
АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОУП.01 Русский язык 

 

Область применения программы учебной дисциплины. 

Программа учебной дисциплины Русский язык является частью общеобразовательного 

цикла образовательной программы подготовки специалистов среднего звена (далее – ППССЗ) по 

специальности среднего профессионального образования: 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ. 

Учебная дисциплина Русский язык является общеобразовательным учебным предметом 

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

образования. 

Уровень освоения учебной дисциплины в соответствии с ФГОС среднего общего 

образования базовый. 

Реализация содержания учебной дисциплины предполагает соблюдение принципа строгой 

преемственности по отношению к содержанию курса Русский язык на ступени основного общего 

образования. 

В то же время учебная дисциплина Русский язык для профессиональных образовательных 

организаций обладает самостоятельностью и цельностью. 

Рабочая программа учебной дисциплины Русский язык имеет межпредметную связь с 

общеобразовательными учебными дисциплинами «История», «Философия», «Иностранный язык» 

и профессиональными дисциплинами «Экология», «Основы экономики, менеджмента и 

маркетинга». 

Изучение учебной дисциплины Русский язык завершается итоговой аттестацией в форме 

экзамена в рамках освоения ППССЗ на базе основного общего образования. 

Планируемые результаты освоения учебной дисциплины: 

личностные результаты: 

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

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

связи языка и истории, культуры русского и других народов; 

 пониманиероли родногоязыкакак основы успешнойсоциализацииличности; 

 осознание эстетической ценности, потребности сохранить чистоту русского языка как 

явления национальной культуры; 

 формирование мировоззрения, соответствующего современному уровню развития науки и 

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

сознания, осознание своего места в поликультурном мире; 

 способность к речевому самоконтролю; оцениванию устных и письменных высказываний с 

точки     зрения     языкового     оформления,   эффективности     достижения поставленных 

коммуникативных задач; 

 готовность и способность к самостоятельной, творческой и ответственной деятельности; 

 способность к самооценке на основе наблюдения за собственной речью, потребность 

речевого самосовершенствования; 

 сформированность основ саморазвития и самовоспитания в соответствии с 

общечеловеческими ценностями и идеалами гражданского общества; готовность и способность к 

самостоятельной, творческой и ответственной деятельности; 

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

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

для их достижения; 

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

всей жизни; сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной 

профессиональной и общественной деятельности; 

 эстетическое отношение к миру; 

 совершенствование духовно-нравственных качеств личности, воспитание чувства любви к 



многонациональному Отечеству, уважительного отношения к русской литературе, культурам 

других народов; 

 использование для решения познавательных и коммуникативных задач различных 

источников информации (словарей, энциклопедий, интернет ресурсов и др.); 

метапредметные результаты: 

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

говорением, письмом; 

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

зрения, использовать адекватные языковые средства; использование приобретенных знаний и 

умений для анализа языковых явлений на межпредметном уровне; 

 применение навыков сотрудничества со сверстниками, детьми младшего возраста, 

взрослыми в процессе речевого общения, образовательной, общественно полезной, учебно- 

исследовательской, проектной и других видах деятельности; 

 овладение нормами речевого поведения в различных ситуациях межличностного и 

межкультурного общения; 

 готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной деятельности, 

включая умение ориентироваться в различных источниках информации, критически оценивать и 

интерпретировать информацию, получаемую из различных источников; 

 умение извлекать необходимую информацию из различных источников: учебно-научных 

текстов, справочной литературы, средств массовой информации, информационных и 

коммуникационных технологий для решения когнитивных, коммуникативных и организационных 

задач в процессе изучения русского языка; 

 умение понимать проблему, выдвигать гипотезу, структурировать материал, подбирать 

аргументы для подтверждения собственной позиции, выделять причинно-следственные связи в 

устных и письменных высказываниях, формулировать выводы; 

 умение самостоятельно организовывать собственную деятельность, оценивать ее, определять 

сферу своих интересов; 

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

использовать в самостоятельной деятельности; 

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

навыками разрешения проблем; способность и готовность к самостоятельному поиску методов 

решения практических задач, применению различных методов познания; 

предметные результаты: 

 сформированность понятий о нормах русского литературного языка и применение знаний о 

них в речевой практике; 

 сформированность умений создавать устные и письменные монологические и диалогические 

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

дисциплин), социально-культурной и деловой сферах общения; 

 владение навыками самоанализа и самооценки на основе наблюдений за собственной 

речью; 

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

основной и второстепенной информации; 

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

сочинений различных жанров; 

 сформированность представлений об изобразительно-выразительных возможностях русского 
языка; 

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

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

высказываниях; 

 сформированность представлений о системе стилей языка художественной литературы. 

