


1. Общие положения 
 
1.1. Настоящая основная образовательная программа по специальности среднего профес-

сионального образования 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 
(далее – ООП СПО, ООП) разработана на основе федерального государственного образователь-
ного стандарта среднего профессионального образования (ФГОС СПО) по специальности с 
учетом требований профессионального стандарта «Специалист по организационному и доку-
ментационному обеспечению управления организацией», а также требований работодателей 
Георгиевского городского округа. 

ООП СПО определяет объем и содержание среднего профессионального образования по 
специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, плани-
руемые результаты освоения образовательной программы, условия образовательной деятельно-
сти. 

Образовательная программа, реализуемая на базе основного общего образования, разра-
ботана колледжем на основе требований ФГОС СПО и федерального государственного образо-
вательного стандарта среднего общего образования с учетом получаемой специальности. 

 
1.2. Нормативные основания для разработки ООП: 
− Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 
− Приказ Минобрнауки России от 29 октября 2013 года № 1199 «Об утверждении пе-

речней профессий и специальностей среднего профессионального образования»; 
− Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 11 августа 

2014 г. N 975 "Об утверждении Федерального государственного образовательного стандарта 
среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 документационное обес-
печение управления и архивоведение; 

− Приказ Минобрнауки России от 14 июня 2013 г. № 464 «Об утверждении Порядка ор-
ганизации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам 
среднего профессионального образования» (зарегистрирован Министерством юстиции Россий-
ской Федерации 30 июля 2013 г., регистрационный № 29200) (далее – Порядок организации об-
разовательной деятельности); 

− Приказ Минобрнауки России от 16 августа 2013 г. № 968 «Об утверждении Порядка 
проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего 
профессионального образования» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Фе-
дерации 1 ноября 2013 г., регистрационный № 30306); 

− Приказ Минобрнауки России от 18 апреля 2013 г. № 291 «Об утверждении Положе-
ния о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные 
программы среднего профессионального образования» (зарегистрирован Министерством юсти-
ции Российской Федерации 14 июня 2013 г., регистрационный № 28785). 

− Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от «06» мая 
2015 г. № 276н «Об утверждении профессионального стандарта «Специалист по организацион-
ному и документационному обеспечению управления организацией» (зарегистрирован Мини-
стерством юстиции Российской Федерации регистрационный № 447); 

− Приказ Минобрнауки России от 30 августа 2013 г. № 1015 «Об утверждении порядка 
организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразователь-
ным программам – образовательным программам начального общего, основного общего и 
среднего общего образования» (зарегистрирован в Минюсте России 1 октября 2013 г. № 30067); 

− Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 17 мая 2012 г. 
№ 413 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего 
общего образования (зарегистрирован в Минюсте России 07 июня 2012 года № 24480); 

− Инструкции об организации обучения граждан Российской Федерации начальным 
знаниям в области обороны и их подготовки по основам военной службы в образовательных 
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учреждениях среднего (полного) общего образования, образовательных учреждениях начально-
го профессионального и среднего профессионального образования и учебных пунктах, утвер-
жденной приказом Министра обороны Российской Федерации и Министерства образования и 
науки Российской Федерации от 24 февраля 2010 г. № 96/134, зарегистрированного в Минюсте 
РФ 12 апреля 2010 № 16866; 

− выписки из протокола заседания Правительства Ставропольского края от 20 января 
2016 г. № 1 «По вопросу: О реализации в Ставропольском крае Стратегии развития системы 
подготовки рабочих кадров и формирования прикладных квалификаций в Российской Федера-
ции на период до 2020 года»; 

 
1.3. Методические материалы, используемые при разработке ООП: 
 
− Базисный учебный план по специальности среднего профессионального образования 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. Основная профессио-
нальная образовательная программа среднего профессионального образования углубленной 
подготовки. Квалификация: специалист документационного обеспечение управления, архивист; 

− Разъяснения по формированию учебного плана основной профессиональной образо-
вательной программы начального профессионального и среднего профессионального образова-
ния (письмо департамента профессионального образования Министерства образования и науки 
России от 20 октября 2010 года № 12-696); 

− Разъяснения по формированию учебного плана основной профессиональной образо-
вательной программы начального профессионального образования и среднего профессиональ-
ного образования [Электронный ресурс]: Сайт ФГАУ «Федеральный институт развития образо-
вания» / Нормативно-методическое сопровождение введения ФГОС - Режим доступа: 
http://www.firo.ru/?page_id=774 - Загл. с экрана; 

− Рекомендации по организации получения среднего общего образования в пределах 
освоения образовательных программ среднего профессионального образования на базе основ-
ного общего образования с учетом требований федеральных государственных образовательных 
стандартов и получаемой профессии или специальности среднего профессионального образо-
вания (письмо департамента государственной политики в сфере подготовки рабочих кадров и 
ДПО Минобрнауки России от 17.03.2015 г. исх. № 06-259); 

− Об уточнении Рекомендаций по организации получения среднего общего образования 
в пределах освоения образовательных программ среднего профессионального образования на 
базе основного общего образования с учетом требований федеральных государственных обра-
зовательных стандартов и получаемой профессии или специальности среднего профессиональ-
ного образования (письмо Департамента государственной политики в сфере подготовки рабо-
чих кадров и ДПО Минобрнауки России от 17.03.2015 № 06-259) и Примерных программ об-
щеобразовательных учебных дисциплин для профессиональных образовательных организаций 
(2015 г.) [Электронный ресурс]: Сайт ФГАУ «Федеральный институт развития образования» / 
Нормативно-методическое сопровождение введения ФГОС - Режим доступа: 
http://www.firo.ru/wp-content/uploads/2010/04/Примерные-ПООД-фрагменты_ИТОГ.pdf - Загл. с 
экрана. 

− Рекомендаций по организации выполнения и защиты выпускной квалификационной 
работы в образовательных организациях, реализующих образовательные программы среднего 
профессионального образования по программам подготовки специалистов среднего звена 
(письмо департамента государственной политики в сфере подготовки рабочих кадров и ДПО от 
20.07.2015 г. исх. № 06-846); 

− Методические рекомендации по разработке основных профессиональных образова-
тельных программ и дополнительных профессиональных программ с учетом соответствующих 
профессиональных стандартов (утверждены Министром образования и науки Российской Фе-
дерации 22.01.2015 г. № ДЛ-1/05вн); 
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− Письмо департамента государственной политики в сфере подготовки рабочих кадров 
и ДПО Минобрнауки России от 01 апреля 2016 года № 06-307, посвященного повышению фи-
нансовой грамотности населения; 

− примерная основная образовательная программа среднего общего образования, одоб-
ренная решением ФУМО по общему образованию (протокол от 28 июня 2016 г. № 2/16-з) 

 
1.4. Перечень сокращений, используемых в тексте ООП: 
ФГОС СПО – Федеральный государственный образовательный стандарт среднего про-

фессионального образования; 
ООП – основная образовательная программа;  
УД – учебная дисциплина 
МДК – междисциплинарный курс 
ПМ – профессиональный модуль 
УП – учебная практика 
ПП – производственная практика 
ОК – общие компетенции; 
ПК – профессиональные компетенции. 
 

2. Общая характеристика образовательной программы  
среднего профессионального образования 

 
Квалификация, присваиваемая выпускникам образовательной программы: по докумен-

тационному обеспечению управления, архивист. 
Формы обучения: очная. 
Срок получения образования по образовательной программе, реализуемой на базе ос-

новного общего образования: 2 года 10 месяцев. 
 

3. Характеристика профессиональной деятельности выпускника 
 
3.1. Область профессиональной деятельности выпускников: деятельность в 

секретариатах, службах документационного обеспечения, кадровых службах и архивах 
государственных органов и учреждений, в органах местного самоуправления, 
негосударственных организациях всех форм собственности, общественных организациях 
(учреждениях).  

3.2. Объектами профессиональной деятельности выпускников являются: 
документы, созданные любым способом документирования; 
системы документационного обеспечения управления; 
системы электронного документооборота; 
архивные документы; 
первичные трудовые коллективы. 
3.3. Специалист по документационному обеспечению управления, архивист готовится к 

следующим видам деятельности: 
3.1. Организация документационного обеспечения управления и функционирования ор-

ганизации. 
3.2. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам органи-

зации. 
3.3. Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям 

служащих: секретарь-машинистка. 
 

4. Планируемые результаты освоения образовательной программы 
 
4.1. Общие компетенции 
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ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, прояв-
лять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы 
выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективно-
го выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональ-
ной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руково-
дством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), резуль-
тат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 
заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной дея-
тельности. 

 
4.2. Профессиональные компетенции 

Основные виды 
деятельности 

Код и наименование 
компетенции 

Показатели освоения компетенции 

ПК 1.1. Координировать рабо-
ту организации (приемной 
руководителя), вести прием 
посетителей. 
ПК 1.2. Осуществлять работу 
по подготовке и проведению 
совещаний, деловых встреч, 
приемов и презентаций. 
ПК 1.3. Осуществлять подго-
товку деловых поездок руко-
водителя и других сотрудни-
ков организации. 
ПК 1.4. Организовывать рабо-
чее место секретаря и руково-
дителя. 
ПК 1.5. Оформлять и регист-
рировать организационно-
распорядительные документы, 
контролировать сроки их ис-
полнения. 
ПК 1.6. Обрабатывать входя-
щие и исходящие документы, 
систематизировать их, состав-
лять номенклатуру дел и фор-
мировать документы в дела. 
ПК 1.7. Самостоятельно рабо-
тать с документами, содержа-
щими конфиденциальную ин-
формацию, в том числе с до-
кументами по личному соста-
ву. 

Организация доку-
ментационного 
обеспечения 
управления и 
функционирования 
организации. 
 

ПК 1.8. Осуществлять теле-
фонное обслуживание, при-
нимать и передавать факсы. 

Правильность организации и проведения технического 
обслуживания совещаний в соответствии с должност-
ными обязанностями 
Правильность организации и проведения технического 
обслуживания протокольных мероприятий (деловых 
встреч, приемов и презентаций) в соответствии с долж-
ностными обязанностями 
Грамотность разработки оптимальной программы дело-
вой поездки согласно ее целям и задачам 
Правильность оформления командировочных докумен-
тов в соответствии с требованиями нормативных актов 
Рациональность организации рабочего места секретаря 
(руководителя) с учетом эргономических принципов и 
требований нормативных актов по охране труда 
Грамотность составления организационно-
распорядительных документов с использованием языко-
вых вариантов согласно содержанию и виду документа 
Правильность оформления организационно-
распорядительных документов в соответствии с требо-
ваниями государственных стандартов 
Правильность регистрации документов в соответствии с 
принципами и правилами, закрепленными в действую-
щих нормативно-методических документах 
Правильность организации и четкость контроля испол-
нения документов согласно должностным обязанностям 
Четкость организации документооборота в учреждении 
с наименьшими затратами времени и труда в соответст-
вии с требованиями ГСДОУ 
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ПК 1.9. Осуществлять подго-
товку дел к передаче на ар-
хивное хранение. 

ПК 1.10. Составлять описи 
дел, осуществлять подготовку 
дел к передаче в архив орга-
низации, государственные и 
муниципальные архивы. 
ПК 2.1 Осуществлять экспер-
тизу ценности документов в 
соответствии с действующими 
законодательными актами и 
нормативами. 
ПК 2.2 Вести работу в системе 
электронного документообо-
рота. 
ПК 2.3 Разрабатывать и вести 
классификаторы, табели и 
другие справочники по доку-
ментам организации. 
ПК 2.4 Обеспечивать прием и 
рациональное  размещение 
документов в архиве (в т.ч. 
документов по личному со-
ставу). 
ПК 2.5 Обеспечивать учет и 
сохранность документов в 
архиве. 
ПК 2.6 Организовывать ис-
пользование архивных доку-
ментов в научных, справоч-
ных и практических целях. 

организация 
архивной и 
справочно-
информационной 
работы по 
документам 
организации 

ПК 2.7 Осуществлять органи-
зационно-методическое руко-
водство и контроль за работой 
архива организации и за орга-
низацией документов в дело-
производстве. 

