРА-М, 2022. - 416 с.
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины
основные принципыэкономической жизниобщества: роль денег всемье и обществе, причиныи последствия изменениедоходов и расходов семьи;роль государства вэкономике семьи;основы взаимодействияс кредитнымиорганизациями;принципыфункционированияфинансовой системысовременного государства;основы управленияналоговыми платежами сцелью снижения налоговыхрасходов в условияхсоблюдения налоговойдисциплины

Оценка устных ответов,учащихся:Отметка "5" ставится, еслистудент:полно излагает изученныйматериал, даёт правильноеопределенное языковых понятий;обнаруживает пониманиематериала, может обосновать своисуждения, применить знания напрактике, привести необходимыепримеры не только по учебнику,но и самостоятельносоставленные;излагает материалпоследовательно и правильно сточки зрения норм литературногоязыка.Отметка "4" ставится, еслистудент даёт ответ,удовлетворяющий тем жетребованиям, что и для отметки"5", но допускает 1-2 ошибки,которые сам же исправляет, и 1-2недочёта в последовательности иязыковом оформленииизлагаемого.Отметка "3" ставится, еслистудент обнаруживает знание ипонимание основных положенийданной темы, но:излагает материал неполно идопускает неточности вопределении понятий илиформулировке правил;не умеет достаточно глубоко и

Индивидуальны ифронтальныеопросы;Проверкавыполненияобучающимисядомашних заданий;Проведениетекущего,рубежного ипромежуточногоконтроля

Перечень умений,осваиваемыхв рамках дисциплины
принимать рациональныефинансовые решения всфере управления личнымифинансами;
планировать ипрогнозировать будущиедоходы и расходы личногобюджета;

Оценка деятельностиобучающихся
во времяпроведения занятия
Проверкавыполненияобучающимисядомашних заданий
Тестовые опросы
Зачетная работа



ставить стратегическиезадачи для достиженияличных финансовых целей;
- понимать личнуюответственность зарешения, принимаемые впроцессе взаимодействия сфинансовыми институтами;
- находить источникиинформации для принятияэффективных финансовыхрешений

доказательно обосновать своисуждения и привести своипримеры;излагает материалнепоследовательно и допускаетошибки в языковом оформленииизлагаемого.Отметка "2" ставится, еслистудент обнаруживает незнаниебольшей части соответствующейтемы изучаемого материала,допускает ошибки вформулировке определений иправил, искажающие их смысл,беспорядочно и неуверенноизлагает материал.Отметка ("5", "4", "3") можетставиться не только заединовременный ответ (когда напроверку подготовки ученикаотводится определенное время), нои за рассредоточенный вовремени, т.е. за сумму ответов,данных учеником на протяженииурока (выводится поурочныйбалл), при условии, если впроцессе урока не толькозаслушивались ответы учащегося,но и осуществлялась проверка егоумения применять знания напрактике.



Приложение 2.7
к ОП специальности46.02.01 Документационное обеспечениеуправления и архивоведение

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.01 ЭКОНОМИКА ОРГАНИЗАЦИИ
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫОП.01 ЭКОНОМИКА ОРГАНИЗАЦИИ
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:Учебная дисциплина ОП.01 Экономика организации является обязательной частьюобщепрофессионального цикла образовательной программы в соответствии с ФГОС СПОпо специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии компетенцийОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05.1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания

КодПК, ОК Умения Знания
ОК 01ОК 02ОК 03ОК 04ОК 05ПК 1.3ПК 1.8

производить расчеты по основным иоборотным средствам предприятия;составлять простейший бизнес-планзадаваемого предприятия;осуществлять простейшие расчеты покадрам и заработной плате;рассчитывать издержки производстваи себестоимости продукции (услуг) позаданным параметрам;рассчитывать цену на продукцию;оценивать эффективностьдеятельности организации

базовые понятия дисциплины;общую характеристику трудовыхресурсов;понятие, сущность и рольнаучно-технического прогресса вразвитии организации;основные экономическиепоказатели организации;основные организационно-правовые формы предприятий;основные направленияинновационной политики
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
Вид учебной работы Объем в часах
Объем образовательной программы учебной дисциплины 86
в т.ч. в форме практической подготовки
в т. ч.:
теоретическое обучение 24
практические занятия 44
Самостоятельная работа 18Промежуточная аттестация ДЗ



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

Наименованиеразделов и тем Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
Объем, ак. ч. /в том числев формепрактическойподготовки,ак. ч.

Кодыкомпетенций,формированию которыхспособствуетэлементпрограммыРаздел 1. Хозяйствующий субъект в условиях рыночной экономики 4Тема 1.1.Организация какхозяйствующийсубъект в условияхрыночнойэкономики.

Понятие «организация», внутренняя и внешняя среда организации. Факторы,оказывающие влияние на деятельность организации 2 ОК 01-ОК 05ПК 1.3

Тема 1.2.Организационно-правовые формыхозяйствующихсубъектов

Правовые формы хозяйствующих субъектов. Коммерческие и некоммерческиеорганизации. Документы, регулирующие организационно-правовые формыпредприятий.
2 ОК 01-ОК 06ПК 1.3

Раздел 2. Экономические ресурсы предприятия 14/4Тема 2.1. Основныесредства Понятие, классификация, учет и оценка основных средств. Амортизация и износосновных средств. 4 ОК 01-ОК 06ПК 1.3Практическое занятие 1. Расчет амортизационных отчислений и остаточной стоимостиосновных средств 2
Тема 2.2. Оборотныесредства Состав и классификация оборотных средств, источники формирования. Показателиоборотных средств. Определение фактической себестоимости 2 ОК 01-ОК 06ПК 1.3, ПК.1.5Тема 2.3. Трудовыересурсы Состав и структура кадров предприятия. Показатели движения трудовых ресурсов. 4 ОК 01-ОК 06ПК 1.3, ПК 1.8Практическое занятие 2. Расчет суммы заработной платы работникам организации 2



Раздел 3. Маркетинговая деятельность организации 4Тема 3.1.Маркетинг: его целии функции
Маркетинг, его основы. Понятие и концепции маркетинга 2 ОК 01-ОК 05ПК 1.3

Тема 3.2.Инновационная иинвестиционнаяполитикаорганизации

Сущность и классификация инноваций. Инновационная стратегия и инвестиционнаяполитика предприятия. 2 ОК 01-ОК 05ПК 1.3

Раздел 4. Основные показатели деятельности организации 18/6Тема 4.1. Издержкипредприятия напроизводство иобращение

Издержки производства, виды издержек. Понятие «калькуляция и калькулирование».Методы калькулирования продукции 4 ОК 01-ОК 05ПК 1.3, ПК 1.8Практическое занятие 3. Определение себестоимости продукции (работ) 2
Тема 4.2.Ценообразование напредприятии

Сущность и функции цены как экономической категории. Система цен и ихклассификация. Факторы, влияющие на уровень цен. 2 ОК 01-ОК 05ПК 1.3
Тема 4.3. Финансыорганизации. Источники финансовых ресурсов организации. Внутренние и внешние источникифинансирования. Соотношение собственных и заемных средств. Кредит и кредитнаясистема.

4 ОК 01-ОК 05ПК 1.3
Практическое занятие 4. Расчет стоимости использования заемных средств 2Тема 4.4. Прибыль ирентабельность Прибыль организации (предприятия) - основной показатель результатов хозяйственнойдеятельности. Выручка, доходы и прибыль организации (предприятия). Распределениеприбыли в организации. Рентабельность — показатель эффективности работыорганизации. Показатели рентабельности. Расчет уровня рентабельности организации(предприятия) и продукции. Пути повышения рентабельности.

2 ОК 01-ОК 05ПК 1.3

Практическое занятие 5. Определение прибыли организации 2
Раздел 5. Планирование деятельности организации 4Тема 5.1. Бизнес-планирование Бизнес-план как одна из основных форм внутрифирменного планирования. Структурабизнес-плана: характеристика продукции и услуг, оценка сбыта, анализ конкуренции нарынке; стратегия маркетинга; план производства; юридический план; оценка риска истрахование; финансовый план (бюджет); сводка контрольных показателей.

4 ОК 01-ОК 05ПК 1.3, ПК 1.8



Самостоятельная внеаудиторная работа 18Промежуточная аттестация 2Всего: 86.



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены следующиеспециальные помещения:Кабинет «Социально-экономических и управленческих дисциплин», оснащенный:оборудованием: рабочие стол и стул по количеству обучающихся, рабочее местопреподавателя;техническими средствами обучения: персональный компьютер, принтер, проектор,интерактивная приставка к доске или интерактивная доска.3.2. Информационное обеспечение реализации программыДля реализации программы библиотечный фонд образовательной организацииимеет печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, дляиспользования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фондаобразовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленныхниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этомсписок, может быть дополнен новыми изданиями.3.2.1. Основные печатные издания1. Мокий, М. С. Экономика организации: учебник и практикум для среднегопрофессионального образования / М. С. Мокий, О. В. Азоева, В. С. Ивановский; подредакцией М. С. Мокия. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт,2022. — 297 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13970-9.2. Основы экономики организации: учебник и практикум для среднегопрофессионального образования / Л. А. Чалдаева [и др.] ; под редакцией Л. А. Чалдаевой,А. В. Шарковой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. —344 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-14874-9.3. Основы экономики организации. Практикум: учебное пособие для среднегопрофессионального образования / Л. А. Чалдаева [и др.] ; под редакцией Л. А. Чалдаевой,А. В. Шарковой. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 299 с. — (Профессиональноеобразование). — ISBN 978-5-9916-9279-3.4. Экономика организации: учебник для среднего профессиональногообразования / Е. Н. Клочкова, В. И. Кузнецов, Т. Е. Платонова, Е. С. Дарда ; под редакциейЕ. Н. Клочковой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. —382 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13799-6.5. Экономика организации: учебник и практикум для среднегопрофессионального образования / А. В. Колышкин [и др.] ; под редакцией А. В. Колышкина,С. А. Смирнова. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 498 с. — (Профессиональноеобразование). — ISBN 978-5-534-06278-6.3.2.2. Основные электронные издания1. Мокий, М. С. Экономика организации: учебник и практикум для среднегопрофессионального образования / М. С. Мокий, О. В. Азоева, В. С. Ивановский ; подредакцией М. С. Мокия. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт,2022. — 297 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13970-9. — Текст:электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/469434.2. Основы экономики организации: учебник и практикум для среднегопрофессионального образования / Л. А. Чалдаева [и др.] ; под редакцией Л. А. Чалдаевой,А. В. Шарковой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. —344 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-14874-9. — Текст:электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/484242.



3. Основы экономики организации. Практикум: учебное пособие для среднегопрофессионального образования / Л. А. Чалдаева [и др.] ; под редакцией Л. А. Чалдаевой,А. В. Шарковой. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 299 с. — (Профессиональноеобразование). — ISBN 978-5-9916-9279-3. — Текст: электронный // Образовательнаяплатформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/471048.4. Экономика организации: учебник для среднего профессиональногообразования / Е. Н. Клочкова, В. И. Кузнецов, Т. Е. Платонова, Е. С. Дарда ; под редакциейЕ. Н. Клочковой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. —382 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13799-6. — Текст:электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/469692.5. Экономика организации: учебник и практикум для среднегопрофессионального образования / А. В. Колышкин [и др.] ; под редакцией А. В. Колышкина,С. А. Смирнова. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 498 с. — (Профессиональноеобразование). — ISBN 978-5-534-06278-6. — Текст: электронный // Образовательнаяплатформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/474223.3.2.3. Дополнительные источники1. Кондратьева И.В. Экономика предприятия. Учебное пособие – Лань, 2022. –232с. 2. Маслевич, Т. П. Экономика организации: учебник для бакалавров /Т.П. Маслевич ; под ред. Е. Н. Косаревой. - Москва: Дашков и К, 2019. - 330 с.3. Фридман, А. М. Экономика организации: учебник / А. М. Фридман. — Москва:РИОР : ИНФРА-М, 2022. — 239 с. — (Среднее профессиональное образование).
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины:
базовые понятиядисциплины;общую характеристикутрудовых ресурсов;понятие, сущность и рольнаучно-техническогопрогресса в развитииорганизации;основные экономическиепоказатели организации;основные организационно-правовые формыпредприятий;основные направленияинновационной политики

Оценка устных ответов,учащихся:Отметка "5" ставится, еслистудент:полно излагает изученныйматериал;обнаруживает пониманиематериала, может обосноватьсвои суждения, применитьзнания на практике, привестинеобходимые примеры нетолько по лекции, но исамостоятельно составленные;излагает материалпоследовательно и правильно сточки зрения нормлитературного языка.Отметка "4" ставится, еслистудент даёт ответ,удовлетворяющий тем же

Проведение устных иписьменных опросов;Проверкавыполненияобучающимисядомашних заданий;Проведениетекущего, рубежногои промежуточногоконтроля.

Перечень умений,осваиваемых в рамкахдисциплины:производить расчеты по

Оценка результатоввыполненияпрактических работОценка правильности

https://urait.ru/bcode/469692


основным и оборотнымсредствам предприятия;составлять простейшийбизнес-план задаваемогопредприятия;осуществлять простейшиерасчеты по кадрам изаработной плате;рассчитывать издержкипроизводства исебестоимости продукции(услуг) по заданнымпараметрам;рассчитывать цену напродукцию;оценивать эффективностьдеятельности организации

требованиям, что и для отметки"5", но допускает 1-2 ошибки,которые сам же исправляет, и 1-2 недочёта в последовательностии языковом оформленииизлагаемого.Отметка "3" ставится, еслистудент обнаруживает знание ипонимание основных положенийтемы, но:излагает материал неполно идопускает неточности вопределении понятий илиформулировке;не умеет достаточно глубоко идоказательно обосновать своисуждения и привести своипримеры;излагает материалнепоследовательно и допускаетошибки в языковом оформленииизлагаемого.Отметка "2" ставится, еслистудент обнаруживает незнаниебольшей части соответствующейтемы изучаемого материала,допускает ошибки вформулировке определений иправил, искажающие их смысл,беспорядочно и неуверенноизлагает материал.Отметка ("5", "4", "3") можетставиться не только заединовременный ответ (когда напроверку подготовки ученикаотводится определенное время),но и за рассредоточенный вовремени, т.е. за сумму ответов,данных учеником напротяжении урока, при условии,если в процессе урока не толькозаслушивались ответыучащегося, но и осуществляласьпроверка его умения применятьзнания на практике.Оценка письменных ответов,учащихся:Отметка "5" ставится, еслистудент:студен соблюдаетустановленный алгоритм

иаргументированностиприменения ценовойполитикиЗачетная работа



решения заданий;обнаруживает пониманиематериала, может применитьзнания на практике;все расчеты выполненыарифметически верно.Отметка "4" ставится, еслистудент даёт ответ,удовлетворяющий тем жетребованиям, что и для отметки"5", но допускает 1-2 недочёта впоследовательности решениязаданий.Отметка "3" ставится, еслистудент обнаруживает знание ипонимание основных положенийтемы, но:решение не полное (менее60%);в решении заданий допущенобольшое количествоарифметических ошибок;решение заданиянепоследовательно и допускаетошибки в языковом оформленииизлагаемого.Отметка "2" ставится, еслистудент обнаруживает незнаниебольшей частисоответствующего разделаизучаемого материала,допускает арифметическиеошибки



Приложение 2.8
к ОП специальности46.02.01 Документационное обеспечениеуправления и архивоведение

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.02 МЕНЕДЖМЕНТ
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫОП.02 МЕНЕДЖМЕНТ1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:Учебная дисциплина ОП.02 Менеджмент является обязательной частьюобщепрофессионального цикла образовательной программы в соответствии с ФГОС СПОпо специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии компетенций:ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09.1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются уменияи знания
КодПК, ОК Умения Знания
ОК 01ОК 02ОК 03ОК 04ОК 05ОК 06ОК 09
ПК 1.1ПК 1.2ПК 1.3

следовать принципам управления;управлять конфликтами и стрессами впроцессе профессиональнойдеятельности;устанавливать жизненные планы;обоснованность выбора необходимойинформации для выполненияпрофессиональных задач,профессионального и личностногоразвития;работать в коллективе и команде,эффективно общаться с коллегами,руководством;брать на себя ответственность за работучленов команды (подчиненных),результат выполнения задания

характерные чертысовременного менеджмента;функции менеджмента;сущность и основныеэлементы планирования;способы мотивации к труду;организационные структурыуправления;основные принципы иподходык управлению;процесс принятия иреализации управленческихрешений

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

Вид учебной работы Объем в часах
Объем образовательной программы учебной дисциплины 51
в т.ч. в форме практической подготовки
в т. ч.:
теоретическое обучение 12
практические занятия 22
Самостоятельная работа 17
Промежуточная аттестация ДЗ



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

Наименованиеразделов и тем Содержание учебного материала и формы организации деятельностиобучающихся

Объем, акад. ч. /в том числе вформепрактическойподготовки,акад. ч.