Освоение содержания учебной дисциплины «Русский язык» обеспечивает формирование и 

развитие универсальных учебных действий в контексте преемственности формирования общих 



компетенций, для специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

Виды универсальных учебных 

действий 

(в соответствии с ФГОС СОО) 

Общие компетенции (в соответствии с ФГОС 

СПО) 

Личностные 

(обеспечивают ценностно-смысловую 

ориентацию обучающихся и ориентацию 

в социальных ролях и межличностных 

отношениях) 

OK 1. Понимать сущность и социальную значимость 

своей будущей профессии, проявлять к ней 

устойчивый интерес, 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и 

нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность, 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи 

профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно 

планировать повышение квалификации. 

Регулятивные: 

целеполагание, планирование, 

прогнозирование, контроль (коррекция), 

саморегуляция, оценка 

(обеспечивают организацию 

обучающимися своей учебной 

деятельности) 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, 

выбирать типовые методы и способы выполнения 

профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество, 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и 

нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

Познавательные 

(обеспечивают исследовательскую 

компетентность, умение работать с 

информацией) 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование 

информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, 

профессионального и личностного развития, 

ОК 5. Использовать информационно 

коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности, 

ОК9. Ориентироваться в условиях частой смены 

технологий в профессиональной деятельности. 

Коммуникативные 

(обеспечивают социальную 

компетентность и учет позиции других 

людей, умение слушать и вступать в 

диалог, участвовать в коллективном 

обсуждении проблем, взаимодействовать 

и сотрудничать со сверстниками и 

взрослыми) 

ОК6. Работать в коллективе и в команде, эффективно 

общаться с коллегами, руководством, 

потребителями, 

ОК7. Брать на себя ответственность за работу членов 

команды (подчиненных), за результат выполнения 

заданий. 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОУП.02 Литература 

 

Область применения программы учебной дисциплины. 

Программа учебной дисциплины Литература является частью общеобразовательного цикла 

образовательной программы подготовки специалистов среднего звена (далее – ППССЗ) по 

специальности среднего профессионального образования: 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ. 

Учебная дисциплина Литература является общеобразовательным учебным предметом 

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

образования. 

Уровень освоения учебной дисциплины в соответствии с ФГОС среднего общего 

образования базовый. 

Реализация содержания учебной дисциплины предполагает соблюдение принципа строгой 

преемственности по отношению к содержанию курса Литература на ступени основного общего 

образования. 

В то же время учебная дисциплина Литература для профессиональных образовательных 

организаций обладает самостоятельностью и цельностью. 

Рабочая программа учебной дисциплины «Литература» имеет межпредметную связь с 

общеобразовательными учебными дисциплинами «История», «Философия», «Иностранный язык» 

и профессиональными дисциплинами «Экология», «Основы экономики, менеджмента и 

маркетинга». 

Изучение учебной дисциплины Литература завершается итоговой аттестацией в форме 

дифференцированного зачета в рамках освоения ППССЗ на базе основного общего образования. 

Планируемые результаты освоения учебной дисциплины: 

личностные результаты: 

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

культурные и нравственные ценности, накопленные народом на протяжении веков, 

осознание связи языка и истории, культуры русского и других народов; 

 пониманиероли родногоязыкакак основы успешнойсоциализацииличности; 

 осознание эстетической ценности, потребности сохранить чистоту русского языка как 
явления национальной культуры; 

 формирование мировоззрения, соответствующего современному уровню развития науки и 

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

общественного сознания, осознание своего места в поликультурном мире; 

 способность к речевому самоконтролю; оцениванию устных и письменных высказываний с 

точки зрения языкового оформления, эффективности достижения поставленных 

коммуникативных задач; 

 готовность и способность к самостоятельной, творческой и ответственной деятельности; 

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

 сформированность основ саморазвития и самовоспитания в соответствии с 

общечеловеческими ценностями и идеалами гражданского общества; готовность и 
способность к самостоятельной, творческой и ответственной деятельности; 

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

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

сотрудничать для их достижения; 

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

жизни; сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной 

профессиональной и общественной деятельности; 



 эстетическое отношение к миру; 

 совершенствование духовно-нравственных качеств личности, воспитание чувства любви к 

многонациональному Отечеству, уважительного отношения к русской литературе, культурам 

других народов; 

 использование для решения познавательных и коммуникативных задач различных источников 
информации (словарей, энциклопедий, интернет-ресурсов идр.); 

метапредметные результаты: 

 владение всеми видами речевой деятельности: аудированием, чтением (пониманием), 
говорением, письмом; 

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

использовать адекватные языковые средства; использование приобретенных знаний и 

умений для анализа языковых явлений на межпредметном уровне; 