- проводить экспертизу ценности документов организа-
ции согласно «Перечню типовых управленческих доку-
ментов, образующихся в деятельности организации с 
указанием сроков хранения» от 2000 г. и 2010 г.; 
 - составлять и оформлять акты на выделение докумен-
тов к уничтожению; 
- осуществлять работу в системе электронного докумен-
тооборота: 
 - принимать и отправлять информацию по электронной 
почте;  
- обеспечивать сохранность поступившей информации;  
- переводить бумажные документы в электронную фор-
му в соответствии с Федеральным законом «Об инфор-
мации, информационным технологиям  и защите ин-
формации»  № 194-Ф3 М  
- разрабатывать и вести  классификаторы на документы 
организации; 
- разрабатывать справочники на документы организации 
в соответствии  с «Основными правилами работы архи-
вов организации» от 06.02.2002. и должностной инст-
рукцией. 
-осуществлять прием  документов в архив по описям и 
НД; 
- размещать документы  в архиве согласно  закону «Об 
архивном деле в РФ» № 125-Ф3 от 2004 г. и основным 
правилам работы архивов организации от 06.02.2002 г., 
ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело» 
- вести учет поступивших в архив документов с помо-
щью ПК; 
-  организовывать работу архива; 
-  обеспечивать  сохранность документов согласно  За-
кону «Об архивном деле в РФ» № 125-Ф3 от 2004 г. и 
основным правилам работы архивов организации от 
06.02.2002 г.  
-проводить отбор документов для использования в со-
циально-правовой деятельности, СМИ, печатных изда-
ниях  на основании «Основных правил работы архивов 
организации» от 06.02.2002 г.; 
- выдавать архивные справки и копии архивных доку-
ментов в соответствии с должностной инструкцией; 
- контролировать работу структурных подразделений 
организации  по подготовке и передаче документов на 
хранение в соответствии с должностной инструкцией; 
- оказывать  методическую помощь структурным под-
разделениям  в подготовке документов и дел к хране-
нию; 
- оказывать помощь в проведении ЭЦ структурным под-
разделениям в соответствии «Основными правилами 
работы архивов организации» от 06.02.2002 и должно-
стной инструкцией 
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ПК 3.1 Составлять, редакти-
ровать и оформлять организа-
ционно-распорядительную 
документацию, создаваемую в 
организации, согласно требо-
ваниям Государственных 
стандартов (ГОСТ) по оформ-
лению документов с исполь-
зованием современных видов 
организационной техники. 

ПК 3.2 Выполнять машино-
писные работы различной 
степени сложности. 

Выполнение работ 
по профессии 
26353 «Секретарь-
машинистка» 

ПК 3.3 Организовывать доку-
ментооборот в организации, 
координировать работу при-
емной руководителя. 

иметь практический опыт: 
� Составлять, редактировать и оформлять организаци-
онно-распорядительную документацию, создаваемую в 
организации, согласно требованиям Государственных 
стандартов (ГОСТ) по оформлению документов с ис-
пользованием современных видов организационной 
техники. 
� Выполнять машинописные работы различной степе-
ни сложности. 

Уметь (в соответствии с Квалификационным 
справочником должностей руководителей, специалистов 
и других служащих Утвержден Постановлением Мин-
труда РФ от 21 августа 1998 г. № 37): 
A. выполнять технические функции по обеспечению 
и обслуживанию работы руководителя предприятия или 
его подразделений; 
B. получать необходимые руководителю сведения от 
подразделений или исполнителей, вызывать по его по-
ручению работников; 
C. организовывать телефонные переговоры руково-
дителя, принимать и передавать телефонограммы, запи-
сывать в его отсутствие принятые сообщения и доводить 
до сведения руководителя их содержание; 
D. осуществлять работу по подготовке заседаний и 
совещаний, проводимых руководителем (проводить 
сбор необходимых материалов, оповещать участников о 
времени, месте, повестке дня заседания или совещания, 
проводить их регистрацию), вести и оформлять прото-
колы; 
E. обеспечивать рабочее место руководителя канце-
лярскими принадлежностями, средствами организаци-
онной техники, создавать условия, способствующие эф-
фективной работе руководителя; 
F. передавать и принимать информацию по приемно-
переговорным устройствам (телекс, факс, телефакс и 
др.); 
G. печатать по указанию руководителя различные 
материалы; 
H. вести делопроизводство, принимать поступающую 
на имя руководителя корреспонденцию, осуществлять 
ее систематизацию в соответствии с принятым на пред-
приятии порядком и передавать после ее рассмотрения 
руководителем в подразделения или конкретным испол-
нителям для использования в процессе их работы либо 
подготовки ответа; 
I. следить за сроками выполнения поручений руко-
водителя, взятых на контроль; 
J. принимать документы на подпись руководителю; 
K. организовывать прием посетителей, содействовать 
оперативности рассмотрения просьб и предложений ра-
ботников; 
L. формировать дела в соответствии с утвержденной 
номенклатурой, обеспечивать их сохранность и в уста-
новленные сроки сдавать в архив; 
M. подготавливать документы для тиражирования на 
множительной технике, а также копировать документы 
на персональном ксероксе. 

Знать: 
1. положения, инструкции, а также другие руководя-
щие материалы и нормативные документы по ведению 
делопроизводства; 
2. структуру и руководящий состав предприятия и его 
подразделений; 
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3. машинопись; 
4. правила орфографии и пунктуации; 
5. порядок расположения материала при печатании 
различных документов; 
6. правила печатания деловых писем с использованием 
типовых форм; 
7. правила эксплуатации пишущих машин, диктофо-
нов, магнитофонов; 
8. правила пользования приемно-переговорными уст-
ройствами; 
9. стандарты унифицированной системы организаци-
онно-распорядительной документации; 
10. основы организации труда; 
11. основы законодательства о труде; 
12. правила внутреннего трудового распорядка; 
13. правила и нормы охраны труда. 
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5. Структура образовательной программы 
 

5.1. Учебный план 
Распределение по семе-

страм 
Всего часов Учебная нагрузка обучающегося 

Обязательная аудиторная 
в том числе 

Индекс 
Наименование циклов, дисциплин, профессиональных модулей, МДК, прак-

тик 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 
О.00 ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЙ ЦИКЛ 3 11 1 0 2106 0 2106 702 1404 894 510 0 
ОД.00 Общие дисциплины         1324 0 1324 432 892 490 402 0 
ОДБ.01 Русский язык 2           116 38 78 78 0   
ОДБ.02 Литература   2         176 58 118 106 12   
ОДБ.03 Иностранный язык   2         174 58 116 0 116   
ОДП.04 Математика 2           350 116 234 102 132   
ОДБ.05 История   2         170 54 116 108 8   
ОДБ.06 Физическая культура   2 1       174 58 116 0 116   
ОДБ.07 Основы безопасности жизнедеятельности   2         100 30 70 60 10   
ОДБ.08 Астрономия   2         64 20 44 36 8   

  Дисциплины по выбору из обязательных предметных областей         762 0 762 250 512 404 108 0 
ОДП.09 Информатика   2         144 48 96 36 60   
ОДБ.10 Родной язык   2         114 36 78 70 8   
ОДП.11 Экономика 2           176 58 118 106 12   
ОДП.12 География   2         174 58 116 104 12   
ОДБ.13 Естествознание   2         154 50 104 88 16   
ИП Индивидуальный проект   2     20 0 20 20         

СПО.00 Дисциплины, профессиональные модули и МДК по ФГОС СПО 11 20 3 2 3618 216 3402 1134 2268 974 1282 12 
ОГСЭ.00 ОБЩИЙ ГУМАНИТАРНЫЙ И СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКИЙ ЦИКЛ   4 3 0 580 0 580 232 348 44 304 0 
ОГСЭ.01 Основы философии   4         64 16 48 40 8   
ОГСЭ.02 История   4         72 24 48 4 44   
ОГСЭ.03 Иностранный язык   6         192 66 126 0 126   
ОГСЭ.04 Физическая культура   6 3,4,5       252 126 126 0 126   
ЕН.00 МАТЕМАТИЧЕСКИЙ И ОБЩИЙ ЕСТЕСТВЕННОНАУЧНЫЙ ЦИКЛ 0 3 0 0 202 0 202 62 140 78 62 0 
ЕН.01 Математика   3         70 22 48 20 28   
ЕН.02 Информатика   3         84 24 60 26 34   
ЕН.03 Экологические основы природопользования   6         48 16 32 32 0   
П.00 ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ ЦИКЛ 11 13 0 2 2836 216 2620 840 1780 852 916 12 
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ОП.00 Общепрофессиональные дисциплины 5 5 0 0 1112 0 1112 360 752 426 326 0 
ОП.01 Экономическая теория   3         124 38 86 72 14   
ОП.02 Экономика организации 3           110 42 68 46 22   
ОП.03 Менеджмент 5           84 28 56 36 20   
ОП.04 Государственная и муниципальная служба 6           96 30 66 44 22   
ОП.05 Иностранный язык (профессиональный)   6         190 64 126 0 126   
ОП.06 Профессиональная этика и психология делового общения 4           122 38 84 42 42   
ОП.07 Управление персоналом   6         64 20 44 32 12   
ОП.08 Правовое обеспечение профессиональной деятельности 5           160 48 112 84 28   
ОП.09 Безопасность жизнедеятельности   4         112 36 76 54 22   
ОП.09 Основы предпринимательства   6         50 16 34 16 18   
ПМ.00 Профессиональные модули 6 8 0 2 1724 216 1508 480 1028 426 590 12 

ПМ.01 
Организация документационного обеспечения управления и функцио-
нирования организации 

6       848 72 776 248 528 234 288 6 

МДК.01.01 Документационное обеспечение управления 6     6     516 156 360 112 242 6 
МДК.01.02 Правовое регулирование управленческой деятельности 6           82 26 56 40 16 0 
МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания   5         178 66 112 82 30 0 

УП.01 
Учебная практика по организации документационного обеспечения управ-
ления и функционирования организации 

  6       36             

ПП.01 
Производственная практика по организации документационного обеспече-
ния управления и функционирования организации 

  6       36             

ПМ.02 
Организация архивной и справочно-информационной работы по доку-
ментам организации 

5       280 72 208 68 140 102 32 6 

МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела 5*           56 18 38 34 4 0 
МДК.02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций 5*           48 16 32 28 4 0 
МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 5*     5     56 18 38 18 14 6 
МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов 5*           48 16 32 22 10 0 

УП.02 
Учебная практика по организации архивной и справочно-информационной 
работы по документам организации 

  5       36             

ПП.02 
Производственная практика по организации архивной и справочно-
информационной работы по документам организации 

  5       36             

ПМ.03 Выполнение работ по должности 26353 "Секретарь-машинистка" 4       596 72 524 164 360 90 270 0 
МДК.03.01 Машинопись   4         524 164 360 90 270 0 

УП.03 
Учебная практика по выполнению работ по должности "Секретарь-
машинистка" 

  4       36             

ПП.03 
Производственная практика по выполнению работ по должности "Секре-
тарь-машинистка" 

  4       36             

  ВСЕГО 14 31 4 2 5724 216 5508 1836 3672 1868 1792 12 
ПДП Преддипломная практика         4 нед.               
ГИА Государственная итоговая аттестация         6 нед.               

5* - комплексный экзамен 
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5.2. Календарный учебный график 

1 курс 2 курс 3 курс 
Индекс Наименование циклов, дисциплин, профессиональных модулей, МДК, практик 

1 семестр 2 семестр 3 семестр 1 семестр 2 семестр 3 семестр 
О.00 ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЙ ЦИКЛ       
ОД.00 Общие дисциплины       
ОДБ.01 Русский язык       
ОДБ.02 Литература       
ОДБ.03 Иностранный язык       
ОДП.04 Математика       
ОДБ.05 История       
ОДБ.06 Физическая культура       
ОДБ.07 Основы безопасности жизнедеятельности       
ОДБ.08 Астрономия       

  Дисциплины по выбору из обязательных предметных областей       
ОДП.09 Информатика       
ОДБ.10 Родной язык       
ОДП.11 Экономика       
ОДП.12 География       
ОДБ.13 Естествознание       
ИП Индивидуальный проект       

СПО.00 Дисциплины, профессиональные модули и МДК по ФГОС СПО       
ОГСЭ.00 ОБЩИЙ ГУМАНИТАРНЫЙ И СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКИЙ ЦИКЛ       
ОГСЭ.01 Основы философии       
ОГСЭ.02 История       
ОГСЭ.03 Иностранный язык       
ОГСЭ.04 Физическая культура       
ЕН.00 МАТЕМАТИЧЕСКИЙ И ОБЩИЙ ЕСТЕСТВЕННОНАУЧНЫЙ ЦИКЛ       
ЕН.01 Математика       
ЕН.02 Информатика       
ЕН.03 Экологические основы природопользования       
П.00 ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ ЦИКЛ       
ОП.00 Общепрофессиональные дисциплины       
ОП.01 Экономическая теория       
ОП.02 Экономика организации       
ОП.03 Менеджмент       
ОП.04 Государственная и муниципальная служба       
ОП.05 Иностранный язык (профессиональный)       
ОП.06 Профессиональная этика и психология делового общения       
ОП.07 Управление персоналом       
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ОП.08 Правовое обеспечение профессиональной деятельности       
ОП.09 Безопасность жизнедеятельности       
ОП.09 Основы предпринимательства       
ПМ.00 Профессиональные модули       

ПМ.01 
Организация документационного обеспечения управления и функциони-
рования организации 

      

МДК.01.01 Документационное обеспечение управления       
МДК.01.02 Правовое регулирование управленческой деятельности       
МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания       

УП.01 
Учебная практика по организации документационного обеспечения управления 
и функционирования организации 

      

ПП.01 
Производственная практика по организации документационного обеспечения 
управления и функционирования организации 

      

ПМ.02 
Организация архивной и справочно-информационной работы по докумен-
там организации 

      

МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела       
МДК.02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций       
МДК.02.03 Методика и практика архивоведения       
МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов       

УП.02 
Учебная практика по организации архивной и справочно-информационной ра-
боты по документам организации 

      

ПП.02 
Производственная практика по организации архивной и справочно-
информационной работы по документам организации 

      

ПМ.03 Выполнение работ по должности 26353 "Секретарь-машинистка"       
МДК.03.01 Машинопись       

УП.03 
Учебная практика по выполнению работ по должности "Секретарь-
машинистка" 

      

ПП.03 
Производственная практика по выполнению работ по должности "Секретарь-
машинистка" 

      

ПДП Преддипломная практика       
ГИА Государственная итоговая аттестация       



 12 

6. Условия образовательной деятельности 
 
6.1. Требования к материально-техническому оснащению образовательной 

программы. 
6.1.1. ГБПОУ ГРК «Интеграл», реализующее ППССЗ, располагает материально-

технической базой, обеспечивающей проведение всех видов лабораторных работ и 
практических занятий, дисциплинарной, междисциплинарной и модульной подготовки, 
учебной практики, предусмотренных учебным планом образовательной организации. 
Материально-техническая база соответствует действующим санитарным и противопожарным 
нормам. 