Кодыкомпетенцийи личностныхрезультатовформированиюкоторыхспособствуетэлементпрограммы1 2 3 4
Раздел 1. Сущность и характерные черты современного менеджмента 12/4Тема 1.1.Методологическиеосновыменеджмента

Сущность и содержание понятия «Менеджмент». Цели и задачи менеджмента.Основные категории менеджмента: система управления; объект и субъектуправления; внутренняя и внешняя среда системы управления. Основныезакономерности и принципы менеджмента. Современные тенденции развитияменеджмента.
4

ОК 02ОК 03ОК 09

Тема 1.2.Эволюцияуправленческоймысли

Эволюция менеджмента: условия и предпосылки возникновения менеджмента.Научные школы менеджмента: Научная школа управления (Ф.Тейлор),Бюрократическая школа управления (М.Вебер), Административная школауправления (А.Файоль), Школа человеческих отношений (Э.Мэйо), Школаповеденческих наук (А.Маслоу, Ф.Герцберг). Современные подходы к управлению:системный подход, процессный подход, ситуационный подход. Характеристиканациональных моделей менеджмента.

4

ОК 01-ОК 06

В том числе практических и лабораторных занятий:Практическое занятие 1. Сравнительная характеристика основных научных школменеджментаПрактическое занятие 2. Выявление общих черт и различий основных подходов вменеджменте
4

Раздел 2. Основные функции менеджмента 16/4



Тема 2.1.Сущность иосновныеэлементыпланирования

Понятия планирования и прогнозирования в организации. Принципыпланирования: принципы единства, участия, непрерывности, гибкости, точности.Миссия и цели организации. Иерархия целей. Виды планирования: стратегическое,тактическое, оперативное (текущее). Типовые формы планов. 2
ОК 01-ОК 06ПК 1.1

Тема 2.2.Организационныеструктурыуправления

Организационные полномочия. Различные типы организационных структур.Принятие решения о выборе структуры организации. Делегирование полномочий иответственность. Ключевые правила делегирования полномочий. 2
ОК 01-ОК 06ПК 1.3

Тема 2.3. Трудоваямотивацияперсонала
Сущность понятия мотивация. Мотивация и мотивирование. Стимулы и мотивы.Стимулирование. Способы мотивации персонала. Основные элементымотивационного процесса: возникновение потребностей, виды потребностей, поискпутей устранения потребностей, определение целей (направления) действий,осуществление действия, получение вознаграждения за осуществление действия,устранение потребности.

4
ОК 01-ОК 05,ОК 09ПК 1.1, ПК 1.3

В том числе практических и лабораторных занятий:Практическое занятие 3. Мотивация персонала к трудовой деятельности 2
Тема 2.4.Контроль всистемеменеджмента

Понятие и сущность контроля как функции менеджмента. Требования-критерииконтроля. Внешний и внутренний контроль. Формы контроля: предварительный,текущий, итоговый. Негативные формы контроля. Поведенческие аспектыконтроля. Этапы контроля. Самоконтроль.
4

ОК 01-ОК 05ПК 1.1

В том числе практических и лабораторных занятий:Практическое занятие 4. Осуществление контроля за работой коллективаисполнителей 2
Раздел 3. Основные процессы в управленческой деятельности 18/4Тема 3.1. Процесспринятияуправленческихрешений

Понятие управленческие решения. Роль решений в процессе управления. Сущностьрешения и его виды. Классификация управленческих решений. Требования,предъявляемые к качеству управленческого решения. Этапы процесса принятиярешений. Анализ результатов по принятым решениям и введение изменений всистему управления на основе этих результатов
4

ОК 01-ОК 06ПК 1.1, ПК 1.3.

В том числе практических и лабораторных занятий:Практическое занятие 5. Отработка процесса принятия управленческих решений 2



Тема 3.2. Процесскоммуникаций ворганизации
Понятия управленческой информации и управленческих коммуникаций.Требования управленческой информации. Коммуникации между организацией ивнешней средой. Коммуникационный процесс внутри организации. Виды и ролиорганизационных коммуникаций. Коммуникационные каналы, их емкость.Формальные и неформальные коммуникации в организациях. Рольинформационных технологий в управленческих коммуникациях.

2
ОК 01-ОК 06ПК 1.1 - ПК 1.3

Тема 3.3. Процессруководстваорганизацией
Понятие руководства и власти. Управление человеком и управление группой.Стили руководства, их характеристики и особенности. Факторы, влияющие настиль управления. Власть и лидерство. Лидер и команда. Процесс формированиякоманды.

4
ОК 01-ОК 06ПК 1.1

Тема 3.4. Процессуправленияконфликтами истрессами

Сущность и классификация конфликтов. Причины возникновения конфликтов.Конфликт как процесс и его этапы. Стратегии преодоления конфликтов. Методыуправления конфликтами. Функциональные и дисфункциональные последствияконфликтов. Понятие и признаки стресса. Способы управления стрессами.
4

ОК 01-ОК 05ПК 1.1ПК 1.2
В том числе практических и лабораторных занятий:Практическое занятие 6. Разрешение конфликтных ситуаций в организации 2

Самостоятельная внеаудиторная работа 17Промежуточная аттестация 2Всего: 51



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены следующиеспециальные помещения:Кабинет «Социально-экономических и управленческих дисциплин», оснащенный:оборудованием: рабочие стол и стул по количеству обучающихся, рабочее местопреподавателя;техническими средствами обучения: персональный компьютер, принтер, проектор,интерактивная приставка к доске или интерактивная доска.3.2. Информационное обеспечение реализации программыДля реализации программы библиотечный фонд образовательной организацииимеет печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, дляиспользования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фондаобразовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленныхниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этомсписок, может быть дополнен новыми изданиями.3.2.1. Основные печатные изданияИванова И. А. Менеджмент: учебник и практикум для среднего профессиональногообразования / И. А. Иванова, А. М. Сергеев. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. —305 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-7906-0.Менеджмент. Практикум: учебное пособие для среднего профессиональногообразования / Ю. В. Кузнецов [и др.] ; под редакцией Ю. В. Кузнецова. — Москва:Издательство Юрайт, 2022. — 246 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02464-7.Менеджмент: учебник для среднего профессионального образования /Ю. В. Кузнецов [и др.] ; под редакцией Ю. В. Кузнецова. — Москва: Издательство Юрайт,2022. — 448 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02995-6.Коротков, Э. М. Менеджмент: учебник для среднего профессиональногообразования / Э. М. Коротков. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт,2022. — 566 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08046-9.3.2.2. Основные электронные изданияИванова, И. А. Менеджмент: учебник и практикум для среднего профессиональногообразования / И. А. Иванова, А. М. Сергеев. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. —305 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-7906-0. — Текст:электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/471003.Менеджмент. Практикум: учебное пособие для среднего профессиональногообразования / Ю. В. Кузнецов [и др.] ; под редакцией Ю. В. Кузнецова. — Москва:Издательство Юрайт, 2022. — 246 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02464-7. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/471002.Менеджмент: учебник для среднего профессионального образования /Ю. В. Кузнецов [и др.] ; под редакцией Ю. В. Кузнецова. — Москва: Издательство Юрайт,2022. — 448 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02995-6. — Текст:электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/472002.Коротков, Э. М. Менеджмент: учебник для среднего профессиональногообразования / Э. М. Коротков. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт,2022. — 566 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08046-9. — Текст:электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/469833.



3.2.3. Дополнительные источники:1. Басовский, Л. Е. Менеджмент: учебное пособие / Л. Е. Басовский. - 2-e изд.,перераб. и доп. - Москва: ИНФРА-М, 2019. - 256 с. - (Высшее образование: Бакалавриат).2. Королев, В. И. Основы менеджмента: учебное пособие / под ред. д-ра экон. наук,проф. В. И. Королева. — Москва:Магистр: ИНФРА-М, 2022. — 624 с.3. Менеджмент: учебник для вузов/ Ю.В.Кузнецов [и др.]; под редакциейЮ.В.Кузнецова. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 448с.
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины:
характерные чертысовременногоменеджмента;функции менеджмента;сущность и основныеэлементы планирования;способы мотивации к трудуорганизационныеструктуры управления;основные принципы иподходы к управлениюпроцесс принятия иреализации управленческихрешений

Оценка устных ответов, учащихся:Отметка "5" ставится, если студент:полно излагает изученныйматериал;обнаруживает пониманиематериала, может обосновать своисуждения, применить знания напрактике, привести необходимыепримеры не только по учебнику, нои самостоятельно составленные;излагает материал последовательнои правильно с точки зрения нормлитературного языка.Отметка "4" ставится, если студентдаёт ответ, удовлетворяющий темже требованиям, что и для отметки"5", но допускает 1-2 ошибки,которые сам же исправляет, и 1-2недочёта в последовательности иязыковом оформлении излагаемого.Отметка "3" ставится, если студентобнаруживает знание и пониманиеосновных положений данной темы,но:излагает материал неполно идопускает неточности вопределении понятий илиформулировке правил;не умеет достаточно глубоко идоказательно обосновать своисуждения и привести свои примеры;излагает материалнепоследовательно и допускаетошибки в языковом оформленииизлагаемого.Отметка "2" ставится, если студент

Индивидуальны ифронтальныеопросы;Проверкавыполненияобучающимисядомашних заданий;Проведениетекущего,рубежного ипромежуточногоконтроля.

Перечень умений,осваиваемых в рамкахдисциплины:следовать принципамуправления;управлять конфликтами истрессами в процессепрофессиональнойдеятельности;устанавливать жизненныепланы;Обоснованность выборанеобходимой информациидля выполненияпрофессиональных задач,профессионального иличностного развития;
Работать в коллективе икоманде, эффективнообщаться с коллегами,

Оценкадеятельностиобучающегося вовремя проведенияучебных занятийПроверкавыполненияобучающимисядомашнихзаданийТестовые опросыЗачетная работа



руководствомБрать на себяответственность за работучленов команды(подчиненных), результатвыполнения задания

обнаруживает незнание большейчасти соответствующей темыизучаемого материала, допускаетошибки в формулировкеопределений и правил, искажающиеих смысл, беспорядочно инеуверенно излагает материал.Отметка ("5", "4", "3") можетставиться не только заединовременный ответ (когда напроверку подготовки ученикаотводится определенное время), нои за рассредоточенный во времени,т.е. за сумму ответов, данныхучеником на протяжении урока(выводится поурочный балл), приусловии, если в процессе урока нетолько заслушивались ответыучащегося, но и осуществляласьпроверка его умения применятьзнания на практике.Критерии оценки тестов:Более 84%- оценка 5от 71-83 %- оценка 4от 61-70% - оценка 3менее 60% - оценка 2



Приложение 2.9
к ОП специальности46.02.01 Документационное обеспечениеуправления и архивоведение

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.03 ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ЭТИКА И ОСНОВЫ ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ



СОДЕРЖАНИЕ
1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ
3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ



1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫОП.03 ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ЭТИКА И ОСНОВЫ ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:Учебная дисциплина ОП.03 Профессиональная этика и основы делового общенияявляется обязательной частью общепрофессионального цикла образовательной программыв соответствии с ФГОС СПО по специальности СПО 46.02.01. Документационноеобеспечение управления и архивоведение.Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии компетенцийОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09.
1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются уменияи знания
КодПК, ОК Умения Знания

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

устанавливать и поддерживатькоммуникации в процессе деловогообщения с помощью средствинформационных икоммуникационных технологий;сглаживать конфликтные и сложныеситуации межличностноговзаимодействия;соблюдать служебный этикет;встречать посетителей, получатьпервичную информацию опосетителях,сервировать чайные (кофейные)столы в офисе;согласовывать встречи имероприятия и вносить информациюв планировщик (органайзер);выбирать оптимальные способывнешнего и внутреннегоинформирования о планируемыхмероприятиях;согласовывать с принимающейстороной протокол планируемыхмероприятий и формироватьпрограмму деловой поездки;организовывать процесс подготовкии проведение конферентногомероприятия индивидуально и всоставе рабочей группы;соблюдать этикет и основымеждународного протокола;

правила проведения деловыхпереговоров;этика делового общения;правила речевого этикета;правила поддержания иразвития межличностныхотношений;этикет и основымеждународного протокола;правила сервировки чайного(кофейного) столаактуальныйпрофессиональный исоциальный контекст, вкотором приходится работатьи жить;основные источникиинформации и ресурсы длярешения задач и проблем впрофессиональном и/илисоциальном контексте;содержание актуальнойнормативно-правовойдокументации;психологические основыдеятельности коллектива,психологическиеособенности личности;особенности социального икультурного контекста;сущность гражданско-



владеть актуальными методамиработы в профессиональной исмежных сферах;определять необходимые источникиинформации;определять актуальностьнормативно-правовой документациив профессиональной деятельности;определять и выстраиватьтраектории профессиональногоразвития и самообразованияорганизовывать работу коллектива икоманды;взаимодействовать с коллегами,руководством, клиентами в ходепрофессиональной деятельности;грамотно излагать свои мысли;проявлять толерантность в рабочемколлективе;описывать значимость своейпрофессии (специальности);применять стандартыантикоррупционного поведения.

патриотической позиции,общечеловеческихценностей;значимостьпрофессиональнойдеятельности по профессии(специальности);стандартыантикоррупционногоповедения и последствия егонарушения

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

Вид учебной работы Объем в часах
Объем образовательной программы учебной дисциплины 48
в т.ч. в форме практической подготовки 10
в т. ч.:
теоретическое обучение 12
практические занятия 20
Самостоятельная работа 16Промежуточная аттестация ДЗ



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

Наименованиеразделов и тем Содержание учебного материала и формы организации деятельностиобучающихся

Объем, акад. ч./ в том числе вформепрактическойподготовки,акад. ч.

Кодыкомпетенций,формированиюкоторыхспособствуетэлементпрограммыРаздел 1. Профессиональная этика и деловой этикет 22/4Тема 1.Профессиональнаяэтика: сущность,основныекатегории, генезиси классификациявидов

Содержание учебного материала 8 ОК 01, ОК 02,ОК 03, ОК 04,ОК 05, ОК 06,ОК 09
1. Функции, роль и место этики в системе наук, в культуре человечества.Гуманистическое содержание морали и нравственности.

62. Профессиональная этика как выражение нравственного прогресса человечества,как осознание культурно-гуманистического назначения профессии. Условиявозникновения, историческое развитие и специфика профессиональной морали3. Категории профессиональной морали и этики.4. Этика государственного служащего.В том числе практических и лабораторных занятий 2Практическое занятие 1. Правовая и этическая регламентация служебного поведениягосударственных служащих. 2
Тема 2Этикет и имидж впрофессиональнойкультуре личности

Содержание учебного материала 8 ОК 01, ОК 04,ОК 05, ОК 06,ОК 09ПК 1.1, ПК 1.2,ПК 1.4
1. Понятие о культуре поведения и этикете. Принципы, функции, виды этикета.

6Конкретные формы проявления этикета: этикет приветствия, представления,обращения; поведение в официальных учреждениях и общественных местах.3. Эстетика внешнего облика. Имидж специалиста, его элементы, составляющиекаждого элемента. Основные виды дресс-кода.В том числе практических и лабораторных занятий 2Практическое занятие 2. Визитная карточка. Правила оформления и использования. 2Тема 3Деловой протокол Содержание учебного материала 6 ОК 01, ОК 02,ОК 04, ОК 05,ОК 06, ОК 091. Основы международного протокола и этикета. Государственное, служебное ипротокольное старшинство. 6



2. Правила организации и проведения деловых переговоров и других протокольныхмероприятий. Официальные приёмы. Виды приёмов. Столовый этикет. ПК 1.2, ПК 1.3,ПК 1.4, ПК 1.6Раздел 2. Основы делового общения 12/6Тема 4Этические нормыделовойкоммуникации

Содержание учебного материала 8 ОК 01, ОК 02,ОК 04, ОК 05,ОК 06, ОК 09,ПК 1.1, ПК 1.2,ПК 1.3, ПК 1.4

1. Общение в системе межличностных и общественных отношений. Социальнаяроль. Классификация общения. Виды, функции общения. Структура и средстваобщения.