 применение навыков сотрудничества со сверстниками, детьми младшего возраста, 
взрослыми в процессе речевого общения, образовательной, общественно полезной, учебно- 

исследовательской, проектной и других видах деятельности; 

 овладение нормами речевого поведения в различных ситуациях межличностного и 

межкультурного общения; 

 готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной деятельности, 
включая умение ориентироваться в различных источниках информации, критически 

оценивать и интерпретировать информацию, получаемую из различных источников; 

 умение извлекать необходимую информацию из различных источников: учебно-научных 

текстов, справочной литературы, средств массовой информации, информационных и 

коммуникационных технологий для решения когнитивных, коммуникативных и 

организационных задач в процессе изучения русского языка; 

 умение понимать проблему, выдвигать гипотезу, структурировать материал, подбирать 

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

 умение самостоятельно организовывать собственную деятельность, оценивать ее, определять 

сферу своих интересов; 

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

использовать в самостоятельной деятельности; 

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

навыками разрешения проблем; способность и готовность к самостоятельному поиску 

методов решения практических задач, применению различных методовпознания; 

предметные результаты: 

 сформированность понятий о нормах русского литературного языка и применение знаний о 

них в речевой практике; 

 сформированность умений создавать устные и письменные монологические и диалогические 

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

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

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

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

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

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

специфики; осознание художественной картины жизни, созданной в литературном 

произведении, в единстве эмоционального личностного восприятия и интеллектуального 

понимания; 

 сформированность устойчивого интереса к чтению как средству познания других культур, 

уважительного отношения к ним; 

 сформированность навыков различных видов анализа литературных произведений; 



 знание содержания произведений русской, родной и мировой классической литературы, их 

историко-культурного и нравственно-ценностного влияния на формирование национальной 

и мировой культуры; 

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

 владение навыками анализа художественных произведений с учетом их жанрово-родовой 

специфики; осознание художественной картины жизни, созданной в литературном 

произведении, в единстве эмоционального личностного восприятия и интеллектуального 

понимания. 

 сформированность представлений о системе стилей языка художественной литературы. 

Освоение содержания учебной дисциплины Литература обеспечивает формирование и развитие 

универсальных учебных действий в контексте преемственности формирования общих 

компетенций. 

Виды универсальных учебных 

действий 

(в соответствии с ФГОС СОО) 

Общие компетенции 

(в соответствии с ФГОС СПО) 

Личностные: 
(обеспечивают ценностно-смысловую 

ориентацию обучающихся и ориентацию 

в социальных ролях и межличностных 

отношениях) 

OK 1. Понимать сущность и социальную значимость 

своей будущей профессии, проявлять к ней 

устойчивый интерес, 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и 

нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность, 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи 

профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно 

планировать повышение квалификации. 

Регулятивные: 
целеполагание, планирование, 

прогнозирование, контроль (коррекция), 

саморегуляция, оценка 

(обеспечивают организацию 

обучающимися своей учебной 

деятельности) 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, 

выбирать типовые методы и способы выполнения 

профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество, 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и 

нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

Познавательные: 

(обеспечивают исследовательскую 

компетентность, умение работать с 

информацией) 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование 

информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, 

профессионального и личностного развития, 

ОК 5. Использовать информационно - 

коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности, 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены 

технологий в профессиональной деятельности. 

Коммуникативные 

(обеспечивают социальную 

компетентность и учет позиции других 

людей, умение слушать и вступать в 

диалог, участвовать в коллективном 

обсуждении проблем, взаимодействовать 

и сотрудничать со сверстниками и 

взрослыми) 

ОК 6. Работать в коллективе и в команде, 

эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями, 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу 

членов команды (подчиненных), за результат 

выполнения заданий. 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОУП.03 Иностранный язык 

 

Область применения программы учебной дисциплины. 

Программа учебной дисциплины Иностранный язык (английский) является частью 

общеобразовательного цикла образовательной программы подготовки специалистов среднего 

звена (далее – ППССЗ) по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ. 

Учебная дисциплина является дисциплиной общеобразовательного учебного цикла в 

соответствии с естественнонаучным профилем профессионального образования. 

Учебная дисциплина относится к предметной области ФГОС среднего общего образования 

иностранные языки, общей из обязательных предметных областей. 

Уровень освоения учебной дисциплины в соответствии с ФГОС среднего общего 

образования базовый. 

Реализация содержания учебной дисциплины предполагает соблюдение принципа строгой 

преемственности по отношению к содержанию курса Иностранный язык (английский) на ступени 

основного общего образования. 

В то же время учебная дисциплина Иностранный язык (английский) для профессиональных 

образовательных организаций обладает самостоятельностью и цельностью. 