 
Перечень кабинетов, лабораторий, мастерских и других помещений 
Кабинеты: 

− социально-экономических дисциплин; 
− иностранного языка; 
− математики и информатики; 
− экологических основ природопользования; 
− экономики организации и управления персоналом; 
− менеджмента; 
− правового обеспечения профессиональной деятельности; 
− государственной и муниципальной службы; 
− документационного обеспечения управления; 
− архивоведения; 
− профессиональной этики и психологии делового общения; 
− безопасности жизнедеятельности; 
− методический. 

Лаборатории: 
− информатики и компьютерной обработки документов; 
− технических средств управления; 
− систем электронного документооборота; 
− документоведения; 
− учебная канцелярия (служба документационного обеспечения управления). 

Спортивный комплекс: 
− спортивный зал; 
− открытый стадион широкого профиля с элементами полосы препятствий; 
− стрелковый тир (в любой модификации, включая электронный) или место для 

стрельбы. 
Залы: 

− библиотека, читальный зал с выходом в сеть Интернет; 
− актовый зал. 

 



 13 

6.1.2. Материально-техническое оснащение лабораторий, мастерских и баз практики 
по специальности. 

Перечень материально-технического обеспечения для реализации ООП, включает в себя:  
 
6.1.2.1. Оснащение лабораторий  
 
Лаборатория информационных технологий в профессиональной деятельности  
 
Лаборатория «Информатики и компьютерной обработки документов, технических 

средств управления, систем электронного документооборота, документоведения, учебная 
канцелярия (служба документационного обеспечения управления)» 

 
№ 
п/п Наименование оборудования 

Имеющееся 
количество 

2.1 Учебно-лабораторное оборудование  
 Компьютеры 10 
 Столы 12 
 Стулья 15 
 Колонки 1 
 Проектор 1 
 Экран для проекционной техники 1 
 Сканер 1 

2.2 Технические средства обучения  
 ОС Windows 7 9 
 MS Office 2010 9 
 Клавиатурные тренажёры 9 

2.3 Оборудование рабочего места преподавателя  
 Компьютер 1 
 Стол 1 
 Стул 1 
 Доска классная 1 

2.4 Оборудование рабочего места ученика  
 Компьютеры  9 
 Столы 12 
 Стулья 14 

2.5 Демонстрационные модели, образцы, макеты  
 Демонстрационные образцы:  
 Клавиатуры  
 Печатные машинки (механические) 4 
 Печатная машинка (электронная) 1 
 Плакаты:  
 Информационное письмо 1 
 Перечень реквизитов 1 
 Протокол 1 
 Акт 1 
 Справка 1 
 Приказ 1 
 Заявление 1 
 Распоряжение 1 
 Номенклатура дел организации 1 
 Выписка из протокола 1 
 Титульный лист трудовой книжки 1 
 Раздел сведения о работе (трудовая книжка) 1 
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 Внесение изменений в титульный лист трудовой книжки 1 
 Акт об уничтожении документов 1 
 Профессиональные качества секретаря 1 
 Схемы  
 Структура канцелярии 1 
 Схема внешнего документооборота 1 
 Схема внутреннего документооборота 1 

2.6 Инструкции и комплекты учебников  
 Инструкция по ОТ при работе на ПК 1 
 Положение о кабинетах, лабораториях, мастерских 1 
 Комплекты оценочных средств по ПМ 03. «Выполнение работ по долж-

ности секретарь-машинистка» 
1 

 Методическое пособие и рекомендации по УП.03 «Учебная практика» 1 
 
6.1.2.3. Требования к оснащению баз практик 
 
Практика является обязательным разделом ППССЗ. Она представляет собой вид учебной 

деятельности, направленной на формирование, закрепление, развитие практических навыков и 
компетенций в процессе выполнения определенных видов работ, связанных с будущей профес-
сиональной деятельностью. При реализации ППССЗ предусматриваются следующие виды 
практик: учебная и производственная. Производственная практика проводится в организациях, 
направление деятельности, которых соответствует профилю подготовки обучающихся. 

Рабочее место студента-практиканта обеспечивается персональным компьютером с про-
граммным обеспечением Microsoft Office Word, электронной почтой, журналами регистрации 
корреспонденции, телефонным аппаратом, факсом, копировально-множительной техникой, 
сканером. 

 
6.2. Требования к кадровым условиям реализации образовательной программы 
 
Реализация ППССЗ по специальности обеспечивается педагогическими кадрами, имею-

щими высшее образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины (модуля). 
Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы является обяза-
тельным для преподавателей, отвечающих за освоение обучающимися профессионального 
учебного цикла. Преподаватели получают дополнительное профессиональное образование по 
программам повышения квалификации, в том числе в форме стажировки в профильных органи-
зациях не реже 1 раза в 3 года. 

 
7. Ежегодное обновление ООП СПО  
 
ППССЗ обновлена с учетом запросов работодателей, особенностей развития региона, 

культуры, науки, экономики, техники, технологий и социальной сферы в рамках, установлен-
ных ФГОС СПО по специальности, следующим образом: 

 
Обновление ООП Обоснование обновления 

В дисциплины по выбору из обязательных предметных 
областей общеобразовательного цикла введена дисцип-
лина Родной язык.  

Приказ Министерства образования и науки Российской 
Федерации от 29 июня 2017 года № 613 «О внесении 
изменений в федеральный государственный образова-
тельный стандарт среднего общего образования, утвер-
жденный приказом Министерства образования и науки 
Российской Федерации от 17 мая 2012 г. № 413» 

Обновлены рабочие программы УД и ПМ утверждение нового учебного плана по специальности 
 
 



 15 

8. Аннотации программ дисциплин, профессиональных модулей 
 
ОДБ.01 Русский язык 
Содержание программы дисциплины направлено на достижение следующих целей: 
• совершенствование общеучебных умений и навыков обучаемых: языковых, речемыс-

лительных, орфографических, пунктуационных, стилистических; 
• формирование функциональной грамотности и всех видов компетенций (языковой, 

лингвистической (языковедческой), коммуникативной, культуроведческой); 
• совершенствование умений обучающихся осмысливать закономерности языка, пра-

вильно, стилистически верно использовать языковые единицы в устной и письменной речи в 
разных речевых ситуациях; 

• дальнейшее развитие и совершенствование способности и готовности к речевому взаи-
модействию и социальной адаптации; готовности к трудовой деятельности, осознанному выбо-
ру профессии; навыков самоорганизации и саморазвития; информационных умений и навыков. 

Освоение содержания учебной дисциплины обеспечивает достижение студентами сле-
дующих результатов: 

• личностных: 
- воспитание уважения к русскому (родному) языку, который сохраняет и отражает куль-

турные и нравственные ценности, накопленные народом на протяжении веков, осознание связи 
языка и истории, культуры русского и других народов; 

- понимание роли родного языка как основы успешной социализации личности; 
- осознание эстетической ценности, потребности сохранить чистоту русского языка как 

явления национальной культуры; 
- формирование мировоззрения, соответствующего современному уровню развития нау-

ки и общественной практики, основанного на диалоге культур, а также различных форм обще-
ственного сознания, осознание своего места в поликультурном мире; 

- способность к речевому самоконтролю; оцениванию устных и письменных высказыва-
ний с точки зрения языкового оформления, эффективности достижения поставленных комму-
никативных задач; 

- готовность и способность к самостоятельной, творческой и ответственной деятельно-
сти; 

- способность к самооценке на основе наблюдения за собственной речью, потребность 
речевого самосовершенствования; 

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

говорением, письмом; 
- владение языковыми средствами — умение ясно, логично и точно излагать свою точку 

зрения, использовать адекватные языковые средства; использование приобретенных знаний и 
умений для анализа языковых явлений на межпредметном уровне; 

- применение навыков сотрудничества со сверстниками, детьми младшего возраста, 
взрослыми в процессе речевого общения, образовательной, общественно полезной, учебно-
исследовательской, проектной и других видах деятельности; 

- овладение нормами речевого поведения в различных ситуациях межличностного и 
межкультурного общения; 

- готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной деятель-
ности, включая умение ориентироваться в различных источниках информации, критически 
оценивать и интерпретировать информацию, получаемую из различных источников; 

- умение извлекать необходимую информацию из различных источников: учебно-
научных текстов, справочной литературы, средств массовой информации, информационных и 
коммуникационных технологий для решения когнитивных, коммуникативных и организацион-
ных задач в процессе изучения русского языка; 

• предметных: 
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- сформированность понятий о нормах русского литературного языка и применение зна-
ний о них в речевой практике; 

- сформированность умений создавать устные и письменные монологические и диалоги-
ческие высказывания различных типов и жанров в учебно-научной (на материале изучаемых 
учебных дисциплин), социально-культурной и деловой сферах общения; 

- владение навыками самоанализа и самооценки на основе наблюдений за собственной 
речью; 

- владение умением анализировать текст с точки зрения наличия в нем явной и скрытой, 
основной и второстепенной информации; 

- владение умением представлять тексты в виде тезисов, конспектов, аннотаций, рефера-
тов, сочинений различных жанров; 

- сформированность представлений об изобразительно-выразительных возможностях 
русского языка; 

- сформированность умений учитывать исторический, историко-культурный контекст и 
контекст творчества писателя в процессе анализа текста; 

- способность выявлять в художественных текстах образы, темы и проблемы и выражать 
свое отношение к теме, проблеме текста в развернутых аргументированных устных и письмен-
ных высказываниях; 

- владение навыками анализа текста с учетом их стилистической и жанрово-родовой 
специфики; осознание художественной картины жизни, созданной в литературном произведе-
нии, в единстве эмоционального личностного восприятия и интеллектуального понимания; 

- сформированность представлений о системе стилей языка художественной литературы. 
 
ОДБ.02 Литература 
Содержание программы учебной дисциплины направлено на достижение следующих 

целей: 
• воспитание духовно развитой личности, готовой к самопознанию и самосовершенство-

ванию, способной к созидательной деятельности в современном мире; формирование гумани-
стического мировоззрения, национального самосознания, гражданской позиции, чувства пат-
риотизма, любви и уважения к литературе и ценностям отечественной культуры; 

• развитие представлений о специфике литературы в ряду других искусств, культуры чи-
тательского восприятия художественного текста, понимания авторской позиции, исторической 
и эстетической обусловленности литературного процесса; образного и аналитического мышле-
ния, эстетических и творческих способностей учащихся, читательских интересов, художествен-
ного вкуса; устной и письменной речи учащихся; 

• освоение текстов художественных произведений в единстве содержания и формы, ос-
новных историко-литературных сведений и теоретико-литературных понятий; формирование 
общего представления об историко-литературном процессе; 

• совершенствование умений анализа и интерпретации литературного произведения как 
художественного целого в его историко-литературной обусловленности с использованием тео-
ретико-литературных знаний; написания сочинений различных типов; поиска, систематизации 
и использования необходимой информации, в том числе в сети Интернет. 