4

2. Общение как восприятие людьми друг друга (перцептивная сторона). Понятиесоциальной перцепции. Факторы, оказывающие влияние на восприятие.Психологические механизмы восприятия.3. Общение как взаимодействие (интерактивная сторона). Типы взаимодействия:кооперация и конкуренция. Позиции взаимодействия в русле трансактного анализа.Взаимодействие как организация совместной деятельности.Общение как обмен информацией (коммуникативная сторона). Основные элементыкоммуникации. Вербальная коммуникация. Коммуникативные барьеры.Невербальная коммуникация. Виды, правила и техники слушания. Толерантностькак средство повышения эффективного общения. Групповое принятие решений.В том числе практических и лабораторных занятий 4Практическое занятие 3. Анализ практических ситуаций управленческой этики. 2Практическое занятие 4. Формы делового общения и их характеристики. Деловаябеседа. Правила ведения беседы. Формы постановки вопросов. Психологическиеособенности ведения деловых дискуссий и публичных выступлений 2
Тема 5Конфликты испособы ихпредупреждения иразрешения

Содержание учебного материала 4 ОК 01, ОК 04,ОК 05, ОК 06,ОК 09.ПК 1.1, ПК 1.2,ПК 1.4

1. Конфликт, его сущность и основные характеристики
22. Особенности эмоционального реагирования в конфликтах. Правила поведения вконфликтах. Влияние толерантности на разрешение конфликтной ситуации.

В том числе практических и лабораторных занятий 2Практическое занятие 5. Анализ производственных конфликтов и составлениеалгоритма выхода из конфликтной ситуации. 2
Самостоятельная внеаудиторная работа 16Промежуточная аттестация 2Всего: 48



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ3.1. Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены следующиеспециальные помещения:Кабинет «Профессиональная этика и основы делового общения», оснащенный:оборудованием: рабочие стол и стул по количеству обучающихся, рабочее местопреподавателя;техническими средствами обучения: персональный компьютер, принтер, проектор,интерактивная приставка к доске или интерактивная доска.
3.2. Информационное обеспечение реализации программыДля реализации программы библиотечный фонд образовательной организацииимеет печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, дляиспользования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фондаобразовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленныхниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этомсписок, может быть дополнен новыми изданиями.
3.2.1. Основные печатные издания1. Собольников, В. В. Этика и психология делового общения : учебное пособиедля среднего профессионального образования / В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; подредакцией В. В. Собольникова. — 2-е изд., перераб. и доп. —Москва: ИздательствоЮрайт,2022. — 202 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0.2. Скибицкая, И. Ю. Деловое общение: учебник и практикум для среднегопрофессионального образования / И. Ю. Скибицкая, Э. Г. Скибицкий. — Москва:Издательство Юрайт, 2022. — 247 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-09063-5.3. Жернакова, М. Б. Деловое общение: учебник и практикум для среднегопрофессионального образования / М. Б. Жернакова, И. А. Румянцева. — Москва:Издательство Юрайт, 2022. — 370 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07978-4.4. Родыгина, Н. Ю. Этика деловых отношений: учебник и практикум длясреднего профессионального образования / Н. Ю. Родыгина. — Москва: ИздательствоЮрайт, 2022. — 431 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11048-7.
3.2.2. Основные электронные издания1. Собольников, В. В. Этика и психология делового общения : учебное пособиедля среднего профессионального образования / В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; подредакцией В. В. Собольникова. — 2-е изд., перераб. и доп. —Москва: ИздательствоЮрайт,2022. — 202 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. — Текст:электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/474165.2. Скибицкая, И. Ю. Деловое общение: учебник и практикум для среднегопрофессионального образования / И. Ю. Скибицкая, Э. Г. Скибицкий. — Москва:Издательство Юрайт, 2022. — 247 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-09063-5. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/474137.3. Жернакова, М. Б. Деловое общение: учебник и практикум для среднегопрофессионального образования / М. Б. Жернакова, И. А. Румянцева. — Москва:Издательство Юрайт, 2022. — 370 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07978-4. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/474773.



4. Родыгина, Н. Ю. Этика деловых отношений: учебник и практикум длясреднего профессионального образования / Н. Ю. Родыгина. — Москва: ИздательствоЮрайт, 2022. — 431 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11048-7.— Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/477850.
3.2.3. Дополнительные источники:1. Руденко, А.М. Профессиональная этика и психология делового общения:учебник / Руденко А.М., под ред., Самыгин С.И. — Москва: КноРус, 2022. — 232 с.2. Собольников, В. В. Этика и психология делового общения : учебное пособиедля среднего профессионального образования / В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; подредакцией В. В. Собольникова.— 2-е изд., перераб. и доп.—Москва : ИздательствоЮрайт,2022. — 202 с.3. Кошевая, И. П. Профессиональная этика и психология делового общения :учебное пособие / И.П. Кошевая, А.А. Канке. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2022. —304 с. 4. Психология общения: учебник и практикум для среднего профессиональногообразования Бороздина Г.В., Кормнова Н.А.; под общей редакцией Бороздиной Г.В. М.:Издательство Юрайт, 2022. — 463 с. — ISBN 978-5-534-00753-4. — Текст: электронный //ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/4697025. Шеламова, Г.М. Основы этики и психологии профессиональнойдеятельности: ЭУМК (электронный учебно-методический комплекс) /Уровеньобразования: Профессии среднего профессионального образования/, Москва: ИздательствоАкадемия, 20226. Чернышова, Л. И. Психология общения: этика, культура и этикет деловогообщения: учебное пособие для среднего профессионального образования / Л. И.Чернышова. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 161 с. — (Профессиональноеобразование). — ISBN 978-5-534-10547-6. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. —URL: https://urait.ru/bcode/475816

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины
основы деловой этики,этикета и культуры деловогообщения;особенностипрофессиональной этикислужащих государственныхи иныхорганизационно-правовыхформ учреждений иорганизаций;взаимосвязь общенияи деятельности;цели, функции, виды иуровни общения;техники и приемы общения,

«Отлично» - теоретическоесодержание курса освоенополностью, без пробелов,умения сформированы, всепредусмотренные программойучебные задания выполнены,качество их выполненияоценено высоко.«Хорошо» - теоретическоесодержание курса освоенополностью, без пробелов,некоторые умениясформированы недостаточно,все предусмотренныепрограммой учебные задания

устный или тестовыйконтрольтеоретических знаний;оценка результатоввыполненияпрактической работы;анализ и оценкарешений проблемныхситуаций.защитасамостоятельнойработы;деловые игры.



правила слушания, ведениябеседы, убеждения;этические принципыобщения;источники, причины, виды испособы разрешенияконфликтов.приемы саморегуляции впроцессе общения

выполнены, некоторые видызаданий выполнены сошибками.«Удовлетворительно» -теоретическое содержаниекурса освоено частично, нопробелы не носятсущественного характера,необходимые умения работы сосвоенным материалом восновном сформированы,большинство предусмотренныхпрограммой обучения учебныхзаданий выполнено, некоторыеиз выполненных заданийсодержат ошибки.«Неудовлетворительно» -теоретическое содержаниекурса не освоено, необходимыеумения не сформированы,выполненные учебные заданиясодержат грубые ошибки.Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины
соблюдать требованияпрофессиональной этики исовременного этикета;соблюдать протокол деловыхвстреч и этикет с учетомнациональных икорпоративныхособенностей;организовывать деловыебеседы, совещания ипереговоры;реализовывать принципыэффективного деловогообщения;применять технику иприемы эффективногообщения впрофессиональнойдеятельности;использовать приемысаморегуляции поведения впроцессе межличностногообщения.

«Отлично» - теоретическоесодержание курса освоенополностью, без пробелов,умения сформированы, всепредусмотренные программойучебные задания выполнены,качество их выполненияоценено высоко.«Хорошо» - теоретическоесодержание курса освоенополностью, без пробелов,некоторые умениясформированы недостаточно,все предусмотренныепрограммой учебные заданиявыполнены, некоторые видызаданий выполнены сошибками.«Удовлетворительно» -теоретическое содержаниекурса освоено частично, нопробелы не носятсущественного характера,необходимые умения работы сосвоенным материалом восновном сформированы,большинство предусмотренных

оценка результатоввыполненияпрактической работы;деловые игры.зачёт/дифференцированныйзачет.



программой обучения учебныхзаданий выполнено, некоторыеиз выполненных заданийсодержат ошибки.«Неудовлетворительно» -теоретическое содержаниекурса не освоено, необходимыеумения не сформированы,выполненные учебные заданиясодержат грубые ошибки.



Приложение 2.10
к ОП специальности46.02.01 Документационное обеспечениеуправления и архивоведение

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.04 ПРАВОВЫЕ ОСНОВЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫОП.04 ПРАВОВЫЕ ОСНОВЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:Учебная дисциплина ОП.04 Правовые основы профессиональной деятельностиявляется обязательной частью общепрофессионального цикла образовательной программыв соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечениеуправления и архивоведение.Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии компетенцийОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 06.
1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплиныВ рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются уменияи знания

КодПК, ОК Умения Знания
ОК 01ОК 02ОК 03ОК 06ПК 1.7.ПК 1.8.ПК 1.9.ПК 2.1.ПК 2.3.

определять актуальностьнормативно-правовойдокументации впрофессиональнойдеятельности;использовать правовуюинформацию впрофессиональнойдеятельности;защищать свои права всоответствии с трудовымзаконодательством;применять стандартыантикоррупционногоповедения;принимать меры посохранениюконфиденциальнойинформации в ходе приёмапосетителей;обеспечивать сохранностьперсональных данныхработников.

содержание актуальной нормативно-правовой документации;стандарты антикоррупционного поведения ипоследствия его нарушения;нормативные правовые акты РоссийскойФедерации в сфере информационных икоммуникационных технологий;нормативные правовые акты РоссийскойФедерации по защите информации и работес обращениями граждан;нормативные правовые акты РоссийскойФедерации в сфере информационнойбезопасности;требования охраны труда;нормативные правовые акты РоссийскойФедерации в сфере организации деловойпоездки;нормативные правовые акты РоссийскойФедерации в сфере информации;нормативные правовые акты РоссийскойФедерации в сфере делопроизводства;нормативные правовые акты РоссийскойФедерации в сфере трудовых отношений;локальные нормативные акты,регламентирующие трудовые отношения;нормативные правовые акты РоссийскойФедерации в сфере архивного дела;нормативные правовые акты РоссийскойФедерации в области конфиденциальнойинформации и защиты персональныхданных.



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

Вид учебной работы Объем в часах
Объем образовательной программы учебной дисциплины 42
в т.ч. в форме практической подготовки
в т. ч.:
теоретическое обучение 12
практические занятия 22
Самостоятельная работа 8
Промежуточная аттестация ДЗ



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

Наименованиеразделов и тем Содержание учебного материала и формы организации деятельностиобучающихся

Объем, акад. ч. /в том числе вформепрактическойподготовки,акад. ч.

Кодыкомпетенций,формированиюкоторыхспособствуетэлементпрограммыРаздел 1. Значение права в профессиональной деятельности. 16/4
Тема 1.1. Системароссийского права. Содержание учебного материалаПонятие и сущность права. Значение права в регулировании общественныхотношений и профессиональной деятельности. Правовые нормы, институты.Отрасли российского права.

2
ОК 01-ОК 03

Тема 1.2. Общаяхарактеристикаправоотношений впрофессиональнойсфере.

Содержание учебного материалаПонятие и признаки правоотношений. Основные элементы правоотношений.Виды правоотношений в профессиональной деятельности. Правосубъектностьучастников правоотношений в профессиональной сфере. Правовой статусфизических лиц, правовой статус юридических лиц и органов государственнойвласти.

2
ОК 01-ОК 03

Тема 1.3. Правовыеакты впрофессиональнойдеятельности.

Содержание учебного материалаСистема правовых актов в Российской Федерации. Классификация нормативныхправовых актов: юридическая сила, предмет правового регулирования, сферараспространения. Правовые акты федеральных органов власти, органовгосударственной власти субъектов РФ, муниципальные правовые акты.Понятие «правотворчество» и его основные этапы. Порядок подготовки ипринятия федеральных законов. Порядок принятия правовых актов ПрезидентаРФ. Подготовка нормативных правовых актов федеральных органовисполнительной власти. Государственная регистрация актов федеральных органовисполнительной власти. Правовое регулирование подготовки нормативных актовсубъектов РФ и муниципальных нормативных правовых актов. Действиенормативных актов во времени, в пространстве, по кругу лиц.Действие нормативных актов во времени, в пространстве, по кругу лиц.

8

ОК 01-ОК 03



В том числе практических занятий 4Практическое занятие 1. Определение актуальности нормативно-правовойдокументации в профессиональной деятельности 4
Раздел 2. Основы конституционного права Российской Федерации. 8/2Тема 2.1.Конституционноеустройство органоввласти РФ.

Содержание учебного материалаПонятие Конституции РФ и ее место в системе законодательства. Основыконституционного строя России. Система органов государственной власти.Президент РФ. Законодательная, исполнительная и судебная власть в РФ.Правоохранительные органы. Органы власти субъектов РФ и местногосамоуправления.
2

ОК 01-ОК 03

Тема 2.2. Права иобязанностичеловека игражданина.

Содержание учебного материалаПравовой статус личности в Российской Федерации. Гражданство РФ. Личные,политические, экономические, социальные и культурные права и свободычеловека и гражданина в РФ. Конституционные обязанности. Правовая культура.
4

ОК 01-ОК 03,ОК 06

В том числе практических занятий 2Практическое занятие 2. Механизм реализации прав и свобод человека игражданина 2
Раздел 3. Правовое регулирование трудовых правоотношений. 16/4Тема 3.1.Характеристикатрудовыхправоотношений.

Содержание учебного материалаПонятие трудового права. Источники трудового права. Трудовыеправоотношения. Субъекты трудовых правоотношении. Трудовой договор какоснова трудовых правоотношений. Общие требования к содержанию трудовогодоговора. Порядок заключения и оформления трудового договора. Изменение ипрекращение трудового договора. Сохранность персональных данных работников.
4

ОК 01-ОК 03ПК 1.8

В том числе практических занятий 2Практическое занятие 3. Обеспечение сохранности персональных данныхработников 2
Тема 3.2. Правовоерегулированиерабочего времени,времени отдыха иоплаты труда.

Содержание учебного материалаПонятие и виды рабочего времени. Режимы рабочего времени. Время отдыха.Понятие и виды отпусков. Документационное оформление отпуска.Нормирование труда. Правовое регулирование служебных командировок.Понятие и виды оплаты труда. Государственные гарантии по оплате труда.Компенсационные выплаты работникам.
2

ОК 01-ОК 03ПК 1.8



Тема 3.3. Правовоерегулированиедисциплины трудаи материальнойответственности.

Содержание учебного материалаПонятие дисциплины труда и внутреннего трудового распорядка. Поощренияработников. Понятия и виды дисциплинарной ответственности работников. Видыдисциплинарных взысканий. Порядок применения и снятия дисциплинарноговзыскания. Материальная ответственность сторон трудового договора. Видыматериальной ответственности.
2

ОК 01-ОК 03,ОК 06ПК 1.8

Тема 3.4. Охранатруда. Защитатрудовых правграждан.

Содержание учебного материалаПонятие и содержание правового института охраны труда. Права и обязанностейработников и работодателей в сфере охраны труда. Организация охраны труда.Порядок расследования и учета несчастных случаев на производстве.Государственный контроль и надзор за соблюдением трудового законодательства.Защита трудовых прав граждан профсоюзами. Самозащита трудовых прав.Индивидуальные и коллективные трудовые споры.

4

ОК 01-ОК 03ПК 1.8

В том числе практических занятий 2Практическое занятие 4. Защита прав в соответствии с трудовымзаконодательством. 2
Раздел 4. Основные законодательные акты о правовом обеспечении профессиональнойдеятельности служащих. 8/2
Тема 4.1.Государственная имуниципальнаяслужба как видпрофессиональнойдеятельности.