Рабочая программа учебной дисциплины Иностранный язык (английский) имеет 

межпредметную связь с общеобразовательными учебными дисциплинами. 

Изучение учебной дисциплины Иностранный язык (английский) завершается итоговой 

аттестацией в форме дифференцированного зачета в рамках освоения ППССЗ на базе основного 

общего образования. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины. 

Планируемые результаты освоения учебной дисциплины: 

личностные результаты: 

– сформированность ценностного отношения к языку как культурному феномену и средству 

отображения развития общества, его истории и духовной культуры; 

– сформированность широкого представления о достижениях национальных культур, о роли 

английского языка и культуры в развитии мировой культуры; 

– развитие интереса и способности к наблюдению за иным способом мировидения; 

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

английском языке с представителями других культур, достигать взаимопонимания, находить 

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

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

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

профессиональной области с использованием английского языка, так и в сфере английского 

языка; 

метапредметные результаты: 
– умение самостоятельно выбирать успешные коммуникативные стратегии в различных 

ситуациях общения; 

– владение навыками проектной деятельности, моделирующей реальные ситуации 
межкультурной коммуникации; 

– умение организовать коммуникативную деятельность, продуктивно общаться и 

взаимодействовать с ее участниками, учитывать их позиции, эффективно разрешать 

конфликты; 

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

средства; 

предметные результаты: 

– сформированность коммуникативной иноязычной компетенции, необходимой для 



успешной социализации и самореализации, как инструмента межкультурного общения в 

современном поликультурном мире; 

– владение знаниями о социокультурной специфике англоговорящих стран и умение строить 

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

различное в культуре родной страны и англоговорящих стран; 

– достижение порогового уровня владения английским языком, позволяющего выпускникам 

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

представителями других стран, использующими данный язык как средство общения; 

– сформированность умения использовать английский язык как средство для получения 

информации из англоязычных источников в образовательных и самообразовательных целях. 

Освоение содержания учебной дисциплины Иностранный язык (английский) обеспечивает 

формирование и развитие универсальных учебных действий в контексте преемственности 

формирования общих компетенций. 

иды универсальных учебных действий 

(в соответствии с ФГОС СОО) 

Общие компетенции (в соответствии с 

ФГОС СПО) 

Личностные 
(обеспечивают ценностно-смысловую 

ориентацию обучающихся и ориентацию 

в социальных ролях и межличностных 

отношениях) 

OK 1. Понимать сущность и социальную 

значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и 

нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи 

профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно 

планировать повышение квалификации. 

Регулятивные: 

целеполагание, планирование, 

прогнозирование, контроль (коррекция), 

саморегуляция, оценка 

(обеспечивают организацию 

обучающимися своей учебной 

деятельности) 

ОК 2. Организовывать собственную 
деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных 

задач, оценивать их эффективность и 

качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и 

нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

Познавательные 

(обеспечивают исследовательскую 

компетентность, умение работать с 

информацией) 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование 

информации, необходимой для 

эффективного выполнения 

профессиональных задач, 

профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно - 

коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой 

смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

Коммуникативные 

(обеспечивают социальную 

компетентность и учет позиции других 

людей, умение слушать и вступать в 

диалог, участвовать в коллективном 

обсуждении проблем, взаимодействовать 

и сотрудничать со сверстниками и 

взрослыми) 

ОК 6. Работать в коллективе и в команде, 

эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за 

работу членов команды (подчиненных), за 

результат выполнения заданий. 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОУП.04 История 

 
Область применения программы учебной дисциплины. 

Программа учебной дисциплины История является частью общеобразовательного цикла 

образовательной программы подготовки специалистов среднего звена по специальностям среднего 

профессионального образования: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ. 

Учебная дисциплина является дисциплиной общеобразовательного учебного цикла в 

соответствии с техническим профилем профессионального образования. 

Учебная дисциплина относится к предметной области ФГОС среднего общего образования 

гуманитарные науки, общей из обязательных предметных областей. 

Уровень освоения учебной дисциплины в соответствии с ФГОС среднего общего образования 

базовый. 

Реализация содержания учебной дисциплины предполагает соблюдение принципа строгой 

преемственности по отношению к содержанию курса истории на ступени основного общего 

образования. 

В то же время учебная дисциплина история для профессиональных образовательных 

организаций обладает самостоятельностью и цельностью. 

Рабочая программа учебной дисциплины история имеет межпредметную связь с 

общеобразовательными учебными дисциплинами - обществознание, экономика и 

профессиональными дисциплинами - безопасность жизнедеятельности. 