Освоение содержания учебной дисциплины обеспечивает достижение студентами сле-
дующих результатов: 

• личностных: 
- сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню развития 

науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, а также различных форм об-
щественного сознания, осознание своего места в поликультурном мире; 

- сформированность основ саморазвития и самовоспитания в соответствии с общечело-
веческими ценностями и идеалами гражданского общества; готовность и способность к само-
стоятельной, творческой и ответственной деятельности; 
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- толерантное сознание и поведение в поликультурном мире, готовность и способность 
вести диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и со-
трудничать для их достижения; 

- готовность и способность к образованию, в том числе самообразованию, на протяже-
нии всей жизни; сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной 
профессиональной и общественной деятельности; 

- эстетическое отношение к миру; 
- совершенствование духовно-нравственных качеств личности, воспитание чувства люб-

ви к многонациональному Отечеству, уважительного отношения к русской литературе, культу-
рам других народов; 

- использование для решения познавательных и коммуникативных задач различных ис-
точников информации (словарей, энциклопедий, интернет-ресурсов и др.); 

• метапредметных: 
- умение понимать проблему, выдвигать гипотезу, структурировать материал, подбирать 

аргументы для подтверждения собственной позиции, выделять причинно-следственные связи в 
устных и письменных высказываниях, формулировать выводы; 

- умение самостоятельно организовывать собственную деятельность, оценивать ее, опре-
делять сферу своих интересов; 

- умение работать с разными источниками информации, находить ее, анализировать, ис-
пользовать в самостоятельной деятельности; 

- владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и проектной деятельно-
сти, навыками разрешения проблем; способность и готовность к самостоятельному поиску ме-
тодов решения практических задач, применению различных методов познания; 

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

тур, уважительного отношения к ним; 
- сформированность навыков различных видов анализа литературных произведений; 
- владение навыками самоанализа и самооценки на основе наблюдений за собственной 

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

основной и второстепенной информации; 
- владение умением представлять тексты в виде тезисов, конспектов, аннотаций, рефера-

тов, сочинений различных жанров; 
- знание содержания произведений русской, родной и мировой классической литерату-

ры, их историко-культурного и нравственно-ценностного влияния на формирование нацио-
нальной и мировой культуры; 

- сформированность умений учитывать исторический, историко-культурный контекст и 
контекст творчества писателя в процессе анализа художественного произведения; 

- способность выявлять в художественных текстах образы, темы и проблемы и выражать 
свое отношение к ним в развернутых аргументированных устных и письменных высказывани-
ях; 

- владение навыками анализа художественных произведений с учетом их жанрово-
родовой специфики; осознание художественной картины жизни, созданной в литературном 
произведении, в единстве эмоционального личностного восприятия и интеллектуального пони-
мания; 

- сформированность представлений о системе стилей языка художественной литературы. 
 
ОДБ.03 Иностранный язык  
(Английский язык) 
Содержание программы учебной дисциплины направлено на достижение следующих 

целей: 
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• формирование представлений об английском языке как о языке международного обще-
ния и средстве приобщения к ценностям мировой культуры и национальных культур; 

• формирование коммуникативной компетенции, позволяющей свободно общаться на 
английском языке в различных формах и на различные темы, в том числе в сфере профессио-
нальной деятельности, с учетом приобретенного словарного запаса, а также условий, мотивов и 
целей общения; 

• формирование и развитие всех компонентов коммуникативной компетенции: лингвис-
тической, социолингвистической, дискурсивной, социокультурной, социальной, стратегической 
и предметной; 

• воспитание личности, способной и желающей участвовать в общении на межкультур-
ном уровне; 

• воспитание уважительного отношения к другим культурам и социальным субкульту-
рам. 

Освоение содержания учебной дисциплины обеспечивает достижение студентами сле-
дующих результатов: 

• личностных: 
– сформированность ценностного отношения к языку как культурному феномену и сред-

ству отображения развития общества, его истории и духовной культуры; 
– сформированность широкого представления о достижениях национальных культур, о 

роли английского языка и культуры в развитии мировой культуры; 
– развитие интереса и способности к наблюдению за иным способом мировидения; 
– осознание своего места в поликультурном мире; готовность и способность вести диа-

лог на английском языке с представителями других культур, достигать взаимопонимания, нахо-
дить общие цели и сотрудничать в различных областях для их достижения; умение проявлять 
толерантность к другому образу мыслей, к иной позиции партнера по общению; 

– готовность и способность к непрерывному образованию, включая самообразование, 
как в профессиональной области с использованием английского языка, так и в сфере английско-
го языка; 

• метапредметных: 
– умение самостоятельно выбирать успешные коммуникативные стратегии в различных 

ситуациях общения; 
– владение навыками проектной деятельности, моделирующей реальные ситуации меж-

культурной коммуникации; 
– умение организовать коммуникативную деятельность, продуктивно общаться и взаи-

модействовать с ее участниками, учитывать их позиции, эффективно разрешать конфликты; 
– умение ясно, логично и точно излагать свою точку зрения, используя адекватные язы-

ковые средства; 
• предметных: 
– сформированность коммуникативной иноязычной компетенции, необходимой для ус-

пешной социализации и самореализации, как инструмента межкультурного общения в совре-
менном поликультурном мире; 

– владение знаниями о социокультурной специфике англоговорящих стран и умение 
строить свое речевое и неречевое поведение адекватно этой специфике; умение выделять общее 
и различное в культуре родной страны и англоговорящих стран; 

– достижение порогового уровня владения английским языком, позволяющего выпуск-
никам общаться в устной и письменной формах как с носителями английского языка, так и с 
представителями других стран, использующими данный язык как средство общения; 

– сформированность умения использовать английский язык как средство для получения 
информации из англоязычных источников в образовательных и самообразовательных целях. 

 
ОДП.04 Математика 
Содержание программы дисциплины направлено на достижение следующих целей: 
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• обеспечение сформированности представлений о социальных, культурных и историче-
ских факторах становления математики; 

• обеспечение сформированности логического, алгоритмического и математического 
мышления; 

• обеспечение сформированности умений применять полученные знания при решении 
различных задач; 

• обеспечение сформированности представлений о математике как части общечеловече-
ской культуры, универсальном языке науки, позволяющем описывать и изучать реальные про-
цессы и явления. 

Освоение содержания учебной дисциплины обеспечивает достижение студентами сле-
дующих результатов: 

• личностных: 
- сформированность представлений о математике как универсальном языке науки, сред-

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

ность отношения к математике как к части общечеловеческой культуры через знакомство с ис-
торией развития математики, эволюцией математических идей; 

- развитие логического мышления, пространственного воображения, алгоритмической 
культуры, критичности мышления на уровне, необходимом для будущей профессиональной де-
ятельности, для продолжения образования и самообразования; 

- овладение математическими знаниями и умениями, необходимыми в повседневной 
жизни, для освоения смежных естественно-научных дисциплин и дисциплин профессионально-
го цикла, для получения образования в областях, не требующих углубленной математической 
подготовки; 

- готовность и способность к образованию, в том числе самообразованию, на протяже-
нии всей жизни; сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной 
профессиональной и общественной деятельности; 

- готовность и способность к самостоятельной творческой и ответственной деятельно-
сти; 

- готовность к коллективной работе, сотрудничеству со сверстниками в образовательной, 
общественно полезной, учебно-исследовательской, проектной и других видах деятельности; 

- отношение к профессиональной деятельности как возможности участия в решении 
личных, общественных, государственных, общенациональных проблем; 

• метапредметных: 
- умение самостоятельно определять цели деятельности и составлять планы деятельно-

сти; самостоятельно осуществлять, контролировать и корректировать деятельность; использо-
вать все возможные ресурсы для достижения поставленных целей и реализации планов дея-
тельности; выбирать успешные стратегии в различных ситуациях; 

- умение продуктивно общаться и взаимодействовать в процессе совместной деятельно-
сти, учитывать позиции других участников деятельности, эффективно разрешать конфликты; 

- владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и проектной деятельно-
сти, навыками разрешения проблем; способность и готовность к самостоятельному поиску ме-
тодов решения практических задач, применению различных методов познания; 

- готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной деятель-
ности, включая умение ориентироваться в различных источниках информации, критически 
оценивать и интерпретировать информацию, получаемую из различных источников; 

- владение языковыми средствами: умение ясно, логично и точно излагать свою точку 
зрения, использовать адекватные языковые средства; 

- владение навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых действий и 
мыслительных процессов, их результатов и оснований, границ своего знания и незнания, новых 
познавательных задач и средств для их достижения; 



 20 

- целеустремленность в поисках и принятии решений, сообразительность и интуиция, 
развитость пространственных представлений; способность воспринимать красоту и гармонию 
мира; 

• предметных: 
- сформированность представлений о математике как части мировой культуры и месте 

математики в современной цивилизации, способах описания явлений реального мира на мате-
матическом языке; 

- сформированность представлений о математических понятиях как важнейших матема-
тических моделях, позволяющих описывать и изучать разные процессы и явления; понимание 
возможности аксиоматического построения математических теорий; 

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

- владение стандартными приемами решения рациональных и иррациональных, показа-
тельных, степенных, тригонометрических уравнений и неравенств, их систем; использование 
готовых компьютерных программ, в том числе для поиска пути решения и иллюстрации реше-
ния уравнений и неравенств; 

- сформированность представлений об основных понятиях математического анализа и их 
свойствах, владение умением характеризовать поведение функций, использование полученных 
знаний для описания и анализа реальных зависимостей; 

- владение основными понятиями о плоских и пространственных геометрических фигу-
рах, их основных свойствах; сформированность умения распознавать геометрические фигуры 
на чертежах, моделях и в реальном мире; применение изученных свойств геометрических фи-
гур и формул для решения геометрических задач и задач с практическим содержанием; 

- сформированность представлений о процессах и явлениях, имеющих вероятностный 
характер, статистических закономерностях в реальном мире, основных понятиях элементарной 
теории вероятностей; умений находить и оценивать вероятности наступления событий в про-
стейших практических ситуациях и основные характеристики случайных величин; 

- владение навыками использования готовых компьютерных программ при решении за-
дач. 

 
ОДБ.05 История 
Содержание программы дисциплины направлено на достижение следующих целей: 
• формирование у молодого поколения исторических ориентиров самоидентификации в 

современном мире, гражданской идентичности личности; 
• формирование понимания истории как процесса эволюции общества, цивилизации и 

истории как науки; 
• усвоение интегративной системы знаний об истории человечества при особом внима-

нии к месту и роли России во всемирно-историческом процессе; 
• развитие способности у обучающихся осмысливать важнейшие исторические события, 

процессы и явления; 
• формирование у обучающихся системы базовых национальных ценностей на основе 

осмысления общественного развития, осознания уникальности каждой личности, раскрываю-
щейся полностью только в обществе и через общество; 

• воспитание обучающихся в духе патриотизма, уважения к истории своего Отечества 
как единого многонационального государства, построенного на основе равенства всех народов 
России. 

Освоение содержания учебной дисциплины обеспечивает достижение студентами сле-
дующих результатов: 

• личностных: 
- сформированность российской гражданской идентичности, патриотизма, уважения к 

своему народу, чувств ответственности перед Родиной, гордости за свой край, свою Родину, 
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прошлое и настоящее многонационального народа России, уважения к государственным сим-
волам (гербу, флагу, гимну); 

- становление гражданской позиции как активного и ответственного члена российского 
общества, осознающего свои конституционные права и обязанности, уважающего закон и пра-
вопорядок, обладающего чувством собственного достоинства, осознанно принимающего тра-
диционные национальные и общечеловеческие гуманистические и демократические ценности; 

- готовность к служению Отечеству, его защите; 
- сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню развития 

исторической науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, а также раз-
личных форм общественного сознания, осознание своего места в поликультурном мире; 

- сформированность основ саморазвития и самовоспитания в соответствии с общечело-
веческими ценностями и идеалами гражданского общества; готовность и способность к само-
стоятельной, творческой и ответственной деятельности; 

- толерантное сознание и поведение в поликультурном мире, готовность и способность 
вести диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и со-
трудничать для их достижения; 

• метапредметных: 
- умение самостоятельно определять цели деятельности и составлять планы деятельно-

сти; самостоятельно осуществлять, контролировать и корректировать деятельность; использо-
вать все возможные ресурсы для достижения поставленных целей и реализации планов дея-
тельности; выбирать успешные стратегии в различных ситуациях; 

- умение продуктивно общаться и взаимодействовать в процессе совместной деятельно-
сти, учитывать позиции других участников деятельности, эффективно разрешать конфликты; 

- владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и проектной деятельно-
сти, навыками разрешения проблем; способность и готовность к самостоятельному поиску ме-
тодов решения практических задач, применению различных методов познания; 

- готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной деятель-
ности, включая умение ориентироваться в различных источниках исторической информации, 
критически ее оценивать и интерпретировать; 

- умение использовать средства информационных и коммуникационных технологий в 
решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением требований 
эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, 
норм информационной безопасности; 

- умение самостоятельно оценивать и принимать решения, определяющие стратегию по-
ведения, с учетом гражданских и нравственных ценностей; 

• предметных: 
- сформированность представлений о современной исторической науке, ее специфике, 

методах исторического познания и роли в решении задач прогрессивного развития России в 
глобальном мире; 

- владение комплексом знаний об истории России и человечества в целом, представле-
ниями об общем и особенном в мировом историческом процессе; 

- сформированность умений применять исторические знания в профессиональной и об-
щественной деятельности, поликультурном общении; 

- владение навыками проектной деятельности и исторической реконструкции с привле-
чением различных источников; 

- сформированность умений вести диалог, обосновывать свою точку зрения в дискуссии 
по исторической тематике. 