Содержание учебного материалаПонятие «государственная служба». Система государственной службы вРоссийской Федерации. Нормативно-правовое регулирование государственной имуниципальной службы. Отличие служебного контракта от трудового договора.Аттестация государственных служащих.
2

ОК 01-ОК 03,ОК 06

Тема 4.2. Права иобязанностигосударственных(муниципальных)служащих.

Содержание учебного материалаПрава и обязанности государственных (муниципальных) служащих. Ограниченияи запреты государственной службы. Правовое регулирование противодействиякоррупции на государственном и локальном уровне. Меры профилактикикоррупционного поведения государственных служащих.
4

ОК 01-ОК 03,ОК 06

В том числе практических занятий 2Практическое занятие 5. Применение стандартов антикоррупционногоповедения в государственной службе РФ. 2
Раздел 5. Правовое регулирование профессиональной деятельности в области гражданских 18/4



правоотношений.Тема 5.1.Гражданское право.Коммерческие инекоммерческиеорганизации.

Содержание учебного материалаГражданские правоотношения: субъекты, объекты, содержание. Источникигражданского права. Применение норм гражданского права в профессиональнойдеятельности. Организационно-правовые формы юридических лиц. Органыуправления юридического лица. Учредительные документы. Лицензированиедеятельности. Несостоятельность (банкротство). Коммерческие юридическиелица. Характеристика основных форм: хозяйственные товарищества и общества,государственные и муниципальные унитарные предприятия. Филиалы,представительства, объединения юридических лиц. Организационно-правовыеформы некоммерческих юридических лиц. Характеристика фондов, учреждений,общественных организаций. Публично-правовые образования в системегражданских правоотношений.

6

ОК 01-ОК 03

В том числе практических занятий 2Практическое занятие 6. Использование гражданского законодательства длярешения профессиональных задачи 2
Тема 5.2. Правособственности надокументы иинформационныересурсы.

Содержание учебного материалаПраво собственности: основной институт гражданского права. Содержание правасобственности. Приобретение и прекращение права собственности.Интеллектуальная собственность. Право собственности на информационныересурсы и документированную информацию. Право собственности на документыАрхивного фонда РФ. Правовое регулирование использования на документахгосударственных и официальных символов, фирменного наименованияорганизации.

2

ОК 01-ОК 03ПК 2.1

Тема 5.3.Гражданско-правовой договор впрофессиональнойдеятельности.

Содержание учебного материалаСделки: понятие, виды, формы. Понятие «гражданско-правовой договор». Видыдоговоров. Требования к оформлению договоров. Порядок заключения договоров.Договор депозитарного хранения документов Архивного фонда РФ. Протоколы всистеме гражданско-правовых договорных отношений. Решения собраний.Нормативные требования к срокам хранения гражданско-правовых договоров.Государственные контракты. Гражданско-правовые обязательства.Представительство и доверенность. Гражданско-правовая ответственность.Защита имущественных и личных неимущественных прав.

6

ОК 01-ОК 03ПК 1.9



В том числе практических занятий 2Практическое занятие 7. Использование гражданского законодательства длязащиты имущественных и личных неимущественных прав 2
Раздел 6. Основные направления административно-правовое регулирования правоотношений 10/2Тема 6.1. Общаяхарактеристикаадминистративныхправоотношений.

Содержание учебного материалаАдминистративные (управленческие) правоотношения. Субъекты и источникиправового регулирования. Задачи, принципы, и методы административного права.Источники и субъекты административного права. Административные формы иметоды реализации государственного управления. Административноеправонарушение, его юридический состав и виды. Административнаяответственность. Система административных наказаний. Административнаяответственность в сфере делопроизводства и архивоведения.

4

ОК 01-ОК 03

Тема 6.2.Административныерегламентыосуществлениягосударственныхфункций ипредоставлениягосударственныхуслуг.

Содержание учебного материалаНазначение и сущность административных регламентов, их значение врегламентации делопроизводства. Основные требования к разработке исодержанию административных регламентов осуществления государственныхфункций и предоставления государственных услуг.Правовое регулирование работы с обращениями граждан. Виды обращений.Порядок и сроки рассмотрения обращений граждан.

4

ОК 01-ОК 03ПК 1.7

В том числе практических занятий 2Практическое занятие 8. Использование законодательства в организации работыс обращениями граждан 2
Раздел 6. Правое регулирование в сфере информации, делопроизводства и архивоведения. 12/2Тема 6.1. Правовоерегулированиедоступа кдокументированнойинформации.

Содержание учебного материалаПонятие и виды документированной информации. Правовое регулированиепорядка предоставления и использования информации о деятельности органовгосударственной власти и местного самоуправления. Понятие и видыконфиденциальной информации. Правовой режим информации, отнесенной кгосударственной тайне. Правовой режим информации, отнесенной ккоммерческой тайне. Правовой режим информации, отнесенной к служебнойтайне. Профессиональная тайна. Правовой режим персональных данных. Защитаинформации

6

ОК 01-ОК 03ПК 1.7, ПК 1.8,ПК 2.3

В том числе практических занятий 2



Практическое занятие 9. Сохранение конфиденциальной информации в ходеприёма посетителей 2
Тема 6.2. Правовоерегулированиестандартизации иунификации вделопроизводстве иархивном деле.

Содержание учебного материалаПравовые основы стандартизации и ее место в системе техническогорегулирования. Нормативные требования к разработке стандартов иобщероссийских классификаторов. Национальные стандарты в областидокументоведения и архивоведения. Унифицированные системы документации.
2

ОК 01-ОК 03ПК 1.7

Тема 6.3. Правовоерегулированиеиспользованияинформационно-коммуникационныхтехнологий вделопроизводстве иархивном деле.

Содержание учебного материалаПонятие «электронный документ» и его закрепление в нормативных актахРоссийской Федерации. Электронная подпись как условие придания юридическойсилы электронному документу. Федеральные целевые программы как правоваяоснова внедрения информационно-коммуникационных технологий в системугосударственного и муниципального управления. Правовое регулированиепредоставления государственных услуг и осуществления государственныхфункций в электронной форме. Организация учета архивных дел с применениеминформационных технологий.

2

ОК 01-ОК 03ПК 1.7, ПК 2.3.

Самостоятельная внеаудиторная работа 8Промежуточная аттестация 2Всего: 42



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены следующиеспециальные помещения:Кабинет «Социально-экономических и управленческих дисциплин», оснащенный:оборудованием: рабочие стол и стул по количеству обучающихся, рабочее местопреподавателя;техническими средствами обучения: персональный компьютер, принтер, проектор,интерактивная приставка к доске или интерактивная доска.
3.2. Информационное обеспечение реализации программыДля реализации программы библиотечный фонд образовательной организацииимеет печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсыдля использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фондаобразовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленныхниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этомсписок, может быть дополнен новыми изданиями.
3.2.1. Основные печатные издания

1. Волков, А. М. Правовые основы профессиональной деятельности: учебникдля среднего профессионального образования / А. М. Волков. — Москва: ИздательствоЮрайт, 2022. — 274 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10131-7.
2. Капустин, А. Я. Правовое обеспечение профессиональной деятельности:учебник и практикум для среднего профессионального образования / А. Я. Капустин,К. М. Беликова; под редакцией А. Я. Капустина. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва:Издательство Юрайт, 2022. — 382 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02770-9.
3. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник ипрактикум для среднего профессионального образования / А. П. Альбов [и др.] ; под общейредакцией А. П. Альбова, С. В. Николюкина. — 2-е изд. — Москва: Издательство Юрайт,2022. — 458 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13592-3.
4. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник длясреднего профессионального образования / В. И. Авдийский [и др.] ; под редакциейВ. И. Авдийского. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. —333 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04995-4.
3.2.2. Основные электронные издания

1. Волков, А. М. Правовые основы профессиональной деятельности: учебникдля среднего профессионального образования / А. М. Волков. — Москва: ИздательствоЮрайт, 2022. — 274 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10131-7.— Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/474897.
2. Капустин, А. Я. Правовое обеспечение профессиональной деятельности:учебник и практикум для среднего профессионального образования / А. Я. Капустин,К. М. Беликова ; под редакцией А. Я. Капустина. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва:Издательство Юрайт, 2022. — 382 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02770-9. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/469525.



3. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник ипрактикум для среднего профессионального образования / А. П. Альбов [и др.] ; под общейредакцией А. П. Альбова, С. В. Николюкина. — 2-е изд. — Москва: Издательство Юрайт,2022. — 458 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13592-3. — Текст:электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/470051.
4. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник длясреднего профессионального образования / В. И. Авдийский [и др.] ; под редакциейВ. И. Авдийского. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. —333 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04995-4. — Текст:электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/469700.
3.2.3. Дополнительные источники

1. Анисимов, А. П. Правовое обеспечение профессиональной деятельности:учебник и практикум для среднего профессионального образования / А. П. Анисимов, А.Я. Рыженков, А. Ю. Чикильдина; под редакцией А. Я. Рыженкова. — 4-е изд., перераб. идоп. — Москва: Издательство Юрайт, 2020.
2. Михайленко, Е. М. Гражданское право. Общая часть: учебник и практикумдля среднего профессионального образования / Е. М. Михайленко. — 2-е изд., перераб. идоп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022.

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины
содержание актуальнойнормативно-правовойдокументации;стандартыантикоррупционногоповедения и последствия егонарушения;нормативные правовые актыРоссийской Федерации всфере информационных икоммуникационныхтехнологий;нормативные правовые актыРоссийской Федерации позащите информации и работес обращениями граждан;нормативные правовые актыРоссийской Федерации в

«Отлично» - теоретическоесодержание курса освоенополностью, без пробелов, умениясформированы, все предусмотренныепрограммой учебные заданиявыполнены, качество их выполненияоценено высоко.«Хорошо» - теоретическоесодержание курса освоенополностью, без пробелов, некоторыеумения сформированы недостаточно,все предусмотренные программойучебные задания выполнены,некоторые виды заданий выполненыс ошибками.«Удовлетворительно» -теоретическое содержание курсаосвоено частично, но пробелы не

Индивидуальныеи фронтальныеопросы;Тестовыезадания;Проведениепромежуточногоконтроля.

https://urait.ru/bcode/469700


сфере информационнойбезопасности;требования охраны труда;нормативные правовые актыРоссийской Федерации всфере организации деловойпоездки;нормативные правовые актыРоссийской Федерации всфере информации;нормативные правовые актыРоссийской Федерации всфере делопроизводства;нормативные правовые актыРоссийской Федерации всфере трудовых отношений;локальные нормативныеакты, регламентирующиетрудовые отношения;нормативные правовые актыРоссийской Федерации всфере архивного дела;нормативные правовые актыРоссийской Федерации вобласти конфиденциальнойинформации и защитыперсональных данных.

носят существенного характера,необходимые умения работы сосвоенным материалом в основномсформированы, большинствопредусмотренных программойобучения учебных заданийвыполнено, некоторые извыполненных заданий содержатошибки.«Неудовлетворительно» -теоретическое содержание курса неосвоено, необходимые умения несформированы, выполненныеучебные задания содержат грубыеошибки.

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины

определять актуальностьнормативно-правовойдокументации впрофессиональнойдеятельности;использовать правовуюинформацию впрофессиональнойдеятельности;защищать свои права всоответствии с трудовымзаконодательством;применять стандартыантикоррупционногоповедения;принимать меры посохранениюконфиденциальнойинформации в ходе приёмапосетителей;

«Отлично» - теоретическоесодержание курса освоенополностью, без пробелов, умениясформированы, все предусмотренныепрограммой учебные заданиявыполнены, качество их выполненияоценено высоко.«Хорошо» - теоретическоесодержание курса освоенополностью, без пробелов, некоторыеумения сформированы недостаточно,все предусмотренные программойучебные задания выполнены,некоторые виды заданий выполненыс ошибками.«Удовлетворительно» -теоретическое содержание курсаосвоено частично, но пробелы неносят существенного характера,необходимые умения работы с

Оценкарезультатоввыполненияпрактическойработы;Наблюдение заходомвыполненияпрактическойработы;Проверкарезультатоввыполнениясамостоятельной(внеаудиторной)работыобучающихся;Проведениепромежуточногоконтроля.



обеспечивать сохранностьперсональных данныхработников.
освоенным материалом в основномсформированы, большинствопредусмотренных программойобучения учебных заданийвыполнено, некоторые извыполненных заданий содержатошибки.«Неудовлетворительно» -теоретическое содержание курса неосвоено, необходимые умения несформированы, выполненныеучебные задания содержат грубыеошибки.



Приложение 2.11
к ОП специальности46.02.01 Документационное обеспечениеуправления и архивоведение

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.05 ИНФОРМАЦИОННЫЕ И КОММУНИКАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫОП.05 ИНФОРМАЦИОННЫЕ И КОММУНИКАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программыУчебная дисциплина ОП.05 Информационные и коммуникационные технологииявляется обязательной частью общепрофессионального цикла образовательной программыв соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечениеуправления и архивоведение.Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии компетенцийОК 01, ОК 02.1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплиныВ рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения изнания

КодПК, ОК Умения Знания
ОК 01Выбирать способырешения задачпрофессиональнойдеятельностиприменительно кразличнымконтекстам

распознавать задачу и/илипроблему в профессиональноми/или социальном контексте;анализировать задачу и/илипроблему и выделять её составныечасти;определять этапы решения задачи;выявлять и эффективно искатьинформацию, необходимую длярешения задачи и/или проблемы;составлять план действия;определять необходимые ресурсы;владеть актуальными методамиработы в профессиональной исмежных сферах;реализовывать составленный план;оценивать результат и последствиясвоих действий (самостоятельноили с помощью наставника).

актуальныйпрофессиональный исоциальный контекст, вкотором приходитсяработать и жить;основные источникиинформации и ресурсыдля решения задач ипроблем впрофессиональном и/илисоциальном контексте;алгоритмы выполненияработ впрофессиональной исмежных областях;методы работы впрофессиональной исмежных сферах;структуру плана длярешения задач;порядок оценкирезультатов решениязадач профессиональнойдеятельности.ОК 02Использоватьсовременныесредства поиска,анализа иинтерпретацииинформации иинформационныетехнологии длявыполнения задач

определять задачи для поискаинформации;определять необходимыеисточники информации;планировать процесс поиска;структурировать получаемуюинформацию;выделять наиболее значимое вперечне информации;оценивать практическую

номенклатураинформационныхисточников,применяемых впрофессиональнойдеятельности;приемыструктурированияинформации;формат оформления



профессиональнойдеятельности значимость результатов поиска;оформлять результаты поиска,применять средстваинформационных технологий длярешения профессиональных задач;использовать современноепрограммное обеспечение;использовать различные цифровыесредства для решенияпрофессиональных задач.

результатов поискаинформации,современные средства иустройстваинформатизации;порядок их применения ипрограммное обеспечениев профессиональнойдеятельности в том числес использованиемцифровых средств.ПК 1.1.Осуществлятьприём-передачууправленческойинформациис помощью средствинформационныхикоммуникационныхтехнологий

использовать средстваинформационных икоммуникационных технологийдля получения и передачиинформации;вести и использовать в работе базуконтактов организации;устанавливать и поддерживатькоммуникации в процесседелового общения с помощьюсредств информационных икоммуникационных технологий;обеспечивать информационнуюбезопасность деятельностиорганизации.

нормативные правовыеакты РоссийскойФедерации в сфереинформационных икоммуникационныхтехнологий;требования охраны труда.

ПК 1.3.Принимать участиев планированиирабочего временируководителяи планироватьрабочий деньсекретаря

выбирать формы планирования иоформлять планировщик(органайзер) руководителя исекретаря;обеспечивать информационнуюбезопасность деятельностиорганизации;применять в работе средстваинформационных икоммуникационных технологий.

нормативные правовыеакты РоссийскойФедерации в сфереинформационнойбезопасности;требования охраны труда.

ПК 1.4.Осуществлятьподготовку деловыхпоездокруководителя идругих сотрудниковорганизации

осуществлять тревел-поддержкуделовых поездок;использовать средстваинформационных икоммуникационных технологийдля обеспечения взаимодействия сруководителем во время егоделовой поездки.

интернет-ресурсы дляосуществления тревел-поддержки деловыхпоездок;требования охраны труда.