Изучение учебной дисциплины история завершается итоговой аттестацией в форме 

дифференциального зачета в рамках освоения ППССЗ на базе основного общего образования. 

Планируемые результаты освоения учебной дисциплины 

личностные результаты: 

−− сформированность российской гражданской идентичности, патриотизма, уважения к своему 

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

настоящее многонационального народа России, уважения к государственным символам (гербу, 

флагу, гимну); 

−− становление гражданской позиции как активного и ответственного члена российского 

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

правопорядок, обладающего чувством собственного достоинства, осознанно принимающего 

традиционные национальные и общечеловеческие гуманистические и демократические ценности; 

−− готовность к служению Отечеству, его защите; 

−− сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню развития 

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

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

−− сформированность основ саморазвития и самовоспитания в соответствии с общечеловеческими 

ценностями и идеалами гражданского общества; готовность и способность к самостоятельной, 

творческой и ответственной деятельности; 

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

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

сотрудничать для их достижения; 

метапредметные результаты: 

−− умение самостоятельно определять цели деятельности и составлять планы деятельности; 

самостоятельно осуществлять, контролировать и корректировать деятельность; использовать все 

возможные ресурсы для достижения поставленных целей и реализации планов деятельности; 

выбирать успешные стратегии в различных ситуациях; 



−− умение продуктивно общаться и взаимодействовать в процессе совместной деятельности, 

учитывать позиции других участников деятельности, эффективно разрешать конфликты; 

−− владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и проектной 

деятельности, навыками разрешения проблем; способность и готовность к самостоятельному 

поиску методов решения практических задач, применению различных методов познания; 

−− готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной 

деятельности, включая умение ориентироваться в различных источниках исторической 

информации, критически ее оценивать и интерпретировать; 

−− умение использовать средства информационных и коммуникационных технологий в решении 

когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением требований 

эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, 

правовых и этических норм, норм информационной безопасности; 

−− умение самостоятельно оценивать и принимать решения, определяющие стратегию поведения, 

с учетом гражданских и нравственных ценностей; 

предметные результаты: 

−− сформированность представлений о современной исторической науке, ее специфике, методах 

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

мире; 

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

общем и особенном в мировом историческом процессе; 

−− сформированность умений применять исторические знания в профессиональной и 

общественной деятельности, поликультурном общении; 

−− владение навыками проектной деятельности и исторической реконструкции с привлечением 

различных источников; 

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

исторической тематике. 

Освоение содержания учебной дисциплины История обеспечивает формирование и развитие 

универсальных учебных действий в контексте преемственности формирования общих 

компетенций. 

Виды универсальных учебных действий Общие компетенции 

(в соответствии с ФГОС СПО по 

специальности/профессии) 

Личностные 

(обеспечивают ценностно-смысловую 

ориентацию обучающихся и ориентацию в 

социальных ролях и межличностных 

отношениях) 

OK 1. Понимать сущность и социальную 

значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес, 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и 

нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность, 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи 

профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно 

планировать повышение квалификации. 

Регулятивные: 

целеполагание, планирование, 

прогнозирование, контроль (коррекция), 

саморегуляция, оценка 

(обеспечивают организацию 

обучающимися своей учебной 

деятельности) 

ОК 2. Организовывать собственную 
деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, 

оценивать их эффективность и качество, 

ОК З. Принимать решения в стандартных и 

нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность, 

Познавательные 

(обеспечивают исследовательскую 
компетентность, умение работать с 

информацией) 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование 

информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, 

профессионального и личностного развития, 



 ОК 5. Использовать информационно - 
коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности, 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой 

смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

Коммуникативные 
(обеспечивают социальную 

компетентность и учет позициидругих 

людей, умение слушать и вступать в 

диалог, участвовать в коллективном 

обсуждении проблем, взаимодействовать и 

сотрудничать со сверстниками и 

взрослыми) 

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

руководством, потребителями, 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу 

членов команды (подчиненных), за результат 

выполнения заданий. 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОУП.05 Математика 

 

Область применения программы. 

Учебная дисциплина Математика является частью общих общеобразовательных учебных 

дисциплин, формируемых из обязательных предметных областей ФГОС среднего общего 

образования, для специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ. 

Учебная дисциплина является дисциплиной общеобразовательного учебного цикла в 

соответствии с техническим и социально-экономическим профилем профессионального 

образования. 

Учебная дисциплина относится к предметной области ФГОС среднего общего образования 

«Математика и информатика» по выбору из обязательных предметных областей. Уровень 

освоения учебной дисциплины в соответствии с ФГОС среднего общего образования базовый для 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Реализация содержания учебной дисциплины предполагает соблюдение принципа строгой 

преемственности по отношению к содержанию курса Математики на ступени основного общего 

образования. 