 
ОДБ.06 Физическая культура 
Содержание программы дисциплины направлено на достижение следующих целей: 
• формирование физической культуры личности будущего профессионала, востребован-

ного на современном рынке труда; 
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• развитие физических качеств и способностей, совершенствование функциональных 
возможностей организма, укрепление индивидуального здоровья; 

• формирование устойчивых мотивов и потребностей в бережном отношении к собст-
венному здоровью, в занятиях физкультурно-оздоровительной и спортивно-оздоровительной 
деятельностью; 

• овладение технологиями современных оздоровительных систем физического воспита-
ния, обогащение индивидуального опыта занятий специально-прикладными физическими уп-
ражнениями и базовыми видами спорта; 

• овладение системой профессионально и жизненно значимых практических умений и 
навыков, обеспечивающих сохранение и укрепление физического и психического здоровья; 

• освоение системы знаний о занятиях физической культурой, их роли и значении в фор-
мировании здорового образа жизни и социальных ориентаций; 

• приобретение компетентности в физкультурно-оздоровительной и спортивной деятель-
ности, овладение навыками творческого сотрудничества в коллективных формах занятий физи-
ческими упражнениями. 

Освоение содержания учебной дисциплины обеспечивает достижение студентами сле-
дующих результатов: 

• личностных: 
- готовность и способность обучающихся к саморазвитию и личностному самоопределе-

нию; 
- сформированность устойчивой мотивации к здоровому образу жизни и обучению, це-

ленаправленному личностному совершенствованию двигательной активности с валеологиче-
ской и профессиональной направленностью, неприятию вредных привычек: курения, употреб-
ления алкоголя, наркотиков; 

- потребность к самостоятельному использованию физической культуры как составляю-
щей доминанты здоровья; 

- приобретение личного опыта творческого использования профессионально-
оздоровительных средств и методов двигательной активности; 

- формирование личностных ценностно-смысловых ориентиров и установок, системы 
значимых социальных и межличностных отношений, личностных, регулятивных, познаватель-
ных, коммуникативных действий в процессе целенаправленной двигательной активности, спо-
собности их использования в социальной, в том числе профессиональной, практике; 

- готовность самостоятельно использовать в трудовых и жизненных ситуациях навыки 
профессиональной адаптивной физической культуры; 

- способность к построению индивидуальной образовательной траектории самостоятель-
ного использования в трудовых и жизненных ситуациях навыков профессиональной адаптив-
ной физической культуры; 

- способность использования системы значимых социальных и межличностных отноше-
ний, ценностно-смысловых установок, отражающих личностные и гражданские позиции, в 
спортивной, оздоровительной и физкультурной деятельности; 

- формирование навыков сотрудничества со сверстниками, умение продуктивно общать-
ся и взаимодействовать в процессе физкультурно-оздоровительной и спортивной деятельности, 
учитывать позиции других участников деятельности, эффективно разрешать конфликты; 

- принятие и реализация ценностей здорового и безопасного образа жизни, потребности 
в физическом самосовершенствовании, занятиях спортивно-оздоровительной деятельностью; 

- умение оказывать первую помощь при занятиях спортивно-оздоровительной деятель-
ностью; 

- патриотизм, уважение к своему народу, чувство ответственности перед Родиной; 
- готовность к служению Отечеству, его защите; 
• метапредметных: 
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- способность использовать межпредметные понятия и универсальные учебные действия 
(регулятивные, познавательные, коммуникативные) в познавательной, спортивной, физкуль-
турной, оздоровительной и социальной практике; 

- готовность учебного сотрудничества с преподавателями и сверстниками с использова-
нием специальных средств и методов двигательной активности; 

- освоение знаний, полученных в процессе теоретических, учебно-методических и прак-
тических занятий, в области анатомии, физиологии, психологии (возрастной и спортивной), 
экологии, ОБЖ; 

- готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной деятель-
ности, включая умение ориентироваться в различных источниках информации, критически 
оценивать и интерпретировать информацию по физической культуре, получаемую из различ-
ных источников; 

- формирование навыков участия в различных видах соревновательной деятельности, 
моделирующих профессиональную подготовку; 

- умение использовать средства информационных и коммуникационных технологий (да-
лее — ИКТ) в решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюде-
нием требований эргономики, техники безопасности, гигиены, норм информационной безопас-
ности; 

• предметных: 
- умение использовать разнообразные формы и виды физкультурной деятельности для 

организации здорового образа жизни, активного отдыха и досуга; 
- владение современными технологиями укрепления и сохранения здоровья, поддержа-

ния работоспособности, профилактики предупреждения заболеваний, связанных с учебной и 
производственной деятельностью; 

- владение основными способами самоконтроля индивидуальных показателей здоровья, 
умственной и физической работоспособности, физического развития и физических качеств; 

- владение физическими упражнениями разной функциональной направленности, ис-
пользование их в режиме учебной и производственной деятельности с целью профилактики пе-
реутомления и сохранения высокой работоспособности; 

- владение техническими приемами и двигательными действиями базовых видов спорта, 
активное применение их в игровой и соревновательной деятельности, готовность к выполнению 
нормативов Всероссийского физкультурно-спортивного комплекса «Готов к труду и обороне» 
(ГТО). 

 
ОДБ.07 Основы безопасности жизнедеятельности 
Содержание программы дисциплины направлено на достижение следующих целей: 
• повышение уровня защищенности жизненно важных интересов личности, общества и 

государства от внешних и внутренних угроз (жизненно важные интересы — совокупность по-
требностей, удовлетворение которых надежно обеспечивает существование и возможности 
прогрессивного развития личности, общества и государства); 

• снижение отрицательного влияния человеческого фактора на безопасность личности, 
общества и государства; 

• формирование антитеррористического поведения, отрицательного отношения к приему 
психоактивных веществ, в том числе наркотиков; 

• обеспечение профилактики асоциального поведения учащихся. 
Освоение содержания учебной дисциплины обеспечивает достижение следующих ре-

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

защищенность жизненно важных интересов личности от внешних и внутренних угроз; 
- готовность к служению Отечеству, его защите; 
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- формирование потребности соблюдать нормы здорового образа жизни, осознанно вы-
полнять правила безопасности жизнедеятельности; 

- исключение из своей жизни вредных привычек (курения, пьянства и т. д.); 
- воспитание ответственного отношения к сохранению окружающей природной среды, 

личному здоровью, как к индивидуальной и общественной ценности; 
- освоение приемов действий в опасных и чрезвычайных ситуациях природного, техно-

генного и социального характера; 
• метапредметных: 
- овладение умениями формулировать личные понятия о безопасности; анализировать 

причины возникновения опасных и чрезвычайных ситуаций; обобщать и сравнивать последст-
вия опасных и чрезвычайных ситуаций; выявлять причинно-следственные связи опасных си-
туаций и их влияние на безопасность жизнедеятельности человека; 

- овладение навыками самостоятельно определять цели и задачи по безопасному поведе-
нию в повседневной жизни и в различных опасных и чрезвычайных ситуациях, выбирать сред-
ства реализации поставленных целей, оценивать результаты своей деятельности в обеспечении 
личной безопасности; 

- формирование умения воспринимать и перерабатывать информацию, генерировать 
идеи, моделировать индивидуальные подходы к обеспечению личной безопасности в повсе-
дневной жизни и в чрезвычайных ситуациях; 

- приобретение опыта самостоятельного поиска, анализа и отбора информации в области 
безопасности жизнедеятельности с использованием различных источников и новых информа-
ционных технологий; 

- развитие умения выражать свои мысли и способности слушать собеседника, понимать 
его точку зрения, признавать право другого человека на иное мнение; 

- формирование умений взаимодействовать с окружающими, выполнять различные со-
циальные роли во время и при ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций; 

- формирование умения предвидеть возникновение опасных ситуаций по характерным 
признакам их появления, а также на основе анализа специальной информации, получаемой из 
различных источников; 

- развитие умения применять полученные теоретические знания на практике: принимать 
обоснованные решения и вырабатывать план действий в конкретной опасной ситуации с учетом 
реально складывающейся обстановки и индивидуальных возможностей; 

- формирование умения анализировать явления и события природного, техногенного и 
социального характера, выявлять причины их возникновения и возможные последствия, проек-
тировать модели личного безопасного поведения; 

- развитие умения информировать о результатах своих наблюдений, участвовать в дис-
куссии, отстаивать свою точку зрения, находить компромиссное решение в различных ситуаци-
ях; 

- освоение знания устройства и принципов действия бытовых приборов и других техни-
ческих средств, используемых в повседневной жизни; 

- приобретение опыта локализации возможных опасных ситуаций, связанных с наруше-
нием работы технических средств и правил их эксплуатации; 

- формирование установки на здоровый образ жизни; 
- развитие необходимых физических качеств: выносливости, силы, ловкости, гибкости, 

скоростных качеств, достаточных для того, чтобы выдерживать необходимые умственные и фи-
зические нагрузки; 

• предметных: 
- сформированность представлений о культуре безопасности жизнедеятельности, в том 

числе о культуре экологической безопасности как жизненно важной социально-нравственной 
позиции личности, а также средстве, повышающем защищенность личности, общества и госу-
дарства от внешних и внутренних угроз, включая отрицательное влияние человеческого факто-
ра; 
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- получение знания основ государственной системы, российского законодательства, на-
правленного на защиту населения от внешних и внутренних угроз; 

- сформированность представлений о необходимости отрицания экстремизма, террориз-
ма, других действий противоправного характера, а также асоциального поведения; 

- сформированность представлений о здоровом образе жизни как о средстве обеспечения 
духовного, физического и социального благополучия личности; 

- освоение знания распространенных опасных и чрезвычайных ситуаций природного, 
техногенного и социального характера; 

- освоение знания факторов, пагубно влияющих на здоровье человека; 
- развитие знания основных мер защиты (в том числе в области гражданской обороны) и 

правил поведения в условиях опасных и чрезвычайных ситуаций; 
- формирование умения предвидеть возникновение опасных и чрезвычайных ситуаций 

по характерным для них признакам, а также использовать различные информационные источ-
ники; 

- развитие умения применять полученные знания в области безопасности на практике, 
проектировать модели личного безопасного поведения в повседневной жизни и в различных 
опасных и чрезвычайных ситуациях; 

- получение и освоение знания основ обороны государства и воинской службы: законо-
дательства об обороне государства и воинской обязанности граждан; прав и обязанностей гра-
жданина до призыва, во время призыва и прохождения военной службы, уставных отношений, 
быта военнослужащих, порядка несения службы и воинских ритуалов, строевой, огневой и так-
тической подготовки; 

- освоение знания основных видов военно-профессиональной деятельности, особенно-
стей прохождения военной службы по призыву и контракту, увольнения с военной службы и 
пребывания в запасе; 

- владение основами медицинских знаний и оказания первой помощи пострадавшим при 
неотложных состояниях (травмах, отравлениях и различных видах поражений), включая знания 
об основных инфекционных заболеваниях и их профилактике; 

 
ОДБ.08 Астрономия 
Содержание программы дисциплины направлено на достижение следующих целей: 
• знакомство с современными представлениями о строении и эволюции Вселенной 
• формирование научного мировоззрения;  
• формирование представлений о единстве физических законов, действующих на Земле и 

в безграничной Вселенной, о непрерывно происходящей эволюции нашей планеты, всех косми-
ческих тел и их систем, а также самой Вселенной. 