ПК 1.6.Осуществлятьработупо подготовке

осуществлять сбор, обработкуинформации, систематизациюполучаемых и передаваемыхданных;

методы обработки изащиты информации сприменением средствинформационных и



и проведениюконферентныхмероприятий,обеспечиватьинформационноевзаимодействиеруководителяс подразделениямии должностнымилицами организации

применять информационно-коммуникационные технологии. коммуникационныхтехнологий;требования охраны труда.

ПК 1.7.Оформлятьорганизационно-распорядительныедокументыи организовыватьработу с ними,в том числес использованиемавтоматизированныхсистем

применять информационно-коммуникационные технологии;сканировать, копировать иконвертировать документы вразличные форматы.

современныеинформационные икоммуникационныетехнологии, применяемыев работе с документами;требования охраны труда.

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

Вид учебной работы Объем в часах
Объем образовательной программы учебной дисциплины 98
в т.ч. в форме практической подготовки
в том числе:
теоретическое обучение 22
практические занятия 42
Самостоятельная работа 16
Промежуточная аттестация ДЗ



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

Наименование разделови тем Содержание учебного материала и формы организации деятельностиобучающихся

Объем, акад. ч./ в том числев формепрактическойподготовки,акад. ч.

Кодыкомпетенций,формированиюкоторыхспособствуетэлементпрограммыРаздел 1. АВТОМАТИЗАЦИЯ ИНФОРМАЦИОННЫХ ПРОЦЕССОВ. КОМПЬЮТЕР 4/4 ОК 01,ОК 02Тема 1.1.Устройство ипринципы работыкомпьютера

Практические занятия
2Компьютер как средство автоматизации информационных процессовФункциональные устройства компьютераПриёмы работы в стандартных программах OС: графическом и текстовомредакторахТема 1.2.Программноеобеспечениекомпьютера. Файловаясистема храненияинформации

Практические занятия

2
Основные понятия программного обеспечения компьютераОперационные системы. Их виды и графический интерфейсФайловая система. Операции над файламиСистематизация информации с помощью папок и файлов.Работа с файлами и каталогамиРабота в стандартных программах OС: текстовые, графические.

РАЗДЕЛ 2. ПРИКЛАДНОЕ И СИСТЕМНОЕ ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 30/28 ОК 01, ОК 02,ПК 1.1, ПК 1.7Тема 2.1.Средства и технологиисоздания и обработкитекстовой информации

Практические занятия

12
Настройка интерфейса текстового редактора, параметров страницы.Оформление многостраничных документовНастройка интерфейса текстового редактора.Настройка параметров страницы.Настройка режимов печати текстового документа. Работа с принтером.Приёмы редактирования текста. Проверка орфографии текста в текстовомредакторе.



Форматирование документов в текстовом редакторе. Изменение свойствсимволов, параметров абзацев и страницы. Печать документа.Форматирование документов в текстовом редакторе. Изменение параметровабзацев. Установка позиций табуляции. Работа со списками.Вставка графического изображения в текст, изменение его положения настранице. Технология вставки в документ объекта SmartArt.Вставка сносок в текст документа в текстовом редакторе.Основные приёмы работы с таблицами. Контекстные вкладки Конструктор иМакет для работы с таблицами в текстовом редактореРазличные приёмы работы с таблицами в текстовом редакторе. Сортировкаданных в таблице. Вычисления в таблицахРазбиение текста на колонки в текстовом редакторе.Форматирование многостраничного документа в текстовом редактореРабота со стилями. Создание автоматического оглавления вмногостраничном документе в текстовом редактореТема 2.2.Средстваи технологии работыс электроннымитаблицами

Практические занятия

12

Создание таблиц в табличном редакторе и их форматирование. Типы данных,используемых в табличном редактореВыполнение расчётов в электронных таблицах. Формулы. Абсолютная иотносительная адресацияФункции, используемые в табличном редакторе. Работа со списками.Создание и форматирование электронных таблиц. Типы данных,используемых в табличном редакторе.Выполнение расчётов в электронных таблицах. Формулы. Абсолютная иотносительная адресацияФункции, используемые в табличном редактореПостроение и редактирование диаграммНастройка листов книги на печать.Тема 2.3.Технология OLE.Создание OLE-объектов

Содержание учебного материала
1Специальная вставка фрагмента документа в другой документВставка связанных объектов в документВставка фрагмента файла табличного редактора в документ текстовогоредактора с установкой связи



Практические занятия

1
Создание текстового документа в приложении-клиент и вставка OLE-объектов из приложения сервераСоздание справок и информационно-аналитических обзоров в приложении-клиент и вставка OLE-объектов из приложения сервераСоздание справок и информационно-аналитических обзоров в приложении-клиент и вставка спарклайнов из приложения сервераТема 2.4.Разработка исопровождениеинформационных базданных

Содержание учебного материала
1Понятие БД и СУБД. Загрузка, интерфейс СУБД. Табличная структура БД.Поля, записи. Типы данных. Понятие ключевого поляФормы, запросы и отчёты в СУБД, их назначение и способы создания.Создание связи между таблицами с помощью мастера подстановокПрактические занятия

3
Создание таблиц в СУБД. Установка свойств полей и связей междутаблицами. Ввод и просмотр данных в режиме «Таблица»Формы, запросы и отчёты в СУБД, их назначение и способысоздания. Создание связи между таблицами с помощью мастера подстановокСоздание БД с использованием форм, запросов и отчётов в СУБД.

РАЗДЕЛ 3. СРЕДСТВА ПЕРЕДАЧИ ЭЛЕКТРОННЫХ ДОКУМЕНТОВ И ОБЕСПЕЧЕНИЕ ИХСОХРАННОСТИ 4/3 ОК 01, ОК 02,ПК 1.1, ПК 1.6,ПК 1.7.Тема 3.1.Программысканированиядокументов иконвертированияфайлов

Содержание учебного материала
1Сканирование документов с помощью стандартного приложения ОСПрограммы-архиваторы. Упаковка и распаковка архивовСканирование и распознавание текста с помощью специализированногопрограммного обеспечения. Корректировка текста. Конвертирование файловПрактические занятия

3
Распознавание информации с помощью программ сканирования.Конвертирование файловПрограммы-архиваторы. Упаковка и распаковка архивов



РАЗДЕЛ 4. СОЗДАНИЕ И РЕДАКТИРОВАНИЕ ГРАФИЧЕСКИХ И МУЛЬТИМЕДИЙНЫХ ОБЪЕКТОВ 4/3 ОК 01, ОК 02,ПК 1.1, ПК 1.4,ПК 1.6Тема 4.1.Представлениеинформации спомощью средствинфографики

Содержание учебного материала

1
Создание презентации в специализированном ПО для подготовкипрезентаций. Основные типы файлов. Режимы просмотра. Выбор шаблона итемы слайдов к презентации. Изменение макета слайдовИспользование гиперссылок в презентации. Настройка анимации текстаи объектов. Добавление переходов между слайдамиРазличные средства создания инфографики.Визуализация и представление докладаПрактические занятия

3

Выбор шаблона и темы слайдов к презентации в специализированном ПОдля подготовки презентаций. Создание собственного шаблона. Изменениемакета слайдовРабота со слайдами. Вставка объектов на слайд, изменение их положения.Управление слоями слайдаИспользование гиперссылок в презентации. Настройка анимации текстаи объектов. Добавление переходов между слайдами. Вставка звука и видео.Настройка презентации на показ, управляемая докладчиком и вавтоматическом режиме
Раздел 5. ТЕХНОЛОГИЯ СОЗДАНИЯ И ПРЕОБРАЗОВАНИЯ ИНФОРМАЦИОННЫХ ОБЪЕКТОВ 10/8 ОК 01, ОК 02,ПК 1.1, ПК 1.6,ПК 1.7Тема 5.1.Персонифицированныерассылки с помощьюфункции слияния

Содержание учебного материала
1

Использование мастера слияния для рассылки документовСоздание рассылки с помощью функции слиянияСоздание бейджа с помощью мастера слиянияИспользование шаблонов и специальной вставки при создании рассылкидокументов с помощью функции слиянияПрактические занятия
3

Создание писем-приглашений, поздравлений. Использование мастераслияния для персонифицированной рассылки документов.Использование мастера слияния для персонифицированной рассылкидокументов. Создание конвертов, бейджей, кувертных карточек.Использование мастера слияния для персонифицированной рассылки



документов. Создание писем поздравлений, напоминаний, визитнойкарточки, кувертной карточки.Тема 5.2. Технологияавтоматизациисоздания ииспользованиядокументов. Шаблоныдокументов

Содержание учебного материала
1

Создание шаблонов справочно-информационных документов. Элементыуправления содержимым.Создание шаблонов распорядительных документов, разработка формРабота с шаблонами. Разработка защищённой электронной формы документаСовместная работа над проектом документа в режиме рецензированияПрактические занятия
5Создание шаблонов записок, протокола, справки, приказа с установкойзащиты служебного письма, докладной записки, распоряжения, актаСовместная работа над проектом шаблона приказа, справки.

РАЗДЕЛ 6. КОМПЬЮТЕР КАК СРЕДСТВО КОММУНИКАЦИИ И ДОСТУПК ИНФОРМАЦИОННЫМ РЕСУРСАМ. ЛОКАЛЬНЫЕ И ГЛОБАЛЬНЫЕ СЕТИ 14/10 ОК 01, ОК 02,ПК 1.1., ПК 1.3.,ПК 1.4., ПК 1.6.,ПК 1.7Тема 6.1.Сети и интернет.Информационно-поисковые системы.Поиск информации вразличных справочно-правовых системах

Содержание учебного материала
1Применение локальных и глобальных компьютерных сетей для обменаинформацией. Поисковые системы Интернета. Защита информацииРабота с различными справочно-правовыми системамиПрактические занятия
1Возможности поиска информации в интернетеПоиск информации в официальных интернет-источниках.Поиск информации в различных справочно-правовых системахТема 6.2. Почтовые иоблачные сервисы вработе с документами

Содержание учебного материала

1
Использование почтовых сервисов: виды, правила регистрации, правилазащитыСервисы облачных технологий, позволяющие организовать документное ибездокументное обслуживаниеПрименение облачных хранилищ данных для оптимизации работыс документамиПрактические занятия 3Совместная работа по организации документного и без документногообслуживания с применением облачных технологий



Тема 6.3. Современныепрограммы-планировщики
Содержание учебного материала 1Современные программы-планировщикиПрактические занятия 3Планирование рабочего дня руководителя и секретаря с помощьюсовременных программ-планировщиковТема 6.4. Средства ИТтехнологий приорганизации деловыхпоездок руководителя.Осуществление трэвел-поддержки

Содержание учебного материала 1Системы бронирования билетов и отелей.Работа с геоданнымиПрактические занятия 3Подборка рейса и отеля по заданным параметрам.Определение геоданныхСамостоятельная внеаудиторная работа 16Промежуточная аттестация 2Всего 98



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены следующиеспециальные помещенияЛаборатория «Информационных и коммуникационных технологий», оснащеннаянеобходимым для реализации программы учебной дисциплиныоборудованием: рабочие места по количеству обучающихся и рабочее местопреподавателя, оснащенных компьютерным столом и подьемно-поворотным креслом;техническими средствами обучения: персональный компьютер на каждое рабочееместо: с установленным программным обеспечением: операционная система, антивируснаяпрограмма, текстовый, табличный редактор, СУБД, программа для создания презентаций,Персональный информационный менеджер с функциями почтового клиента и Groupware,архиваторы, программы сканирования, конвертирования файлов,с доступом в глобальную сеть интернет, в локальную сеть учебного заведения, всправочно-правовую систему и электронно-библиотечную систему;мультимедийное оборудование: проектор, интерактивная доска;принтер, сканер, копировальный аппарат или МФУ
3.2. Информационное обеспечение реализации программыДля реализации программы библиотечный фонд образовательной организацииимеет печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, дляиспользования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фондаобразовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленныхниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этомсписок, может быть дополнен новыми изданиями.
3.2.1. Основные печатные издания1. Гаврилов М. В., Климов В. А. Информатика и информационные технологии.Учебник для среднего профессионального образования / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. —4-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 383 с. —(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03051-8. — Текст: электронный //ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/4694243. Куприянов Д. В. Информационное обеспечение профессиональной деятельности:учебник и практикум для среднего профессионального образования/ Учебник и практикумдля среднего профессионального образования / Д. В. Куприянов. — Москва: ИздательствоЮрайт, 2022. — 255 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-00973-6.— Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/4703534. Плотникова, Н. Г. Информатика и информационно-коммуникационныетехнологии (ИКТ) : учебное пособие / Н. Г. Плотникова. — Москва: РИОР: ИНФРА-М,2022. — 124 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-369-01308-3. -Текст: электронный// ЭБС Znanium [сайт].  URL:https://znanium.com/catalog/product/1229451 (дата обращения: 04.08.2022). – Режим доступа:по подписке.5. Трофимов В. В. Информатика в 2 т. Том 1: Учебник для среднегопрофессионального образования / В. В. Трофимов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва:Издательство Юрайт, 2022. — 553 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02518-7. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/4711206. Федотова, Е. Л. Информационные технологии в профессиональной деятельности:учебное пособие / Е.Л. Федотова. — Москва: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2022. — 367 с. —



(Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-8199-0752-8. - Текст: электронный// ЭБС Znanium [сайт]. URL: https://znanium.com/catalog/product/1786345 (дата обращения:04.08.2022). – Режим доступа: по подписке.
3.2.2. Основные электронные издания1. Куприянов Д. В. Информационное обеспечение профессиональной деятельности:учебник и практикум для среднего профессионального образования/ Учебник и практикумдля среднего профессионального образования / Д. В. Куприянов. — Москва: ИздательствоЮрайт, 2022. — 255 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-00973-6.— Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/4703532. Плотникова, Н. Г. Информатика и информационно-коммуникационныетехнологии (ИКТ) : учебное пособие / Н. Г. Плотникова. — Москва: РИОР: ИНФРА-М,2022. — 124 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-369-01308-3. -Текст: электронный// ЭБС Znanium [сайт].  URL:https://znanium.com/catalog/product/1229451 (дата обращения: 04.08.2022). – Режим доступа:по подписке.3. Трофимов В. В. Информатика в 2 т. Том 1: Учебник для среднегопрофессионального образования / В. В. Трофимов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва:Издательство Юрайт, 2022. — 553 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02518-7. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/4711204. Федотова, Е. Л. Информационные технологии в профессиональной деятельности:учебное пособие / Е.Л. Федотова. — Москва: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2022. — 367 с. —(Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-8199-0752-8. - Текст: электронный// ЭБС Znanium [сайт]. URL: https://znanium.com/catalog/product/1786345 (дата обращения:04.08.2022). – Режим доступа: по подписке.
3.2.3. Дополнительные источники1. Алексеев А.П. Сборник лабораторных работ по дисциплине «Информатика»,часть 2: Учебное пособие. Учебное пособие по дисциплине «Информатика», для студентовпервого курса специальностей 10.03.01 и 10.05.02 Учебное пособие по дисциплине«Информатика», для студентов первого курса специальностей 10.03.01 и 10.05.02 /Алексеев А.П.  Москва: СОЛОН-Пр., 2017.  256 с.: ISBN 978-5-91359-220-0. - Текст:электронный// ЭБС Znanium [сайт].  URL: https://znanium.com/catalog/product/881455. –Режим доступа: по подписке.2. Беляева. Т.М. Математика и информатика: учебник и практикум для СПО /Т. М. Беляева [и др.]; под редакцией В. Д. Элькина. Учебник и практикум для среднегопрофессионального образования / Т. М. Беляева [и др.]; под редакцией В. Д. Элькина. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 402 с. —(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10683-1. — Текст: электронный //ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/4699433. Кедрова Г.Е. [и др.] Информатика для гуманитариев: учебник и практикумдля среднего профессионального образования. Под редакцией Г. Е. Кедровой. — Москва:Издательство Юрайт, 2022. — 439 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10244-4. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/4755504. Новожилов О.П. Информатика в 2 ч. Часть 1: учебник для СПО / О. П.Новожилов. Учебник для среднего профессионального образования / О. П. Новожилов. —3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 320 с. —