В то же время учебная дисциплина Математика для профессиональных образовательных 

организаций обладает самостоятельностью и цельностью. 

Рабочая программа учебной дисциплины Математика имеет межпредметную связь с 

общеобразовательными учебными дисциплинами Информатика и дисциплинами 

Информационные технологии в профессиональной деятельности. 

Изучение учебной дисциплины Математика завершается промежуточной аттестацией в 

форме экзамена в рамках освоения ППССЗ на базе основного общего образования. 

Планируемые результаты освоения учебной дисциплины. 

личностные результаты: 

- сформированность представлений о математике как универсальном языке − науки, средстве 

моделирования явлений и процессов, идеях и методах математики; 

- понимание значимости математики для научно-технического прогресса, 

− сформированность отношения к математике как к части общечеловеческой культуры через 

знакомство с историей развития математики, эволюцией математических идей; 

- развитие логического мышления, пространственного воображения, алгоритмической культуры, 

критичности мышления на уровне, необходимом для будущей профессиональной деятельности, 

для продолжения образования и самообразования; 

- овладение математическими знаниями и умениями, необходимыми в повседневной жизни, для 

освоения смежных естественнонаучных дисциплин и дисциплин профессионального цикла, для 

получения образования в областях, не требующих углубленной математической подготовки; 

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

жизни; сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной 

профессиональной и общественной деятельности; 

- готовность и способность к самостоятельной творческой и ответственной деятельности; 

готовность к коллективной работе, сотрудничеству со сверстниками в образовательной, 

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

- отношение к профессиональной деятельности как возможности участия в решении личных, 

общественных, государственных, общенациональных проблем; 

предметные результаты: 

- сформированность представлений о математике как части мировой культуры − и месте 

математики в современной цивилизации, способах описания явлений реального мира на 

математическом языке; 



- сформированность представлений о математических понятиях как важнейших математических 

моделях, позволяющих описывать и изучать разные процессы и явления; 

- понимание возможности аксиоматического построения математических теорий; 

- владение методами доказательств и алгоритмов решения, умение их применять, проводить 

доказательные рассуждения в ходе решения задач; 

- владение стандартными приемами решения рациональных и иррациональных, показательных, 

степенных, тригонометрических уравнений и неравенств, их систем; использование готовых 

компьютерных программ, в том числе для поиска пути решения и иллюстрации решения 

уравнений и неравенств; 

- сформированность представлений об основных понятиях математического анализа и их 

свойствах, владение умением характеризовать поведение функций, использование полученных 

знаний для описания и анализа реальных зависимостей; 

владение основными понятиями о плоских и пространственных геометрических фигурах, их 

основных свойствах; 

- сформированность умения распознавать геометрические фигуры на чертежах, моделях и в 

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

геометрических задач и задач с практическим содержанием; 

- сформированность представлений о процессах и явлениях, имеющих вероятностный характер, 

статистических закономерностях в реальном мире, основных понятиях элементарной теории 

вероятностей; 

- умение находить и оценивать вероятности наступления событий в простейших практических 
ситуациях и основные характеристики случайных величин; 

-владение навыками использования готовых компьютерных программ при решении задач 

 

Виды универсальных учебных действий 

Общие компетенции 

(в соответствии с ФГОС СПО по 

специальности/профессии) 

Личностные: 

(обеспечивают ценностно-смысловую 

ориентацию обучающихся и ориентацию в 

социальных ролях и межличностных 

отношениях) 

ОК 1. Понимать сущность и социальную 

значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес, 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и 

нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность, 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи 

профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно 

планировать повышение квалификации. 

Регулятивные: 

целеполагание, планирование, 

прогнозирование, контроль (коррекция), 

саморегуляция, оценка 

(обеспечивают организацию 

обучающимися своей учебной 

деятельности) 

ОК 2. Организовывать собственную 

деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, 

оценивать их эффективность и качество, 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и 

нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

Познавательные: 
(обеспечивают исследовательскую 

компетентность, умение 

работать с информацией) 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование 

информации, необходимой для эффективного 

выполнения  профессиональных задач, 

профессионального и личностного развития, 

ОК 5. Использовать  информационно- 

коммуникационные технологии  в 

профессиональной деятельности, 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой 

смены технологий в профессиональной 

деятельности. 



Коммуникативные: 
(обеспечивают социальную 

компетентность и учет позиции других 

людей, умение слушать и вступать в 

диалог, участвовать в коллективном 
обсуждении проблем, взаимодействовать и 

сотрудничать со сверстниками и 

взрослыми) 

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

руководством, потребителями, 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу 

членов команды (подчиненных), за результат 

выполнения заданий. 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОУП.06 Физическая культура 

 

Область применения программы учебной дисциплины. 