Освоение содержания учебной дисциплины обеспечивает достижение студентами сле-
дующих результатов: 

• личностных:  
- сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню развития 

науки и общественной практики;  
- сформированность основ саморазвития и самовоспитания; готовность и способность к 

самостоятельной, творческой и ответственной деятельности (образовательной, коммуникатив-
ной и др.);  

- сформированность навыков продуктивного сотрудничества со сверстниками, детьми 
старшего и младшего возраста, взрослыми в образовательной, общественно полезной, учебно-
исследовательской, учебно-инновационной и других видах деятельности;  

- готовность и способность к образованию и самообразованию на протяжении всей жиз-
ни; сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной профессио-
нальной и общественной деятельности;  

• метапредметных:  
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- умение самостоятельно определять цели и составлять планы, осознавая приоритетные и 
второстепенные задачи;  

- умение продуктивно общаться и взаимодействовать с коллегами по совместной дея-
тельности, учитывать позиции другого, эффективно разрешать конфликты;  

- владение навыками познавательной деятельности, навыками разрешения проблем; спо-
собность и готовность к самостоятельному поиску методов решения практических задач, при-
менению различных методов познания для изучения различных сторон окружающей действи-
тельности;  

- готовность и способность к самостоятельной и ответственной информационной дея-
тельности, включая умение ориентироваться в различных источниках информации, критически 
оценивать и интерпретировать информацию, получаемую из различных источников;  

- умение самостоятельно оценивать и принимать решения, определяющие стратегию  
поведения, с учётом гражданских и нравственных ценностей;  
- владение языковыми средствами: умение ясно, логично и точно излагать свою точку 

зрения, использовать языковые средства, адекватные обсуждаемой проблеме, включая состав-
ление текста и презентации материалов с использованием информационных и коммуникацион-
ных технологий, участвовать в дискуссии;  

- владение навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых действий и 
мыслительных процессов, их результатов и оснований, границ своего знания и незнания, новых 
познавательных задач и средств их достижения.  

• предметных:  
- сформированность представлений о строении Солнечной системы, эволюции звезд и 

Вселенной, пространственно-временных масштабах Вселенной; 
- понимание сущности наблюдаемых во Вселенной явлений; 
- владение основополагающими астрономическими понятиями, теориями, законами и за-

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

человека и дальнейшем научно-техническом развитии; 
- осознание роли отечественной науки в освоении и использовании космического про-

странства и развитии международного сотрудничества в этой области. 
 
ОДП.09 Информатика 
Содержание программы дисциплины направлено на достижение следующих целей: 
• формирование у обучающихся представлений о роли информатики и информационно-

коммуникационных технологий (ИКТ) в современном обществе, понимание основ правовых 
аспектов использования компьютерных программ и работы в Интернете; 

• формирование у обучающихся умений осуществлять поиск и использование информа-
ции, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального 
и личностного развития; 

• формирование у обучающихся умений применять, анализировать, преобразовывать 
информационные модели реальных объектов и процессов, используя при этом ИКТ, в том чис-
ле при изучении других дисциплин; 

• развитие у обучающихся познавательных интересов, интеллектуальных и творческих 
способностей путем освоения и использования методов информатики и средств ИКТ при изу-
чении различных учебных предметов; 

• приобретение обучающимися опыта использования информационных технологий в ин-
дивидуальной и коллективной учебной и познавательной, в том числе проектной, деятельности; 

• приобретение обучающимися знаний этических аспектов информационной деятельно-
сти и информационных коммуникаций в глобальных сетях; осознание ответственности людей, 
вовлеченных в создание и использование информационных систем, распространение и исполь-
зование информации; 



 27 

• владение информационной культурой, способностью анализировать и оценивать ин-
формацию с использованием информационно-коммуникационных технологий, средств образо-
вательных и социальных коммуникаций. 

Освоение содержания учебной дисциплины обеспечивает достижение студентами сле-
дующих результатов: 

• личностных: 
- чувство гордости и уважения к истории развития и достижениям отечественной ин-

форматики в мировой индустрии информационных технологий; 
- осознание своего места в информационном обществе; 
- готовность и способность к самостоятельной и ответственной творческой деятельности 

с использованием информационно-коммуникационных технологий; 
- умение использовать достижения современной информатики для повышения собствен-

ного интеллектуального развития в выбранной профессиональной деятельности, самостоятель-
но формировать новые для себя знания в профессиональной области, используя для этого дос-
тупные источники информации; 

- умение выстраивать конструктивные взаимоотношения в командной работе по реше-
нию общих задач, в том числе с использованием современных средств сетевых коммуникаций; 

- умение управлять своей познавательной деятельностью, проводить самооценку уровня 
собственного интеллектуального развития, в том числе с использованием современных элек-
тронных образовательных ресурсов; 

- умение выбирать грамотное поведение при использовании разнообразных средств ин-
формационно-коммуникационных технологий как в профессиональной деятельности, так и в 
быту; 

- готовность к продолжению образования и повышению квалификации в избранной про-
фессиональной деятельности на основе развития личных информационно-коммуникационных 
компетенций; 

• метапредметных: 
- умение определять цели, составлять планы деятельности и определять средства, необ-

ходимые для их реализации; 
- использование различных видов познавательной деятельности для решения информа-

ционных задач, применение основных методов познания 
(наблюдения, описания, измерения, эксперимента) для организации учебно-

исследовательской и проектной деятельности с использованием информационно-
коммуникационных технологий; 

- использование различных информационных объектов, с которыми возникает необхо-
димость сталкиваться в профессиональной сфере в изучении явлений и процессов; 

- использование различных источников информации, в том числе электронных библио-
тек, умение критически оценивать и интерпретировать информацию, получаемую из различных 
источников, в том числе из сети Интернет; 

- умение анализировать и представлять информацию, данную в электронных форматах 
на компьютере в различных видах; 

- умение использовать средства информационно-коммуникационных технологий в ре-
шении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением требований 
эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, 
норм информационной безопасности; 

- умение публично представлять результаты собственного исследования, вести дискус-
сии, доступно и гармонично сочетая содержание и формы представляемой информации средст-
вами информационных и коммуникационных технологий; 

предметных: 
- сформированность представлений о роли информации и информационных процессов в 

окружающем мире; 
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- владение навыками алгоритмического мышления и понимание методов формального 
описания алгоритмов, владение знанием основных алгоритмических конструкций, умение ана-
лизировать алгоритмы; 

- использование готовых прикладных компьютерных программ по профилю подготовки; 
- владение способами представления, хранения и обработки данных на компьютере; 
- владение компьютерными средствами представления и анализа данных в электронных 

таблицах; 
- сформированность представлений о базах данных и простейших средствах управления 

ими; 
- сформированность представлений о компьютерно-математических моделях и необхо-

димости анализа соответствия модели и моделируемого объекта (процесса); 
- владение типовыми приемами написания программы на алгоритмическом языке для 

решения стандартной задачи с использованием основных конструкций языка программирова-
ния; 

- сформированность базовых навыков и умений по соблюдению требований техники 
безопасности, гигиены и ресурсосбережения при работе со средствами информатизации; 

- понимание основ правовых аспектов использования компьютерных программ и прав 
доступа к глобальным информационным сервисам; 

- применение на практике средств защиты информации от вредоносных программ, со-
блюдение правил личной безопасности и этики в работе с информацией и средствами коммуни-
каций в Интернете. 

 
ОДБ.10 Русский родной язык 
 
Содержание программы дисциплины направлено на достижение следующих целей: 
• совершенствование общеучебных умений и навыков обучаемых: языковых, речемыс-

лительных, орфографических, пунктуационных, стилистических; 
• формирование функциональной грамотности и всех видов компетенций (языковой, 

лингвистической (языковедческой), коммуникативной, культуроведческой); 
• совершенствование умений обучающихся осмысливать закономерности языка, пра-

вильно, стилистически верно использовать языковые единицы в устной и письменной речи в 
разных речевых ситуациях; 

• дальнейшее развитие и совершенствование способности и готовности к речевому взаи-
модействию и социальной адаптации; готовности к трудовой деятельности, осознанному выбо-
ру профессии; навыков самоорганизации и саморазвития; информационных умений и навыков. 

Освоение содержания учебной дисциплины обеспечивает достижение студентами сле-
дующих результатов: 

• личностных: 
- воспитание уважения к русскому (родному) языку, который сохраняет и отражает куль-

турные и нравственные ценности, накопленные народом на протяжении веков, осознание связи 
языка и истории, культуры русского и других народов; 

- понимание роли родного языка как основы успешной социализации личности; 
- осознание эстетической ценности, потребности сохранить чистоту русского языка как 

явления национальной культуры; 
- формирование мировоззрения, соответствующего современному уровню развития нау-

ки и общественной практики, основанного на диалоге культур, а также различных форм обще-
ственного сознания, осознание своего места в поликультурном мире; 

- способность к речевому самоконтролю; оцениванию устных и письменных высказыва-
ний с точки зрения языкового оформления, эффективности достижения поставленных комму-
никативных задач; 

- готовность и способность к самостоятельной, творческой и ответственной деятельно-
сти; 
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- способность к самооценке на основе наблюдения за собственной речью, потребность 
речевого самосовершенствования; 

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

говорением, письмом; 
- владение языковыми средствами — умение ясно, логично и точно излагать свою точку 

зрения, использовать адекватные языковые средства; использование приобретенных знаний и 
умений для анализа языковых явлений на межпредметном уровне; 

- применение навыков сотрудничества со сверстниками, детьми младшего возраста, 
взрослыми в процессе речевого общения, образовательной, общественно полезной, учебно-
исследовательской, проектной и других видах деятельности; 

- овладение нормами речевого поведения в различных ситуациях межличностного и 
межкультурного общения; 

- готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной деятель-
ности, включая умение ориентироваться в различных источниках информации, критически 
оценивать и интерпретировать информацию, получаемую из различных источников; 

- умение извлекать необходимую информацию из различных источников: учебно-
научных текстов, справочной литературы, средств массовой информации, информационных и 
коммуникационных технологий для решения когнитивных, коммуникативных и организацион-
ных задач в процессе изучения русского языка; 

• предметных: 
- сформированность понятий о нормах родного языка и применение знаний о них в рече-

вой практике 
- владение видами речевой деятельности на родном языке (аудирование, чтение, говоре-

ние и письмо), обеспечивающими эффективное взаимодействие с окружающими людьми в си-
туациях формального и неформального межличностного и межкультурного общения; 

- сформированность навыков свободного использования коммуникативно-эстетических 
возможностей родного языка; 

- сформированность понятий и систематизацию научных знаний о родном языке; осоз-
нание взаимосвязи его уровней и единиц; освоение базовых понятий лингвистики, основных 
единиц и грамматических категорий родного языка; 

- сформированность навыков проведения различных видов анализа слова (фонетическо-
го, морфемного, словообразовательного, лексического, морфологического), синтаксического 
анализа словосочетания и предложения, а также многоаспектного анализа текста на родном 
языке; 

- обогащение активного и потенциального словарного запаса, расширение объема ис-
пользуемых в речи грамматических средств для свободного выражения мыслей и чувств на 
родном языке адекватно ситуации и стилю общения; 

- овладение основными стилистическими ресурсами лексики и фразеологии родного язы-
ка, основными нормами родного языка (орфоэпическими, лексическими, грамматическими, ор-
фографическими, пунктуационными), нормами речевого этикета; приобретение опыта их ис-
пользования в речевой практике при создании устных и письменных высказываний; стремление 
к речевому самосовершенствованию. 

 
ОДП.11 Экономика 
Содержание программы дисциплины направлено на достижение следующих целей: 
• освоение основных знаний об экономической жизни общества, в котором осуществля-

ется экономическая деятельность индивидов, семей, отдельных предприятий и государства; 
• развитие экономического мышления, умение принимать рациональные решения при 

ограниченности природных ресурсов, оценивать возможные последствия для себя, окружения и 
общества в целом; 
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• воспитание ответственности за экономические решения, уважение к труду и предпри-
нимательской деятельности; 

• овладение умением находить актуальную экономическую информацию в источниках, 
включая Интернет; анализ, преобразование и использование экономической информации, ре-
шение практических задач в учебной деятельности и реальной жизни, в том числе в семье; 

• овладение умением разрабатывать и реализовывать проекты экономической и междис-
циплинарной направленности на основе базовых экономических знаний; 

• формирование готовности использовать приобретенные знания о функционировании 
рынка труда, сферы малого предпринимательства и индивидуальной трудовой деятельности для 
ориентации в выборе профессии и дальнейшего образования; 

• понимание особенностей современной мировой экономики, место и роли России, уме-
ние ориентироваться в текущих экономических событиях. 