(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06372-1. — Текст: электронный //ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/4741615. Попов А.М. Информатика и математика: учебник и практикум для СПО / А.М. Попов, В. Н. Сотников, Е. И. Нагаева, М. А. Зайцев; под ред. А. М. Попова Учебник ипрактикум для среднего профессионального образования / А. М. Попов, В. Н. Сотников, Е.И. Нагаева, М. А. Зайцев; под редакцией А. М. Попова. — 4-е изд., перераб. и доп. —Москва : ИздательствоЮрайт, 2022.— 484 с.— (Профессиональное образование). — ISBN978-5-534-08207-4. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/4694376. Советов Б.Я. Информационные технологии: учебник для среднегопрофессионального образования / Б. Я. Советов, В. В. Цехановский. — 7-е изд., перераб. идоп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 327 с. — (Профессиональное образование).— ISBN 978-5-534-06399-8. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/4694257. Трофимов В.В. Информационные технологии в экономике и управлении в 2ч. Часть 1: учебник для СПО / В. В. Трофимов [и др.]; под ред. В. В. Трофимова. Учебникдля среднего профессионального образования / В. В. Трофимов [и др.] ; под редакцией В.В. Трофимова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 269 с.— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-09137-3. — Текст: электронный //ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/4750598. Справочно-правовая система «Консультант Плюс». Официальный сайт СПС«Консультант плюс» [Электронный ресурс] . URL: http://www.consultant.ru/9. Справочно-правовая система «Гарант» [Электронный ресурс] . URL:garant.ru10. Справочно-правовая система «Консорциум Кодекс» [Электронный ресурс] .URL: Кодекс - Профессиональные справочные системы - Кодекс (kodeks.ru)11. Официальный сайт программы для распознавания текста ABBYY FineReader.Официальный сайт корпорации Adobe. [Электронный ресурс] URL:https://www.abbyy.com/ru-ru/Finereader/12. Официальный сайт Microsoft Office. Справка. Официальный сайт Microsoft[Электронный ресурс] . URL: https://support.office.com/13. Официальный сайт компании Google. Справка Google. [Электронный ресурс]URL: https://support.google.com14. Официальный сайт Яндекс-диск [Электронный ресурс] URL: Яндекс.Диск(yandex.ru).15. Официальный сайт Облако мейл. [Электронный ресурс] URL: ОблакоMail.ru16. Система онлайн-бронирования отелей «Букинг». Официальный сайтBooking.com [Электронный ресурс] URL: https://www.booking.com/index.ru.17. Сервис сравнения цен на отели «Триваго» Официальный сайт Trivago.[Электронный ресурс] URL: https://www.trivago.ru/18. Сервис бронирования отелей «Хотелс» Официальный сайт Hotels[Электронный ресурс] URL: https://ru.hotels.com/19. Система сравнения цен на отели «Румгуру» Официальный сайт Roomguru[Электронный ресурс] URL: https://www.roomguru.ru/Hotels/Search20. Сервис сравнения цен на отели «Хотеллук» Официальный сайт Hotellook[Электронный ресурс] URL: https://hotellook.ru/21. ОАО «РЖД». Официальный сайт [Электронный ресурс] URL: Пассажирам(rzd.ru)22. Система поиска авиабилетов онлайн «Билеты плюс» Официальный сайтBiletyplus [Электронный ресурс] URL: http://biletyplus.ru/23. Система заказа железнодорожных билетов онлайн Официальный сайт Tutu[Электронный ресурс] URL: https://www.tutu.ru

https://urait.ru/bcode/475059


24. Газета «Информатика» издательского дома «Первое сентября» [Электронныйресурс]. URL: https://inf.1september.ru25. Журнал «Информатика и образование» [Электронный ресурс]. URL:http://infojournal.ru
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины
актуальный профессиональный исоциальный контекст, в которомприходится работать и жить;основные источники информации иресурсы для решения задач ипроблем в профессиональном и/илисоциальном контексте;алгоритмы выполнения работ впрофессиональной и смежныхобластях;методы работы в профессиональнойи смежных сферах;структуру плана для решения задач;порядок оценки результатов решениязадач профессиональнойдеятельности;Номенклатура информационныхисточников, применяемых впрофессиональной деятельности;приемы структурированияинформации;формат оформления результатовпоиска информации, современныесредства и устройстваинформатизации;порядок их применения ипрограммное обеспечение впрофессиональной деятельности втом числе с использованиемцифровых средств;нормативные правовые актыРоссийской Федерации в сфереинформационных икоммуникационных технологий;нормативные правовые актыРоссийской Федерации в сфереинформационной безопасности;требования охраны труда;интернет-ресурсы дляосуществления тревел-поддержки

«Отлично» -теоретическоесодержание курсаосвоено полностью, безпробелов, умениясформированы, всепредусмотренныепрограммой учебныезадания выполнены,качество их выполненияоценено высоко.«Хорошо» -теоретическоесодержание курсаосвоено полностью, безпробелов, некоторыеумения сформированынедостаточно, всепредусмотренныепрограммой учебныезадания выполнены,некоторые виды заданийвыполнены с ошибками.«Удовлетворительно» -теоретическоесодержание курсаосвоено частично, нопробелы не носятсущественного характера,необходимые уменияработы с освоеннымматериалом в основномсформированы,большинствопредусмотренныхпрограммой обученияучебных заданийвыполнено, некоторые извыполненных заданийсодержат ошибки.

Какимипроцедурамипроизводитсяоценка:Устный опросТестовый контроль



деловых поездок;методы обработки и защитыинформации с применением средствинформационных икоммуникационных технологий;современные информационные икоммуникационные технологии,применяемые в работе сдокументами.

«Неудовлетворительно» -теоретическоесодержание курса неосвоено, необходимыеумения не сформированы,выполненные учебныезадания содержат грубыеошибки.
Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплиныраспознавать задачу и/или проблемув профессиональном и/илисоциальном контексте;анализировать задачу и/или проблемуи выделять её составные части;определять этапы решения задачи;выявлять и эффективно искатьинформацию, необходимую длярешения задачи и/или проблемы;составлять план действия;определять необходимые ресурсы;владеть актуальными методамиработы в профессиональной исмежных сферах;реализовывать составленный план;оценивать результат и последствиясвоих действий (самостоятельно илис помощью наставника);определять задачи для поискаинформации;определять необходимые источникиинформации;планировать процесс поиска;структурировать получаемуюинформацию;выделять наиболее значимое вперечне информации;оценивать практическую значимостьрезультатов поиска;оформлять результаты поиска,применять средстваинформационных технологий длярешения профессиональных задач;использовать современноепрограммное обеспечение;использовать различные цифровыесредства для решенияпрофессиональных задач;использовать средстваинформационных икоммуникационных технологий для

«Отлично» -теоретическоесодержание курсаосвоено полностью, безпробелов, умениясформированы, всепредусмотренныепрограммой учебныезадания выполнены,качество их выполненияоценено высоко.«Хорошо» -теоретическоесодержание курсаосвоено полностью, безпробелов, некоторыеумения сформированынедостаточно, всепредусмотренныепрограммой учебныезадания выполнены,некоторые виды заданийвыполнены с ошибками.«Удовлетворительно» -теоретическоесодержание курсаосвоено частично, нопробелы не носятсущественного характера,необходимые уменияработы с освоеннымматериалом в основномсформированы,большинствопредусмотренныхпрограммой обученияучебных заданийвыполнено, некоторые извыполненных заданийсодержат ошибки.«Неудовлетворительно» -

Оценка результатоввыполненияпрактическойработыЭкспертноенаблюдение заходом выполненияпрактическойработыПромежуточнаяаттестация



получения и передачи информации;вести и использовать в работе базуконтактов организации;устанавливать и поддерживатькоммуникации в процессе деловогообщения с помощью средствинформационных икоммуникационных технологий;обеспечивать информационнуюбезопасность деятельностиорганизации;применять в работе средстваинформационных икоммуникационных технологий;выбирать формы планирования иоформлять планировщик(органайзер) руководителя исекретаря;осуществлять тревел-поддержкуделовых поездок;использовать средстваинформационных икоммуникационных технологий дляобеспечения взаимодействия сруководителем во время его деловойпоездки;осуществлять сбор, обработкуинформации, систематизациюполучаемых и передаваемых данных;сканировать, копировать иконвертировать документы вразличные форматы.

теоретическоесодержание курса неосвоено, необходимыеумения не сформированы,выполненные учебныезадания содержат грубыеошибки.



Приложение 2.12
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РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫОП. 06 РУССКИЙ ЯЗЫК В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:Учебная дисциплина ОП.06 Русский язык в профессиональной деятельностиявляется обязательной частью общепрофессионального цикла образовательной программыв соответствии с ФГОС СПО по специальности. 46.02.01 Документационное обеспечениеуправления и архивоведениеОсобое значение дисциплина имеет при формировании и развитии компетенцийОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, ОК 09.1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются уменияи знания

КодПК, ОК Умения Знания
ОК 01ОК 02ОК 04ОК 05ОК 09ПК 1.2.ПК 1.7.ПК 1.8.

владеть правилами русскойорфографии, пунктуации,стилистики;письменный текст с соблюдениемтребований официально-деловогостиля;использовать особенности языкадокументов: стилистическимаркированную лексику итерминологию, речевые клише иштампы, устойчивые обороты,глагольное управление, правилаупотребления прописных и строчныхбукв и т.д.профессионально составлять,оформлять и редактировать деловыебумаги с учетом современнойпрактики письма;пользоваться справочнойлитературой;владеть культурой речи при приемепосетителей.

основные жанры официально-делового стиля, содержание иструктуру функционально-стилистического пространстваделового языка, композициюдокументного текста;традиции письменного речевогоповедения в деловомкоммуникативном пространстве;свод правил русской орфографии ипунктуации, отвечающихсовременному состоянию русскогоязыка;современные нормы устной иписьменной речи;правила, отражающиестилистическое многообразие идинамичность современной речи иделового письма;правила речевого этикета;специфику редакторской работы стекстами деловой документации.



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

Вид учебной работы Объем в часах
Объем образовательной программы учебной дисциплины 98
в т.ч. в форме практической подготовки
в т. ч.:
теоретическое обучение 34
практические занятия 64
Самостоятельная работа
Промежуточная аттестация ДЗ



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

Наименованиеразделов и тем Содержание учебного материала и формы организации деятельностиобучающихся

Объем, акад. ч /в том числе вформепрактическойподготовки,акад. ч

Кодыкомпетенций,формированиюкоторыхспособствуетэлементпрограммыРаздел 1. Стили речи 2
Тема 1.1.Стили речи.Официально-деловой стильречи.

Содержание учебного материалаСовременный русский литературный язык и его стили. Общая характеристикаофициально-делового стиля речи, его подстилей и жанров. Историяформирования официально-делового стиля. Стилистические особенностиязыка деловых бумаг. 2

ОК 01ОК 02ОК 04ОК 05ОК 09ПК 1.2.ПК 1.7.ПК 1.8.Раздел 2. Нормы литературного языка в деловой документации 38/22Тема 2.1.Лексическиенормы в деловойдокументации.

Содержание учебного материалаВыбор слова. Лексическая сочетаемость. Речевая избыточность. Плеоназм.Тавтология. Речевая недостаточность. Паронимы в составе деловой лексики.Употребление заимствований в деловой речи. Использованиефразеологических средств в текстах документов.
4

ОК 01ОК 02ОК 04ОК 05ОК 09ПК 1.2.ПК 1.7.ПК 1.8.
Практическое занятие № 1. Редактирование документов: выявлениелексических ошибок.Практическое занятие № 2. Проверочная работа по пройденному материалу 4

Тема 2.2.Морфологическиенормы в деловойдокументации.

Содержание учебного материалаОсобенности употребления имен существительных в документах. Трудности вупотреблении имен существительных, связанные с категорией рода, числа.Склонение имен существительных собственных. Особенности употребленияместоимений в документах. Особенности употребления числительных и
4

ОК 01ОК 02ОК 04ОК 05ОК 09



сочетаний имен числительных с именами существительными. ПК 1.2.ПК 1.7.ПК 1.8.Практическое занятие № 3. Редактирование документов: выявлениеошибок, связанных с употреблением имен существительных.Практическое занятие № 4. Редактирование документов: выявлениеошибок, связанных с употреблением имен числительных и местоимений.
4

Тема 2.3.Синтаксическиенормы в деловойдокументации.

Содержание учебного материалаПредложное и беспредложное управление. Выбор предлога и падежной формы.Производные предлоги. Падеж дополнения при глаголах с отрицанием.Нанизывание падежей. Управление при однородных членах предложения.Согласование сказуемого с подлежащим, в том числе и с однороднымиподлежащими. Согласование определений с существительными. Употреблениепричастных и деепричастных оборотов в документах. Трудные случаиобособления определений и обстоятельств. Параллельные синтаксическиеконструкции. Согласование приложений. Трудные случаи обособленияприложений.

8

ОК 01ОК 02ОК 04ОК 05ОК 09ПК 1.2.ПК 1.7.ПК 1.8.

Практическое занятие № 5. Глагольное и именное управление в текстахдокументов.Практическое занятие № 6. Согласование сказуемого с подлежащим:стилистические ошибки в текстах документов.Практическое занятие № 7. Употребление параллельных синтаксическихконструкций в текстах документов.Практическое занятие № 8. Согласование приложений и определений:стилистические ошибки в текстах документов.

8

Тема 2.4.Нормыправописания вделовойдокументации.

Практическое занятие № 9. Типичные орфографические ошибки в текстахслужебных документов.Практическое занятие № 10. Типичные пунктуационные ошибки в текстахслужебных документов.Практическое занятие № 11. Проверочная работа по пройденномуматериалу.
6

ОК 01ОК 02ОК 05ОК 09ПК 1.7.ПК 1.8.Раздел 3. Правила оформления наименований в текстах документов 10/6Тема 3.1.Правилаоформления
Содержание учебного материалаПравила оформления номенклатурных наименований. Правила оформленияадресата. Правила оформления наименований вида документа и заголовка. 4 ОК 01ОК 02ОК 05



наименований втекстахдокументов.
Правила оформления дат, календарных сроков, времени. Правила оформлениячисел. ОК 09ПК 1.7.ПК 1.8.Практическое занятие № 12. Употребление прописной буквы в деловойдокументации.Практическое занятие № 13. Редактирование служебных документов.Практическое занятие № 14. Проверочная работа по пройденному материалу.

6
Раздел 4. Создание текста документа 20/12Тема 4.1.Композиционныеособенностидокументов.

Содержание учебного материалаКомпозиция документов: логическая, формальная, реквизитная,информационная. Соотнесенность композиции с типом документа. Способыизложения материала в документе. Соразмерность частей документа.Рубрикация.
4

ОК 01ОК 02ОК 05ОК 09ПК 1.7.ПК 1.8.Практическое занятие № 15. Редактирование служебных документов.Практическое занятие № 16. Проверочная работа по пройденному материалу. 4
Тема 4.2.Составлениетекстовдокументов.Деловаяпереписка.

Содержание учебного материалаСлужебные документы: типология, образцы, языковое оформление.Особенности составления текстов распорядительных, организационно-правовых, информационно-справочных документов. Особенности составлениятекстов личных деловых бумаг. Деловые письма: разновидности, правиласоставления, устойчивые языковые конструкции.
4

ОК 01ОК 02ОК 05ОК 09ПК 1.7.ПК 1.8.Практическое занятие № 17. Составление и стилистическая правкадокументов.Практическое занятие № 18. Составление и стилистическая правка деловыхписем.Практическое занятие № 19. Проверочная работа по пройденному материалу.
8

Промежуточная аттестация 2Всего: 98



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ3.1. Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены следующиеспециальные помещения:Кабинет «Русского языка в профессиональной деятельности», оснащенный:оборудованием: рабочие стол и стул по количеству обучающихся, рабочее местопреподавателя;техническими средствами обучения: персональный компьютер, принтер, проектор,интерактивная приставка к доске или интерактивная доска.
3.2. Информационное обеспечение реализации программыДля реализации программы библиотечный фонд образовательной организацииимеет печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, дляиспользования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фондаобразовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленныхниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этомсписок, может быть дополнен новыми изданиями.
3.2.1. Основные печатные издания1. Голубева, А. В. Русский язык и культура речи: учебник и практикум длясреднего профессионального образования / А. В. Голубева ; под редакциейА. В. Голубевой. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 386 с. — (Профессиональноеобразование). — ISBN 978-5-9916-7623-6.2. Иванова, А. Ю. Русский язык в деловой документации: учебник и практикумдля среднего профессионального образования / А. Ю. Иванова. — 2-е изд., перераб. идоп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 187 с. — (Профессиональноеобразование). — ISBN 978-5-534-13860-3.3. Марьева, М.В. Русский язык в деловой документации: учеб. / М.В. Марьева.– М.: ИНФРА-М, 2022. – 323 с. – (Среднее профессиональное образование).4. Рахманин, Л.В. Стилистика деловой речи и редактирование служебныхдокументов: учеб. пособие / Л.В. Рахманин. – 3-е изд., стер. – М.: ФЛИНТА: Наука, 2019.– 256 с. – (Стилистическое наследие).5. Трофимова, О.В. Основы делового письма: учеб. пособие / О.В. Трофимова,Е.В. Купчик. – 5-е изд., стер. – М.: ФЛИНТА, 2019. – 304 с.
3.2.2. Основные электронные издания1. Голубева, А. В. Русский язык и культура речи: учебник и практикум длясреднего профессионального образования / А. В. Голубева; под редакциейА. В. Голубевой. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 386 с. — (Профессиональноеобразование). — ISBN 978-5-9916-7623-6. — Текст: электронный // Образовательнаяплатформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/449718.2. Иванова, А. Ю. Русский язык в деловой документации: учебник и практикумдля среднего профессионального образования / А. Ю. Иванова. — 2-е изд., перераб. идоп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 187 с. — (Профессиональноеобразование). — ISBN 978-5-534-13860-3. — Текст: электронный // Образовательнаяплатформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475543.3. Русский язык и культура речи. Практикум. Словарь: учебно-практическоепособие для среднего профессионального образования / В. Д. Черняк [и др.] ; под общейредакцией В. Д. Черняк. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт,2022. — 525 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03886-6. — Текст:электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/469605.