Программа общеобразовательной учебной дисциплины Физическая культура предназначена 

для организации занятий по физической культуре в профессиональных образовательных 

организациях, реализующих образовательную программу среднего общего образования в пределах 

освоения основной профессиональной образовательной программы СПО (ОПОП СПО) на базе 

основного общего образования при подготовке квалифицированных рабочих, служащих и 

специалистов среднего звена. Программа разработана на основе требований ФГОС среднего 

общего образования, предъявляемых к структуре, содержанию и результатам освоения учебной 

дисциплины Физическая культура, в соответствии с Рекомендациями по организации получения 

среднего общего образования в пределах освоения образовательных программ среднего 

профессионального образования на базе основного общего образования с учетом требований 

федеральных государственных образовательных стандартов и получаемой профессии или 

специальности среднего профессионального образования (письмо Департамента государственной 

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

259). Содержание программы Физическая культура направлено на достижение следующих целей: 

• формирование физической культуры личности будущего профессионала, востребованного 

на современном рынке труда; 

• развитие физических качеств и способностей, совершенствование функциональных 

возможностей организма, укрепление индивидуального здоровья; 

• формирование устойчивых мотивов и потребностей в бережном отношении к 

собственному здоровью, в занятиях физкультурно-оздоровительной и спортивно оздоровительной 

деятельностью; 

• овладение технологиями современных оздоровительных систем физического воспитания, 

обогащение индивидуального опыта занятий специально-прикладными физическими 

упражнениями 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 

формировании здорового образа жизни и социальных ориентаций; 

• приобретение компетентности в физкультурно-оздоровительной и спортивной 

деятельности, овладение навыками творческого сотрудничества в коллективных формах занятий 

физическими упражнениями. 

Программа учебной дисциплины Физическая культура служит основой для разработки 

рабочих программ, в которых профессиональные образовательные организации, реализующие 

образовательную программу среднего общего образования в пределах освоения ОПОП СПО на 

базе основного общего образования, уточняют содержание учебного материала, 

последовательность его изучения, распределение учебных часов, тематику рефератов (докладов), 

индивидуальных проектов, виды самостоятельных работ с учетом специфики программ 

подготовки квалифицированных рабочих, служащих и специалистов среднего звена, осваиваемой 

профессии или специальности. Программа может использоваться другими профессиональными 

образовательными организациями, реализующими образовательную программу среднего общего 

образования в пределах освоения ОПОП СПО на базе основного общего образования; программы 

подготовки квалифицированных рабочих, служащих; программы подготовки специалистов 

среднего звена (ППКРС, ППССЗ). 

Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ. 

Содержание учебной дисциплины Физическая культура направлено на укрепление 

здоровья, повышение физического потенциала, работоспособности обучающихся, формирование у 

них жизненных, социальных и профессиональных мотиваций. Реализация содержания учебной 

дисциплины Физическая культура в преемственности с другими общеобразовательными 



дисциплинами способствует воспитанию, социализации и самоидентификации обучающихся 

посредством личностно и общественно значимой деятельности, становлению целесообразного 

здорового образа жизни. Методологической основой организации занятий по физической культуре 

является системно - деятельный подход, который обеспечивает построение образовательного 

процесса с учетом индивидуальных, возрастных, психологических, физиологических 

особенностей и качества здоровья обучающихся. В соответствии со структурой двигательной 

деятельности содержание учебной дисциплины Физическая культура представлено тремя 

содержательными линиями: 

1) физкультурно-оздоровительной деятельностью; 

2) спортивно-оздоровительной деятельностью с прикладной ориентированной подготовкой; 

3) введением в профессиональную деятельность специалиста. 
П е р в а я содержательная линия ориентирует образовательный процесс на укрепление 

здоровья студентов и воспитание бережного к нему отношения. Через свое предметное 

содержание она нацеливает студентов на формирование интересов и потребностей в регулярных 

занятиях физической культурой и спортом, творческое использование осваиваемого учебного 

материала в разнообразных формах активного отдыха и досуга, самостоятельной физической 

подготовке к предстоящей жизнедеятельности. 

В т о р а я содержательная линия соотносится с интересами студентов в занятиях спортом и 

характеризуется направленностью на обеспечение оптимального и достаточного уровня 

физической и двигательной подготовленности обучающихся. 

Т р е т ь я содержательная линия ориентирует образовательный процесс на развитие 

интереса студентов к будущей профессиональной деятельности и показывает значение 

физической культуры для их дальнейшего профессионального роста, самосовершенствования и 

конкурентоспособности на современном рынке труда. 