Освоение содержания учебной дисциплины обеспечивает достижение студентами сле-
дующих результатов: 

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

защищенность обучаемого для определения жизненно важных интересов личности в условиях 
кризисного развития экономики, сокращения природных ресурсов; 

- формирование системы знаний об экономической жизни общества, определение своих 
места и роли в экономическом пространстве; 

- воспитание ответственного отношения к сохранению окружающей природной среды, 
личному здоровью как к индивидуальной и общественной ценности; 

• метапредметных: 
- овладение умениями формулировать представления об экономической науке как сис-

теме теоретических и прикладных наук, изучение особенности применения экономического 
анализа для других социальных наук, понимание сущности основных направлений современ-
ной экономической мысли; 

- овладение обучающимися навыками самостоятельно определять свою жизненную по-
зицию по реализации поставленных целей, используя правовые знания, подбирать соответст-
вующие правовые документы и на их основе проводить экономический анализ в конкретной 
жизненной ситуации с целью разрешения имеющихся проблем; 

- формирование умения воспринимать и перерабатывать информацию, полученную в 
процессе изучения общественных наук, вырабатывать в себе качества гражданина Российской 
Федерации, воспитанного на ценностях, закрепленных в Конституции Российской Федерации; 

- генерирование знаний о многообразии взглядов различных ученых по вопросам как 
экономического развития Российской Федерации, так и мирового сообщества; умение приме-
нять исторический, социологический, юридический подходы для всестороннего анализа обще-
ственных явлений; 

• предметных: 
- сформированность системы знаний об экономической сфере в жизни общества как про-

странстве, в котором осуществляется экономическая деятельность индивидов, семей, отдель-
ных предприятий и государства; 

- понимание сущности экономических институтов, их роли в социально-экономическом 
развитии общества; понимание значения этических норм и нравственных ценностей в экономи-
ческой деятельности отдельных людей и общества, сформированность уважительного отноше-
ния к чужой собственности; 

- сформированность экономического мышления: умения принимать рациональные ре-
шения в условиях относительной ограниченности доступных ресурсов, оценивать и принимать 
ответственность за их возможные последствия для себя, своего окружения и общества в целом; 

- владение навыками поиска актуальной экономической информации в различных ис-
точниках, включая Интернет; умение различать факты, аргументы и оценочные суждения; ана-
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лизировать, преобразовывать и использовать экономическую информацию для решения прак-
тических задач в учебной деятельности и реальной жизни; 

- сформированность навыков проектной деятельности: умение разрабатывать и реализо-
вывать проекты экономической и междисциплинарной направленности на основе базовых эко-
номических знаний и ценностных ориентиров; 

- умение применять полученные знания и сформированные навыки для эффективного 
исполнения основных социально-экономических ролей (потребителя, производителя, покупате-
ля, продавца, заемщика, акционера, наемного работника, работодателя, налогоплательщика); 

- способность к личностному самоопределению и самореализации в экономической дея-
тельности, в том числе в области предпринимательства; знание особенностей современного 
рынка труда, владение этикой трудовых отношений; 

- понимание места и роли России в современной мировой экономике; умение ориентиро-
ваться в текущих экономических событиях, происходящих в России и мире. 

 
ОДП.12 Право 
Содержание программы дисциплины направлено на достижение следующих целей: 
• формирование правосознания и правовой культуры, социально-правовой активности, 

внутренней убежденности в необходимости соблюдения норм права, осознании себя полно-
правным членом общества, имеющим гарантированные законом права и свободы; содействие 
развитию профессиональных склонностей; 

• воспитание гражданской ответственности и чувства собственного достоинства, дисци-
плинированности, уважения к правам и свободам другого человека, демократическим правовым 
ценностям и институтам, правопорядку; 

• освоение системы знаний о праве как науке, о принципах, нормах и институтах права, 
необходимых для ориентации в российском и мировом нормативно-правовом материале, эф-
фективной реализации прав и законных интересов; ознакомление с содержанием профессио-
нальной юридической деятельности; 

• овладение умениями, необходимыми для применения приобретенных знаний для ре-
шения практических задач в социально-правовой сфере, продолжения обучения в системе про-
фессионального образования; 

• формирование способности и готовности к сознательному и ответственному действию 
в сфере отношений, урегулированных правом, в том числе к оценке явлений и событий с точки 
зрения их соответствия закону, к самостоятельному принятию решений, правомерной реализа-
ции гражданской позиции и несению ответственности. 

Освоение содержания учебной дисциплины обеспечивает достижение студентами сле-
дующих результатов: 

• личностных: 
- воспитание высокого уровня правовой культуры, правового сознания, уважение госу-

дарственных символов (герба, флага, гимна); 
- формирование гражданской позиции активного и ответственного гражданина, осоз-

нающего свои конституционные права и обязанности, уважающего закон и правопорядок, об-
ладающего чувством собственного достоинства, осознанно принимающего традиционные на-
циональные и общечеловеческие, гуманистические и демократические ценности; 

- сформированность правового осмысления окружающей жизни, соответствующего со-
временному уровню развития правовой науки и практики, а также правового сознания; 

- готовность и способность к самостоятельной ответственной деятельности в сфере пра-
ва; 

- готовность и способность вести коммуникацию с другими людьми, сотрудничать для 
достижения поставленных целей; 

- нравственное сознание и поведение на основе усвоения общечеловеческих ценностей; 
- готовность и способность к самообразованию на протяжении всей жизни; 
• метапредметных: 
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- выбор успешных стратегий поведения в различных правовых ситуациях; 
- умение продуктивно общаться и взаимодействовать в процессе совместной деятельно-

сти, предотвращать и эффективно разрешать возможные правовые конфликты; 
- владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и проектной деятельно-

сти в сфере права, способность и готовность к самостоятельному поиску методов решения 
практических задач, применению различных методов познания; 

- готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной деятель-
ности в сфере права, включая умение ориентироваться в различных источниках правовой ин-
формации; 

- умение самостоятельно оценивать и принимать решения, определяющие стратегию 
правового поведения с учетом гражданских и нравственных ценностей; 

- владение языковыми средствами: умение ясно, логично и точно излагать свою точку 
зрения, использовать адекватные языковые средства; 

- владение навыками познавательной рефлексии в сфере права как осознания совершае-
мых действий и мыслительных процессов, их результатов и оснований, границ своего знания и 
незнания, новых познавательных задач и средств их достижения; 

• предметных: 
- сформированность представлений о понятии государства, его функциях, механизме и 

формах; 
- владение знаниями о понятии права, источниках и нормах права, законности, правоот-

ношениях; 
- владение знаниями о правонарушениях и юридической ответственности; 
- сформированность представлений о Конституции РФ как основном законе государства, 

владение знаниями об основах правового статуса личности в Российской Федерации; 
- сформированность общих представлений о разных видах судопроизводства, правилах 

применения права, разрешения конфликтов правовыми способами; 
- сформированность основ правового мышления; 
- сформированность знаний об основах административного, гражданского, трудового, 

уголовного права; 
- понимание юридической деятельности; ознакомление со спецификой основных юриди-

ческих профессий; 
- сформированность умений применять правовые знания для оценивания конкретных 

правовых норм с точки зрения их соответствия законодательству Российской Федерации; 
- сформированность навыков самостоятельного поиска правовой информации, умений 

использовать результаты в конкретных жизненных ситуациях. 
 
ОДБ.13 Естествознание 
Содержание программы дисциплины направлено на достижение следующих целей: 
• освоение знаний о современной естественно-научной картине мира и методах естест-

венных наук; знакомство с наиболее важными идеями и достижениями естествознания, оказав-
шими определяющее влияние на развитие техники и технологий; 

• овладение умениями применять полученные знания для объяснения явлений окру-
жающего мира, восприятия информации естественно-научного и профессионально значимого 
содержания; развитие интеллектуальных, творческих способностей и критического мышления в 
ходе проведения простейших исследований, анализа явлений, восприятия и интерпретации ес-
тественно-научной информации; 

• воспитание убежденности в возможности познания законной природы и использования 
достижений естественных наук для развития цивилизации и повышения качества жизни; 

• применение естественно-научных знаний в профессиональной деятельности и повсе-
дневной жизни для обеспечения безопасности жизнедеятельности; грамотного использования 
современных технологий; охраны здоровья, окружающей среды. 
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Освоение содержания учебной дисциплины обеспечивает достижение студентами сле-
дующих результатов: 

• личностных: 
- устойчивый интерес к истории и достижениям в области естественных наук, чувство 

гордости за российские естественные науки; 
- готовность к продолжению образования, повышению квалификации в избранной про-

фессиональной деятельности с использованием знаний в области естественных наук; 
- объективное осознание значимости компетенций в области естественных наук для че-

ловека и общества, умение использовать технологические достижения в области физики, хи-
мии, биологии для повышения собственного интеллектуального развития в выбранной профес-
сиональной деятельности; 

- умение проанализировать техногенные последствия для окружающей среды, бытовой и 
производственной деятельности человека; 

- готовность самостоятельно добывать новые для себя естественно-научные знания с ис-
пользованием для этого доступных источников информации; 

- умение управлять своей познавательной деятельностью, проводить самооценку уровня 
собственного интеллектуального развития; 

- умение выстраивать конструктивные взаимоотношения в команде по решению общих 
задач в области естествознания; 

• метапредметных: 
- овладение умениями и навыками различных видов познавательной деятельности для 

изучения разных сторон окружающего естественного мира; 
- применение основных методов познания (наблюдения, научного эксперимента) для 

изучения различных сторон естественно-научной картины мира, с которыми возникает необхо-
димость сталкиваться в профессиональной сфере; 

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

- умение использовать различные источники для получения естественнонаучной инфор-
мации и оценивать ее достоверность для достижения поставленных целей и задач; 

• предметных: 
- сформированность представлений о целостной современной естественнонаучной кар-

тине мира, природе как единой целостной системе, взаимосвязи человека, природы и общества, 
пространственно-временных масштабах Вселенной; 

- владение знаниями о наиболее важных открытиях и достижениях в области естество-
знания, повлиявших на эволюцию представлений о природе, на развитие техники и технологий; 

- сформированность умения применять естественно-научные знания для объяснения ок-
ружающих явлений, сохранения здоровья, обеспечения безопасности жизнедеятельности, бе-
режного отношения к природе, рационального природопользования, а также выполнения роли 
грамотного потребителя; 

- сформированность представлений о научном методе познания природы и средствах 
изучения мегамира, макромира и микромира; владение приемами естественно-научных наблю-
дений, опытов, исследований и оценки достоверности полученных результатов; 

- владение понятийным аппаратом естественных наук, позволяющим познавать мир, 
участвовать в дискуссиях по естественно-научным вопросам, использовать различные источни-
ки информации для подготовки собственных работ, критически относиться к сообщениям 
СМИ, содержащим научную информацию; 

- сформированность умений понимать значимость естественно-научного знания для ка-
ждого человека независимо от его профессиональной деятельности, различать факты и оценки, 
сравнивать оценочные выводы, видеть их связь с критериями оценок и связь критериев с опре-
деленной системой ценностей. 

 
ИП Индивидуальный проект 
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Цель итогового индивидуального проекта для обучающихся: продемонстрировать свои 
достижения в самостоятельном освоении избранной области.  

Задачами выполнения проекта являются: 
- обучение планированию (студент должен уметь чётко определить цель, описать шаги 

по её достижению, концентрироваться на достижении цели на протяжении всей работы); 
- формирование навыков сбора и обработки информации, материалов (уметь выбрать 

подходящую информацию, правильно её использовать, составлять библиографию); 
- развитие умения анализировать, развивать креативность и критическое мышление; 
- формировать и развивать навыки публичного выступления; 
- формирование позитивного отношения к деятельности (проявлять инициативу, выпол-

нять работу в срок в соответствии с установленным планом). 
Выполнение индивидуального итогового проекта обязательно для каждого студента. 

Индивидуальный проект выполняется обучающимся в течение периода изучения общеобразо-
вательных дисциплин в рамках учебного времени, специально отведённого рабочим учебным 
планом, и должен быть представлен в виде завершённого учебного исследования или разрабо-
танного проекта: информационного, творческого, социального, прикладного, инновационного, 
конструкторского, инженерного. 

Проектная деятельность студентов может проводиться по следующим общеобразова-
тельным дисциплинам: Русский язык; История; Обществознание; География; Экономика; Пра-
во; Математика; Информатика; Физика; Химия; Биология; Естествознание; Экология; Основы 
безопасности жизнедеятельности. 

Темы проектов могут предлагаться как преподавателем, так и студентами. Тема, пред-
ложенная студентом, согласуется с преподавателем.  

Проект может быть только индивидуальным. 
Проект может носить предметную, метапредметную, межпредметную направленность.  
 
ОГСЭ.01 Основы философии 
В результате освоении дисциплины обучающийся должен уметь: 
- ориентироваться в наиболее общих философских проблемах бытия, познания. ценно-

стей, свободы и смысла жизни как основе формирования культуры гражданина и будущего 
специалиста; 

- определить значение философии как отрасли духовной культуры для формирования 
личности, гражданской позиции и профессиональных навыков; 

- определить соотношение для жизни человека свободы и ответственности. материаль-
ных и духовных ценностей; 

- сформулировать представление об истине и смысле жизни.  
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 
- основные категории и понятия философии; 
- роль философии в жизни человека и общества; 
- основы философского учения о бытии; 
- сущность процесса познания: 
- основы научной, философской и религиозной картин мира; 
- об условиях формирования личности, свободе и ответственности за сохранение жизни, 

культуры, окружающей среды; 
- о социальных и этических проблемах, связанных с развитием и использованием дости-

жений науки, техники и технологий. 
 