4. Русский язык и культура речи: учебник и практикум для среднегопрофессионального образования / В. Д. Черняк, А. И. Дунев, В. А. Ефремов,Е. В. Сергеева; под общей редакцией В. Д. Черняк. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва:Издательство Юрайт, 2020. — 389 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-00832-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/452346.
3.2.3. Дополнительные источники:1. Культура устной и письменной речи делового человека: справочник-практикум / Н.С. Водина [и др.] – 23-е изд. – М.: ФЛИНТА: Наука, 2020. – 320 с.2. Русский язык и культура речи. Практикум. Словарь: учебно-практическоепособие для среднего профессионального образования / В. Д. Черняк [и др.] ; под общейредакцией В. Д. Черняк. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022.— 525 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03886-6.3. Русский язык и культура речи: учебник и практикум для среднегопрофессионального образования / В. Д. Черняк, А. И. Дунев, В. А. Ефремов, Е. В. Сергеева;под общей редакцией В. Д. Черняк. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва: ИздательствоЮрайт, 2020. — 389 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-00832-6.4. Культура устной и письменной речи делового человека: справочник- практикум /Н.С. Водина [и др.] – 23-е изд. – М.: ФЛИНТА: Наука, 2020. – 320 с.Розенталь, Д.Э. Справочник по русскому языку: правописание, произношение,литературное редактирование/Д.Э. Розенталь, Е.В. Джанджакова, Н.П. Кабанова. 11-е изд.,исправ. и доп. – М.: АЙРИС-пресс, 2020. – 496 с.

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины
основные жанрыофициально-делового стиля,содержание и структуруфункционально-стилистическогопространства делового языка,композицию документноготекста;традиции письменногоречевого поведения вделовом коммуникативномпространстве;свод правил русскойорфографии и пунктуации,отвечающих современномусостоянию русского языка;современные нормы устной иписьменной речи;правила, отражающие

«Отлично» -теоретическоесодержание курсаосвоено полностью, безпробелов, умениясформированы, всепредусмотренныепрограммой учебныезадания выполнены,качество их выполненияоценено высоко.«Хорошо» -теоретическоесодержание курсаосвоено полностью, безпробелов, некоторыеумения сформированынедостаточно, всепредусмотренные

оценка результатов устного иписьменного опроса;оценка результатоввыполнения практическихработ;оценка результатовпроверочных работ;оценка результатоввыполнения тестовыхзаданий;экзамен

https://urait.ru/bcode/452346


стилистическоемногообразие идинамичность современнойречи и делового письма;правила речевого этикета;специфику редакторскойработы с текстами деловойдокументации.

программой учебныезадания выполнены,некоторые виды заданийвыполнены с ошибками.«Удовлетворительно» -теоретическоесодержание курсаосвоено частично, нопробелы не носятсущественногохарактера, необходимыеумения работы сосвоенным материалом восновномсформированы,большинствопредусмотренныхпрограммой обученияучебных заданийвыполнено, некоторыеиз выполненных заданийсодержат ошибки.«Неудовлетворительно»- теоретическоесодержание курса неосвоено, необходимыеумения несформированы,выполненные учебныезадания содержат грубыеошибки.Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплинывладеть правилами русскойорфографии, пунктуации,стилистики;продуцировать письменныйтекст с соблюдениемтребований официально-делового стиля;использовать особенностиязыка документов:стилистическимаркированную лексику итерминологию, речевыеклише и штампы,устойчивые обороты,глагольное управление,правила употребленияпрописных и строчных букви т.д.профессионально

«Отлично» -теоретическоесодержание курсаосвоено полностью, безпробелов, умениясформированы, всепредусмотренныепрограммой учебныезадания выполнены,качество их выполненияоценено высоко.«Хорошо» -теоретическоесодержание курсаосвоено полностью, безпробелов, некоторыеумения сформированынедостаточно, всепредусмотренные

оценка результатоввыполнения практическихработ;оценка результатовпроверочных работ;оценка результатоввыполнения тестовыхзаданий;экзамен.



составлять, оформлять иредактировать деловыебумаги с учетомсовременной практикиписьма;пользоваться справочнойлитературой;владеть культурой речи приприеме посетителей.

программой учебныезадания выполнены,некоторые виды заданийвыполнены с ошибками.«Удовлетворительно» -теоретическоесодержание курсаосвоено частично, нопробелы не носятсущественногохарактера, необходимыеумения работы сосвоенным материалом восновномсформированы,большинствопредусмотренныхпрограммой обученияучебных заданийвыполнено, некоторыеиз выполненных заданийсодержат ошибки.«Неудовлетворительно»теоретическоесодержание курса неосвоено, необходимыеумения несформированы,выполненные учебныезадания содержат грубыеошибки.
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ



1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫОП.07 КОМПЬЮТЕРНАЯ ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ
1.1 Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:Учебная дисциплина ОП.07 Компьютерная обработка документов являетсяобязательной частью общепрофессионального цикла образовательной программы всоответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечениеуправления и архивоведение.Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02,ОК 04.1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения изнания

КодПК, ОК Умения Знания
ОК 01,ОК 02,ОК 04,ПК 1.5

выполнять требования по охранетруда и технике безопасности;организовывать рабочее место длямаксимально эффективной работы;профессионально осуществлятьнабор, форматирование, вывод напечать, сохранение текстовой ицифровой информации наперсональном компьютере;читать, понимать и исправлятьпроекты документов, сиспользованием справочно-правовых систем;планировать рабочее время,используя представленные задания,программное обеспечение иисходную документацию;выбирать технологию созданиядокумента.

правил по охране труда и техникебезопасности;правил организации рабочего местасекретаря и руководителя;русской и латинской клавиатурыперсонального компьютера;правил оформления текстовыхдокументов на персональномкомпьютере.



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

Вид учебной работы Объём в часах
Объем образовательной программы учебной дисциплины 99
в т.ч. в форме практической подготовки
в том числе:
теоретическое обучение 22
практические занятия 44
Самостоятельная работа 33
Промежуточная аттестация ДЗ



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

Наименованиеразделови тем
Содержание учебного материалаи формы организации деятельности обучающихся

Объем, ак. ч. /в том числев формепрактическойподготовки, ак. ч.

Кодыкомпетенцийи личностныхрезультатов,формированиюкоторыхспособствуетэлементпрограммыРаздел 1 Организация компьютерной обработки документов 4/2
Тема 1.1Современныетехническиесредства созданиятекстовыхдокументов

Содержание учебного материала:Современные технические средства создания текстовых документов 4 ОК 01,ОК 02,ОК 04,ПК 1.5Цели и задачи учебной дисциплины. Роль дисциплины в профессиональнойподготовке специалиста. Современные автоматизированные средства созданиятекстовых документов.Правила техники безопасности и гигиенические рекомендации при использованиисредств ИКТ в профессиональной деятельности.в том числе практических и лабораторных занятий:
Практическое занятие 1. Организация рабочего места и труда оператора. 2

Раздел 2 Освоение, применение и совершенствование навыков«слепого» десятипальцевого метода набора 14/
Тема 2.1 Освоениеклавиатурыперсональногокомпьютера(русский шрифт)

Содержание учебного материала:Освоение клавиатуры персонального компьютера (русский шрифт) 10 ОК 01,ОК 04,ПК 1.5Схема клавиатуры. «Слепой» десятипальцевый метод клавиатурного набора, еговозможности, преимущества и эффективность.Буквы и знаки препинания русской клавиатуры. Использование клавиш Shift иCaps Lock.в том числе практических и лабораторных занятий: 3Выполнение упражнений на освоение техники и скорости компьютерного наборатекстовой информации по основному ряду клавиатуры. 3



Практическое занятие 3. Выполнение упражнений на освоение техники и скоростикомпьютерного Практическое занятие 2. набора текстовой информации поосновному и верхнему рядам клавиатуры. 4
Практическое занятие 4. Выполнение упражнений на освоение техники и скоростикомпьютерного набора текстовой информации по основному, верхнему и нижнемурядам клавиатуры. 2
Практическое занятие 5. Выполнение упражнений на освоение техники наборатекстовой и цифровой информации с использованием знаков препинания и цифрчетвёртого ряда клавиатуры. 2

Тема 2.2Оформлениецифровогоматериала

Содержание учебного материала:Оформление цифрового материала 4 ОК 01,ОК 02,ОК 04,Цифры арабские. Римские числа. Виды дробей. Многозначные числа. 1Освоение Таблицы символов; знаки, употребляемые с цифрами.Работа с панелью Список (нумерованный, маркированный)в том числе практических и лабораторных занятий:Практическое занятие 6. Употребление чисел арабских и римских в текстовыхработах. Параметры нумерованных, маркированных списков. 3
Раздел 3 Основные правила форматирования текста 12/
Тема 3.1Требования коформлениюстраницы

Содержание учебного материала: 4 ОК 01,ОК 02,ОК 04Требования к оформлению страницы
2Работа с панелью Параметры страницы.Работа с панелью Абзац. Назначение функциональных клавишей.Работа с быстрыми клавишами.в том числе практических и лабораторных занятий: 2Практическое занятие 7. Употребление общеупотребительных сокращений втекстовом документе. 2

Тема 3.2Оформлениезаголовков иподзаголовков ктексту

Содержание учебного материала: 4 ОК 01,ОК 02,ОК 04Оформление заголовков и подзаголовков к тексту. 1Правила оформления заголовков и подзаголовков.в том числе практических и лабораторных занятий: 3Практическое занятие 8. Оформление заголовкови подзаголовков к тексту. 3



Тема 3.3 Приёмывыделенияотдельныхфрагментовтекста

Содержание учебного материала: 4 ОК 01,ОК 02,ОК 04Приёмы выделения отдельных фрагментов текста
1Основные виды шрифтов.Работа с панелью Шрифт: подчёркивание, разрядка, уплотнение, жирный шрифт,прописные буквы, малые прописные буквы.в том числе практических и лабораторных занятий: 3Практическое занятие 9. Применение приёмов выделения отдельных фрагментовтекстового документа. 3

Раздел 4 Оформление различных видов текстовых работ 12/10
Тема 4.1 Правилаформатированияотдельныхреквизитов текста

Содержание учебного материала:Правила форматирования отдельных реквизитов текста 12 ОК 01,ОК 02,ОК 04Правила оформления библиографических сведений, в т.ч. электронных ресурсов.
2

Правила оформления сносок / ссылок на источники к тексту.Правила оформления многоуровневого списка. Рубрикация текста.Правила оформления примечаний, приложений в текстовом документе.Правила оформления многостраничного текстового документа. Нумерация страниц.Работа с рукописью. Знаки корректурной правки.в том числе практических и лабораторных занятий: 10Практическое занятие 10. Оформление сносок / библиографических ссылок наисточник в тексте. Оформление списка использованных источников. 4
Практическое занятие 11. Оформление титульного листа. Оформлениеоглавления/содержания. 2
Практическое занятие 12. Выполнение многостраничного текстового документа снумерацией страниц. 2
Практическое занятие 13. Работа с рукописью. Оформление текстового документапосле корректурной правки. 2

Раздел 5 Изучение латинской клавиатуры 8/6
Тема 5.1 Освоениеклавиатурыперсональногокомпьютера

Содержание учебного материала:Освоение клавиатуры персонального компьютера (латинский шрифт) 2 ОК 01,ОК 04Схема латинской клавиатуры. Буквы и знаки препинания, особые знаки латинскойклавиатуры. 2



(латинскийшрифт) в том числе практических и лабораторных занятий: 6Практическое занятие 14. Выполнение упражнений на освоение техники искорости компьютерного набора текстовой информации по основному рядуклавиатуры. Выполнение упражнений на освоение техники и скоростикомпьютерного набора текстовой информации по основному и верхнему рядуклавиатуры.
4

Практическое занятие 15. Выполнение упражнений на освоение техники искорости компьютерного набора текстовой информации по основному, верхнему инижнему ряду клавиатуры. Выполнение упражнений на освоение техники наборатекстовой и цифровой информации с использованием цифр и особых знаковчетвёртого ряда клавиатуры.
2

Раздел 6 Конструирование таблиц 6/4
Тема 6.1Форматированиереквизитовтаблицы

Содержание учебного материала:Форматирование реквизитов таблицы 6 ОК 01,ОК 02,ОК 04Реквизиты и структурное построение таблицы. 2в том числе практических и лабораторных занятий: 4Практическое занятие 16. Конструирование головки к таблицам: простая,сложная, усложнённая. 2
Практическое занятие 17. Конструирование боковика к таблицам: текстовой(простой, усложнённый), цифровой, смешанный.Цифровые графы в таблицах. 2

Раздел 7 Компьютерная обработка основных видов документов 14/13
Тема 7.1Компьютерныетехнологииподготовкидокументов

Содержание учебного материала:Компьютерные технологии подготовки документов 14 ОК 01,ОК 02,ОК 04Реквизиты и структурное построение документа. 1Актуализация информации посредством справочно-правовой системы.в том числе практических и лабораторных занятий: 13Практическое занятие 18. Компьютерная обработка основных реквизитовдокумента. 2
Практическое занятие 19. Компьютерная обработка организационнойдокументации. 4
Практическое занятие 20. Компьютерная обработка распорядительной 3



документацииПрактическое занятие 21. Компьютерная обработка информационно-справочнойдокументации. 2
Практическое занятие 22. ЕМПодготовка текстового документа. Работа с макетоммногостраничного документа с использованием справочно-правовой системы. 2

Самостоятельная внеаудиторная работа 33Промежуточная аттестация 2ВСЕГО 99



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1 Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены следующиеспециальные помещения:Лаборатории «Компьютерной обработки документов», оснащённые необходимымдля реализации программы учебной дисциплины оборудованием, приведённым в п. 6.1.2.2примерной рабочей программы по специальности 46.02.01 «Документационноеобеспечение управления и архивоведение»:Лаборатория Компьютерной обработки документов оснащается следующимоборудованием:посадочными рабочими местами (в комплекте: компьютерный стол и подъёмно-поворотное кресло) по количеству студентов,рабочим местом преподавателя,пособиями и моделями, учебной доской,кондиционером;техническими средствами обучения:компьютерами (по количеству посадочных мест + 1 на рабочем столепреподавателя), с возможностью выхода в локальную и глобальную сети,мультимедийным проектором,интерактивной доской/экраном,сканером, сетевым принтером/МФУ,уничтожителем бумаги.3.2 Информационное обеспечение реализации программыДля реализации программы библиотечный фонд образовательной организацииимеет печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, дляиспользования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фондаобразовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленныхниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этомсписок, может быть дополнен новыми изданиями.3.2.1 Основные печатные издания1. Документоведение: учебник и практикум для среднего профессиональногообразования / Л. А. Доронина [и др.] ; под редакцией Л. А. Дорониной. — 2-е изд., перераб.и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 309 с. — (Профессиональноеобразование). — ISBN 978-5-534-04330-3.2. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: учебник ипрактикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко,В. А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. —384 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05022-6.3. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления.Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднегопрофессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва:Издательство Юрайт, 2022. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5.4. Черткова, Е. А. Статистика. Автоматизация обработки информации: учебноепособие для среднего профессионального образования / Е. А. Черткова. — 2-е изд., испр.и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 195 с. — (Профессиональноеобразование). — ISBN 978-5-9916-9342-4.3.2.2. Основные электронные издания1. Документоведение: учебник и практикум для среднего профессиональногообразования / Л. А. Доронина [и др.] ; под редакцией Л. А. Дорониной. — 2-е изд., перераб.и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 309 с. — (Профессиональное



образование). — ISBN 978-5-534-04330-3. — Текст: электронный // Образовательнаяплатформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469701.2. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: учебник ипрактикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко,В. А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. —384 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст:электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/472550.3. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления.Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднегопрофессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва:Издательство Юрайт, 2022. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:https://urait.ru/bcode/470020.4. Черткова, Е. А. Статистика. Автоматизация обработки информации: учебноепособие для среднего профессионального образования / Е. А. Черткова. — 2-е изд., испр.и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 195 с. — (Профессиональноеобразование). — ISBN 978-5-9916-9342-4. — Текст: электронный // Образовательнаяплатформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/471306.3.2.3. Дополнительные источники:1. ГОСТ Р 2.106-2019. Национальный стандарт Российской Федерации. Единаясистема конструкторской документации (ЕСКД). Текстовые документы (утв. и введён вдействие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии(Росстандарт) от 29.04.2019 № 176-ст).2. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Системастандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД).Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов(утв. Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии(Росстандарт) от 08.12.2016 № 2004-ст).3. ГОСТ 7.32-2017. Межгосударственный стандарт. Система стандартов поинформации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД). Отчёт о научно-исследовательской работе (Отчёт о НИР). Структура и правила оформления (введён вдействие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии(Росстандарт) от 24.10.2017 № 1494-ст) (с Поправками).