ОГСЭ.02 История 
Содержание программы дисциплины направлено на достижение следующей цели: 
Формирование представлений об особенностях развития современной России на основе 

осмысления важнейших событий и проблем российской и мировой истории последней четверти 
XX - начала XXI вв.  
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Задачи: 
- рассмотреть основные этапы развития России на протяжении последних десятилетий 

XX - начала XXI вв.; 
- показать направления взаимовлияния важнейших мировых событий и процессов на 

развитие современной России; 
- сформировать целостное представление о месте и роли современной России в мире; 
- показать целесообразность учета исторического опыта последней четверти XX века в 

современном социально-экономическом, политическом и культурном развитии России. 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
- ориентироваться в современной экономической, политической, культурной ситуации в 

России и мире; 
- выявлять взаимосвязь отечественных, региональных, мировых социально-

экономических, политических и культурных проблем. 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 
- основные направления ключевых регионов мира на рубеже XX и XXI вв.; 
- сущность и причины локальных, региональных, межгосударственных конфликтов в 

конце XX - начале XXI вв.; 
- основные процессы (интеграционные, поликультурные, миграционные и иные) полити-

ческого и экономического развития ведущих регионов мира; 
- назначение ООН, НАТО, ЕС и др. организаций и их деятельности; 
- о роли науки, культуры и религии в сохранении и укреплении национальных и государ-

ственных традиций; 
- содержание и назначение важнейших правовых и законодательных актов мирового и 

регионального значения. 
 
ОГСЭ.03 Иностранный язык 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
общаться (устно и письменно) на иностранном языке на профессиональные и повседнев-

ные темы; 
переводить, (со словарем) иностранные тексты профессиональной направленности; 
самостоятельно совершенствовать устную и письменную речь, пополнять словарный за-

пас. 
В результате изучения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 
- лексический (1200-1400 лексических единиц) и грамматический минимум, необходи-

мый для чтения и перевода (со словарем) иностранных текстов профессиональной направлен-
ности. 

 
ОГСЭ.04 Физическая культура 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:  
-использовать физкультурно-оздоровительную деятельность для укрепления здоровья, 

достижения жизненных и профессиональных целей. 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 
- о роли физической культуры в общекультурном, социальном и физическом развитии 

человека; 
- основы здорового образа жизни. 
 
ЕН.01 Математика 
В результате изучения обязательной части учебного цикла обучающийся должен: 
уметь: 
решать задачи на отыскание производной сложной функции, производных второго и 

высших порядков; 
применять основные методы интегрирования при решении задач; 
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применять методы математического анализа при решении задач прикладного характера, 
в том числе профессиональной направленности; 

знать: 
основные понятия и методы математического анализа; 
основные численные методы решения прикладных задач; 
 
ЕН.02 Информатика  
В результате изучения обязательной части учебного цикла обучающийся должен: 
уметь: 
работать с современными операционными системами, текстовыми редакторами, таблич-

ными процессорами, системами управления базами данных, программами подготовки презен-
таций, информационно-поисковыми системами и пользоваться возможностями информацион-
но-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет); 

профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютере; 
знать: 
технические средства и программное обеспечение персональных компьютеров; 
теоретические основы современных информационных технологий общего и специализи-

рованного назначения; 
русскую и латинскую клавиатуру персонального компьютера; 
правила оформления документов на персональном компьютере; 
 
ЕН.03 Экологические основы природопользования 
уметь: 
ориентироваться в наиболее общих проблемах экологии и природопользования; 
знать: 
особенности взаимодействия общества и природы; 
природоресурсный потенциал России; 
принципы и методы рационального природопользования; 
правовые и социальные вопросы природопользования. 
 
ОП.01 Экономическая теория 
В результате изучения обязательной части профессионального учебного цикла обучаю-

щийся должен: 
уметь: 
ориентироваться в вопросах экономической теории в современных условиях; 
знать: 
закономерности функционирования рыночных механизмов на микро- и макроуровнях и 

методы государственного регулирования; 
общие положения экономической теории; 
 
ОП.02 Экономика организации 
уметь: 
рассчитывать по принятой методологии основные технико-экономические показатели 

деятельности организации; 
знать: 
основные микро- и макроэкономические категории и показатели, методы их расчета; 
 
ОП.03 Менеджмент 
уметь: 
управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности; 
знать: 
характерные черты современного менеджмента; цикл менеджмента; 
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процесс принятия и реализации управленческих решений, информационное обеспечение 
менеджмента; 

 
ОП.04 Государственная и муниципальная служба 
уметь: 
применять кадровую политику на государственной и муниципальной службе; 
знать: 
систему государственных учреждений и органов местного самоуправления; 
общие принципы и требования к прохождению государственной и муниципальной 

службы; 
организационно-правовые формы государственного аппарата управления; 
 
ОП.05 Иностранный язык (профессиональный) 
уметь: 
работать с профессиональными текстами на иностранном языке; 
составлять и оформлять организационно-распорядительную документацию на иностран-

ном языке; 
вести переговоры на иностранном языке; 
знать: 
практическую грамматику, необходимую для профессионального общения на иностран-

ном языке; 
особенности перевода служебных документов с иностранного языка; 
 
ОП.06 Профессиональная этика и психология делового общения 
уметь: 
применять в профессиональной деятельности приемы делового общения; 
знать: 
основные правила профессиональной этики и приемы делового общения в коллективе; 
особенности профессиональной этики и психологии делового общения служащих госу-

дарственных и иных организационно-правовых форм учреждений и организаций; 
 
ОП.07 Управление персоналом 
уметь: 
создавать благоприятный психологический климат в коллективе; 
эффективно управлять трудовыми ресурсами; 
знать: 
содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечения систе-

мы управления персоналом; 
организационную структуру службы управления персоналом; 
общие принципы управления персоналом; 
принципы организации кадровой работы; 
психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных ситуаций в 

коллективе; 
 
ОП.08 Правовое обеспечение профессиональной деятельности 
уметь: 
защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством; 
использовать правовую информацию в профессиональной деятельности; 
знать: 
права и обязанности служащих; 
законодательные акты и нормативные документы, регулирующие правоотношения фи-

зических и юридических лиц; 
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основные законодательные акты о правовом обеспечении профессиональной деятельно-
сти служащих; 

 
ОП.09 Безопасность жизнедеятельности 
уметь: 
организовывать и проводить мероприятия по защите работающих и населения от нега-

тивных воздействий чрезвычайных ситуаций; 
предпринимать профилактические меры для снижения уровня опасностей различного 

вида и их последствий в профессиональной деятельности и быту; 
использовать средства индивидуальной и коллективной защиты от оружия массового 

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

лять среди них родственные полученной специальности; 
применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей военной службы 

на воинских должностях в соответствии с полученной специальностью; 
владеть способами бесконфликтного общения и саморегуляции в повседневной деятель-

ности и экстремальных условиях военной службы; 
оказывать первую помощь пострадавшим; 
знать: 
принципы обеспечения устойчивости объектов экономики, прогнозирования развития 

событий и оценки последствий при техногенных чрезвычайных ситуациях и стихийных явлени-
ях, в том числе в условиях противодействия терроризму как серьезной угрозе национальной 
безопасности России; 

основные виды потенциальных опасностей и их последствия в профессиональной дея-
тельности и быту, принципы снижения вероятности их реализации; 

основы военной службы и обороны государства; 
задачи и основные мероприятия гражданской обороны; способы защиты населения от 

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

добровольном порядке; 
основные виды вооружения, военной техники и специального снаряжения, состоящие на 

вооружении (оснащении) воинских подразделений, в которых имеются военно-учетные специ-
альности, родственные специальностям СПО; 

область применения получаемых профессиональных знаний при исполнении обязанно-
стей военной службы; 

порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим. 
 
ОП.10 Основы предпринимательства 
Умения: 
формировать разделы бизнес-плана 
вести Книгу учета доходов и расходов предпринимателя 
анализировать источники предпринимательского капитала 
рассчитывать себестоимость продукции, цены, прибыль и рентабельность 
определять зону безубыточности предприятия 
Знания: 
сущность и виды предпринимательской деятельности 
порядок создания предприятия 
порядок государственной регистрации гражданина в качестве индивидуального пред-

принимателя 
порядок стандартизации и сертификации продукции 



 39 

порядок лицензирования отдельных видов деятельности 
систему цен РФ и их классификацию 
состав и источники предпринимательского капитала 
влияние конкурентной среды на предпринимательскую деятельность 
 
ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования 

организации 
МДК.01.01 Документационное обеспечение управления 
МДК.01.02 Правовое регулирование управленческой деятельности 
МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания 
В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен: 
иметь практический опыт: 
организации документационного обеспечения управления и функционирования органи-

зации; 
уметь: 
применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности; 
подготавливать проекты управленческих решений; 
обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять но-

менклатуру дел и формировать документы в дела; 
готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации; 
знать: 
нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности; 
основные правила хранения и защиты служебной информации. 
 
ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной работы по документам ор-

ганизации 
В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен: 
иметь практический опыт: 
организации архивной и справочно-информационной работы по документам организа-

ции; 
уметь: 
организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации; 
работать в системах электронного документооборота; 
использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии; 
применять современные методики консервации и реставрации архивных документов; 
знать: 
систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фон-

да Российской Федерации; 
систему хранения и обработки документов. 
ПМ.03 Выполнение работ по профессии 26353 «Секретарь-машинистка» 
иметь практический опыт: 
� Составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительную докумен-

тацию, создаваемую в организации, согласно требованиям Государственных стандартов (ГОСТ) 
по оформлению документов с использованием современных видов организационной техники. 

� Выполнять машинописные работы различной степени сложности. 
Уметь (в соответствии с профессиональным стандартом «Специалист по организацион-

ному и документационному обеспечению управления организацией», утвержден приказом Ми-
нистерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 06 мая 2015 г. № 276н): 
1. выполнять технические функции по обеспечению и обслуживанию работы руководителя 

предприятия или его подразделений; 
2. получать необходимые руководителю сведения от подразделений или исполнителей, вызы-

вать по его поручению работников; 
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3. организовывать телефонные переговоры руководителя, принимать и передавать телефоно-
граммы, записывать в его отсутствие принятые сообщения и доводить до сведения руково-
дителя их содержание; 

4. осуществлять работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых руководителем 
(проводить сбор необходимых материалов, оповещать участников о времени, месте, повест-
ке дня заседания или совещания, проводить их регистрацию), вести и оформлять протоколы; 

5. обеспечивать рабочее место руководителя канцелярскими принадлежностями, средствами 
организационной техники, создавать условия, способствующие эффективной работе руко-
водителя; 

6. передавать и принимать информацию по приемно-переговорным устройствам (телекс, факс, 
телефакс и др.); 

7. печатать по указанию руководителя различные материалы; 
8. вести делопроизводство, принимать поступающую на имя руководителя корреспонденцию, 

осуществлять ее систематизацию в соответствии с принятым на предприятии порядком и 
передавать после ее рассмотрения руководителем в подразделения или конкретным испол-
нителям для использования в процессе их работы либо подготовки ответа; 

9. следить за сроками выполнения поручений руководителя, взятых на контроль; 
10. принимать документы на подпись руководителю; 
11. организовывать прием посетителей, содействовать оперативности рассмотрения просьб и 

предложений работников; 
12. формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивать их сохран-

ность и в установленные сроки сдавать в архив; 
13. подготавливать документы для тиражирования на множительной технике, а также копиро-

вать документы на персональном ксероксе. 
Знать (в соответствии с профессиональным стандартом «Специалист по организационному и 
документационному обеспечению управления организацией», утвержден приказом Министер-
ства труда и социальной защиты Российской Федерации от 06 мая 2015 г. № 276н): 
1. положения, инструкции, а также другие руководящие материалы и нормативные документы 

по ведению делопроизводства; 
2. структуру и руководящий состав предприятия и его подразделений; 
3. машинопись; 
4. правила орфографии и пунктуации; 
5. порядок расположения материала при печатании различных документов; 
6. правила печатания деловых писем с использованием типовых форм; 
7. правила эксплуатации пишущих машин, диктофонов, магнитофонов; 
8. правила пользования приемно-переговорными устройствами; 
9. стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; 
10. основы организации труда; 
11. основы законодательства о труде; 
12. правила внутреннего трудового распорядка; 
13. правила и нормы охраны труда. 
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