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫРезультаты обучения Критерии оценки Методы оценкиПеречень знаний, осваиваемых в рамках дисциплиныправил по охране труда итехнике безопасности;правил организациирабочего места секретаря ируководителя;русской и латинскойклавиатуры персональногокомпьютера;правил оформлениятекстовых документов на

«Отлично» - теоретическоесодержание курса освоенополностью, без пробелов,умения сформированы, всепредусмотренные программойучебные задания выполнены,качество их выполненияоценено высоко.«Хорошо» - теоретическоесодержание курса освоено

Анализ результатовтестовых заданий.Экспертноенаблюдение и оценка задействиямиобучающихся напрактических занятиях.Текущий контрольприменения знаний в



персональном компьютере. полностью, без пробелов,некоторые умениясформированы недостаточно,все предусмотренныепрограммой учебные заданиявыполнены, некоторые видызаданий выполнены сошибками.«Удовлетворительно» -теоретическое содержаниекурса освоено частично, нопробелы не носятсущественного характера,необходимые умения работы сосвоенным материалом восновном сформированы,большинство предусмотренныхпрограммой обучения учебныхзаданий выполнено, некоторыеиз выполненных заданийсодержат ошибки.«Неудовлетворительно» -теоретическое содержаниекурса не освоено, необходимыеумения не сформированы,выполненные учебные заданиясодержат грубые ошибки.

ходе выполненияпрактических заданий.Экзамен.

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплинывыполнять требования поохране труда и техникебезопасности;организовывать рабочееместо для максимальноэффективной работы;профессиональноосуществлять набор,форматирование, вывод напечать, сохранениетекстовой и цифровойинформации наперсональном компьютере;читать, понимать иисправлять проектыдокументов, сиспользованием справочно-правовых систем;планировать рабочее время,используя представленныезадания, программноеобеспечение и исходную

«Отлично» - теоретическоесодержание курса освоенополностью, без пробелов,умения сформированы, всепредусмотренные программойучебные задания выполнены,качество их выполненияоценено высоко.«Хорошо» - теоретическоесодержание курса освоенополностью, без пробелов,некоторые умениясформированы недостаточно,все предусмотренныепрограммой учебные заданиявыполнены, некоторые видызаданий выполнены сошибками.«Удовлетворительно» -теоретическое содержаниекурса освоено частично, нопробелы не носят

Экспертноенаблюдение задействиямиобучающегося в ходевыполненияпрактической работы.Анализ результатовнаблюдения задеятельностьюобучающегося в ходевыполненияпрактической работы.Оценка результатоввыполненияпрактической работы.Экзамен.



документацию;выбирать технологиюсоздания документа.
существенного характера,необходимые умения работы сосвоенным материалом восновном сформированы,большинство предусмотренныхпрограммой обучения учебныхзаданий выполнено, некоторыеиз выполненных заданийсодержат ошибки.«Неудовлетворительно» -теоретическое содержаниекурса не освоено, необходимыеумения не сформированы,выполненные учебные заданиясодержат грубые ошибки.
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1. ПАСПОРТ ОЦЕНОЧНЫХ МАТЕРИАЛОВ ДЛЯ ГИА
1.1. Особенности образовательной программыОценочные материалы разработаны для специальности 46.02.01 Документационноеобеспечение управления и архивоведение.В рамках специальности СПО предусмотрено освоение квалификации: Специалистпо документационному обеспечению управления и архивному делу.Выпускник, освоивший образовательную программу, должен быть готов квыполнению видов деятельности, перечисленных в таблице №1. Таблица № 1Виды деятельностиКод и наименованиевида деятельности (ВД) Код и наименованиепрофессионального модуля (ПМ),в рамках которого осваивается ВД

В соответствии с ФГОС
ВД 01. Осуществление организационногообеспечения и документационногообеспечения деятельности организации

ПМ 01. Осуществлениеорганизационного обеспечения идокументационного обеспечениядеятельности организацииВД 02. Организация архивной работы подокументам организаций различных формсобственности
ПМ 02. Организация архивной работы подокументам организаций различныхформ собственностиВД 03. Документирование хозяйственныхопераций и ведение бухгалтерского учета ПМ.03 Документированиехозяйственных операций и ведениебухгалтерского учета

1.2. Требования к проверке результатов освоения образовательнойпрограммыРезультаты освоения основной профессиональной образовательной программы,демонстрируемые при проведении ГИА представлены в таблице №2.Для проведения демонстрационного экзамена (далее – ДЭ) применяется комплектоценочной документации (далее - КОД), разрабатываемый оператором согласно п. 21Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательнымпрограммам среднего профессионального образования (утв. Министерством просвещенияРоссийской Федерации 8 ноября 2021 г. № 800) с указанием уровня проведения(базовый/профильный). Таблица № 2
Перечень проверяемых требований к результатам освоения основнойпрофессиональной образовательной программыФГОС 46.02.01 Документационное обеспечение управленияи архивоведение.Перечень проверяемых требований к результатам освоенияосновной профессиональной образовательной программыТрудовая деятельность(основной виддеятельности)

Код проверяемоготребования Наименование проверяемоготребования к результатам
1 2 3ВД 01 Вид деятельности 1 Осуществление организационного



обеспечения и документационного обеспечения деятельностиорганизацииПК 1.1 Осуществлять приём-передачууправленческой информации с помощьюсредств информационныхи коммуникационных технологийПК 1.2 Координировать работу приемнойруководителя, зон приема различныхкатегорий посетителей организацииПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочеговремени руководителя и секретаря
ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловыхпоездок руководителя и другихсотрудников организации
ПК 1.5. Владеть способами организации рабочегопространства приемной и кабинетаруководителя
ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовкеи проведению конферентных мероприятий,обеспечивать информационноевзаимодействие руководителяс подразделениями и должностнымилицами организации
ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документыи организовывать работу с ними, в томчисле с использованиемавтоматизированных систем
ПК 1.8. Оформлять документы по личному составуи организовывать работу с ними, в томчисле с использованиемавтоматизированных системПК 1.9 Организовывать текущее хранениедокументов, обработку дел дляоперативного и архивного хранения, в томчисле с использованиемавтоматизированных системВД 02 Вид деятельности 2 Организация архивной работы подокументам организаций различных форм собственностиПК 2.1 Осуществлять комплектование архивнымиделами (документами) архива организацииПК 2.2 Вести учёт архивных дел (документов),в том числе с использованиемавтоматизированных системПК 2.3 Осуществлять хранение архивных дел(документов) с постоянным срокомхранения и по личному составу в архивеорганизации



ПК 2.4. Осуществлять хранение, комплектование,учёт и использование дел (документов)временного храненияПК 2.5 Осуществлять использование архивныхдел (документов), в том числе сиспользованием автоматизированныхсистемВД 03 Вид деятельности 3 Документирование хозяйственныхопераций и ведение бухгалтерского учетаПК.3.1 Осуществлять документационноеобеспечение хозяйственных операцийПК.3.2 Вести бухгалтерский учет
Для выпускников из числа лиц с ограниченными возможностями здоровьяи выпускников из числа детей-инвалидов и инвалидов проводится ГИА с учетомособенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и состоянияздоровья таких выпускников (далее - индивидуальные особенности).Общие и дополнительные требования, обеспечиваемые при проведении ГИАдля выпускников из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидови инвалидов приводятся в комплекте оценочных материалов с учетом особенностейразработанного задания и используемых ресурсов.Длительность проведения государственной итоговой аттестации по основнойпрофессиональной образовательной программе по специальности 46.02.01Документационное обеспечение управления и архивоведение определяется ФГОС СПО.Часы учебного плана (календарного учебного графика), отводимые на ГИА, определяютсяприменительно к нагрузке обучающегося. В структуре времени, отводимого ФГОС СПОпо основной профессиональной образовательной программе по специальности 46.02.01Документационное обеспечение управления и архивоведение на государственнуюитоговую аттестацию, образовательная организация самостоятельно определяет графикпроведения демонстрационного экзамена.



2. СТРУКТУРА ПРОЦЕДУР ДЕМОНСТРАЦИОННОГО ЭКЗАМЕНАИ ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ
2.1. Описание структуры задания для процедуры ГИА в форме ДЭДля выпускников, осваивающих ППССЗ государственная итоговая аттестация всоответствии с ФГОС СПО проводится в форме демонстрационного экзамена и защитыдипломного проекта (работы).Задания, выносимые на демонстрационный экзамен, разрабатываются на основетребований к результатам освоения образовательных программ среднегопрофессионального образования, установленных ФГОС СПО, с учетом положенийстандартов, а также квалификационных требований, заявленных организациями,работодателями, заинтересованными в подготовке кадров соответствующей квалификации.Для выпускников, освоивших образовательные программы среднегопрофессионального образования, проводится демонстрационный экзамен сиспользованием оценочных материалов, включающих в себя конкретные комплектыоценочной документации, варианты заданий и критерии оценивания, разрабатываемыхоператором.Комплект оценочной документации включает комплекс требований для проведениядемонстрационного экзамена, перечень оборудования и оснащения, расходных материалов,средств обучения и воспитания, план застройки площадки демонстрационного экзамена,требования к составу экспертных групп, инструкции по технике безопасности, а такжеобразцы заданий.Задание демонстрационного экзамена включает комплексную практическую задачу,моделирующую профессиональную деятельность и выполняемую в режиме реальноговремени. Образцы заданий в составе комплекта оценочной документации размещаются насайте оператора до 1 октября года, предшествующего проведению демонстрационногоэкзамена (далее – ДЭ). Конкретный вариант задания доступен главному эксперту за деньдо даты ДЭ.
2.2. Порядок проведения процедуры ГИА в форме ДЭПорядок проведения процедуры государственной итоговой аттестации пообразовательным программам среднего профессионального образования устанавливаетправила организации и проведения организациями, осуществляющими образовательнуюдеятельность по образовательным программам среднего профессионального образования(далее - образовательные организации), завершающей освоение имеющихгосударственную аккредитацию основных профессиональных образовательных программсреднего профессионального образования (программ подготовки квалифицированныхрабочих, служащих и программ подготовки специалистов среднего звена) (далее -образовательные программы среднего профессионального образования), включая формыГИА, требования к использованию средств обучения и воспитания, средств связи припроведении ГИА, требования, предъявляемые к лицам, привлекаемым к проведению ГИА,порядок подачи и рассмотрения апелляций, изменения и (или) аннулирования результатовГИА, а также особенности проведения ГИА для выпускников из числа лиц сограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов и инвалидов.Образовательная организация обеспечивает необходимые технические условия дляобеспечения заданиями во время демонстрационного экзамена выпускников, членов ГЭК,членов экспертной группы. Демонстрационный экзамен проводится в центре проведениядемонстрационного экзамена (далее – ЦПДЭ), представляющем собой площадку,оборудованную и оснащенную в соответствии с КОД. Федеральный оператор имеет право



обследовать ЦПДЭ на предмет соответствия условиям, установленным КОД, в том числев части наличия расходных материалов.ЦПДЭ может располагаться на территории образовательной организации, а присетевой форме реализации образовательных программ - также на территории инойорганизации, обладающей необходимыми ресурсами для организации ЦПДЭ.Выпускники проходят демонстрационный экзамен в ЦПДЭв составе экзаменационных групп. Образовательная организация знакомит с планомпроведения демонстрационного экзамена выпускников, сдающих демонстрационныйэкзамен,и лиц, обеспечивающих проведение демонстрационного экзамена, в срок не позднее чемза 5 рабочих дней до даты проведения экзамена. Количество, общая площадь и состояниепомещений, предоставляемых для проведения демонстрационного экзамена, должныобеспечивать проведение демонстрационного экзамена в соответствии с КОД.Не позднее чем за один рабочий день до даты проведения демонстрационногоэкзамена главным экспертом проводится проверка готовности ЦПДЭ в присутствии членовэкспертной группы, выпускников, а также технического эксперта, назначаемогоорганизацией, на территории которой расположен ЦПДЭ, ответственного за соблюдениеустановленных норм и правил охраны труда и техники безопасности.Главным экспертом осуществляется осмотр ЦПДЭ, распределение обязанностеймежду членами экспертной группы по оценке выполнения заданий демонстрационногоэкзамена, а также распределение рабочих мест между выпускниками с использованиемспособа случайной выборки. Результаты распределения обязанностей между членамиэкспертной группы и распределения рабочих мест между выпускниками фиксируютсяглавным экспертом в соответствующих протоколах.Допуск выпускников в ЦПДЭ осуществляется главным экспертом на основаниидокументов, удостоверяющих личность.Образовательная организация обязана не позднее чем за один рабочий день до дняпроведения демонстрационного экзамена уведомить главного эксперта об участии впроведении демонстрационного экзамена тьютора (ассистента).Требование к продолжительности демонстрационного экзамена:
Продолжительность демонстрационногоэкзамена (не более) 4:00:00



3. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ ЗАЩИТЫ ДИПЛОМНОГОПРОЕКТА (РАБОТЫ)
Программа организации проведения защиты дипломного проекта (работы) как частьпрограммы ГИА должна включать:3.1 Общие положенияДипломный проект (работа) направлен на систематизацию и закрепление знанийвыпускника по специальности, а также определение уровня готовности выпускника ксамостоятельной профессиональной деятельности. Дипломный проект (работа)предполагает самостоятельную подготовку (написание) выпускником проекта (работы),демонстрирующего уровень знаний выпускника в рамках выбранной темы, а такжесформированность его профессиональных умений и навыков.Тематика дипломных проектов (работ) определяется образовательной организацией.Выпускнику предоставляется право выбора темы дипломного проекта (работы), в томчисле предложения своей темы с необходимым обоснованием целесообразности ееразработки для практического применения. Тема дипломного проекта (работы) должнасоответствовать содержанию одного или нескольких профессиональных модулей,входящих в образовательную программу среднего профессионального образования.Для подготовки дипломного проекта (работы) выпускнику назначаетсяруководитель и при необходимости консультанты, оказывающие выпускникуметодическую поддержку.Закрепление за выпускниками тем дипломных проектов (работ), назначениеруководителей и консультантов осуществляется распорядительным актом образовательнойорганизации.Примерная тематика дипломных проектов (работы) по специальности; структура исодержание дипломного проекта (работы); порядок оценки результатов дипломногопроекта (работы); порядок оценки защиты дипломного проекта (работы) представлены впрограмме ГИА.
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