Основное содержание учебной дисциплины «Физическая культура» реализуется в процессе 

теоретических и практических занятий и представлено двумя разделами: теоретическая часть и 

практическая часть. 

Теоретическая часть направлена на формирование у обучающихся мировоззренческой 

системы научно-практических основ физической культуры, осознание студентами значения 

здорового образа жизни, двигательной активности в профессиональном росте и адаптации к 

изменяющемуся рынку труда. 

Практическая часть предусматривает организацию учебно-методических и учебно- 

тренировочных занятий. Содержание учебно-методических занятий обеспечивает: формирование 

у студентов установки на психическое и физическое здоровье; освоение методов профилактики 

профессиональных заболеваний; овладение приемами массажа и самомассажа, 

психорегулирующими упражнениями; знакомство с тестами, позволяющими самостоятельно 

анализировать состояние здоровья; овладение основными приемами неотложной доврачебной 

помощи. Темы учебно-методических занятий определяются по выбору из числа предложенных 

программой. На учебно-методических занятиях преподаватель проводит консультации, на 

которых по результатам тестирования помогает определить оздоровительную и 

профессиональную направленность индивидуальной двигательной нагрузки. Учебно- 

тренировочные занятия содействуют укреплению здоровья, развитию физических качеств, 

повышению уровня функциональных и двигательных способностей организма студентов, а также 

профилактике профессиональных заболеваний. Для организации учебно-тренировочных занятий 

студентов по физической культуре кроме обязательных видов спорта (легкой атлетики, кроссовой 

подготовки, лыж, плавания, гимнастики, спортивных игр) дополнительно предлагаются 

нетрадиционные (ритмическая и атлетическая гимнастика, ушу, стретчинг, тэквондо, армрестлинг, 

пауэрлифтинг и др.). Вариативные компоненты содержания обучения выделены курсивом. 

Специфической особенностью реализации содержания учебной дисциплины «Физическая 

культура» является ориентация образовательного процесса на получение преподавателем 

физического воспитания оперативной информации о степени освоения теоретических и 

методических знаний, умений, состоянии здоровья, физического развития, двигательной, 

психофизической, профессионально-прикладной подготовленности студента. С этой целью до 



начала обучения в профессиональных образовательных организациях, реализующих 

образовательную программу среднего общего образования в пределах освоения ОПОП СПО на 

базе основного общего образования, студенты проходят медицинский осмотр   (диспансеризацию) 

и компьютерное тестирование. Анализ физического развития, физической подготовленности, 

состояния основных функциональных систем позволяет определить медицинскую группу, в 

которой целесообразно заниматься обучающимся: основная, подготовительная или специальная. К 

основной медицинской группе относятся студенты, не имеющие отклонений в состоянии 

здоровья, с хорошим физическим развитием и достаточной физической подготовленностью. К 

подготовительной медицинской группе относятся лица с недостаточным физическим развитием, 

слабой физической подготовленностью, без отклонений или с незначительными временными 

отклонениями в состоянии здоровья. К специальной медицинской группе относятся студенты, 

имеющие патологические отклонения в состоянии здоровья. Используя результаты медицинского 

осмотра студента, его индивидуальное желание заниматься тем или иным видом двигательной 

активности, преподаватель физического воспитания распределяет студентов в учебные отделения: 

спортивное, подготовительное и специальное. 

На спортивное отделение зачисляются студенты основной медицинской группы, имеющие 

сравнительно высокий уровень физического развития и физической подготовленности, 

выполнившие стандартные контрольные нормативы, желающие заниматься одним из видов 

спорта, культивируемых в СПО. Занятия в спортивном отделении направлены в основном на 

подготовку к спортивным соревнованиям в избранном виде спорта. 

На подготовительное отделение зачисляются студенты основной и подготовительной 

медицинских групп. Занятия носят оздоровительный характер и направлены на 

совершенствование общей и профессиональной двигательной подготовки обучающихся. 

На специальное отделение зачисляются студенты, отнесенные по состоянию здоровья к 

специальной медицинской группе. Занятия с этими студентами нацелены на устранение 

функциональных отклонений и недостатков в их физическом развитии, формирование правильной 

осанки, совершенствование физического развития, укрепление здоровья и поддержание высокой 

работоспособности на протяжении всего периода обучения. 

Таким образом, освоение содержания учебной дисциплины «Физическая культура» 

предполагает, что студентов, освобожденных от занятий физическими упражнениями, 

практически нет. Вместе с тем в зависимости от заболеваний двигательная активность 

обучающихся может снижаться или прекращаться. Студены, временно освобожденные по 

состоянию здоровья от практических занятий, осваивают теоретический и учебно-методический 

материал, готовят рефераты, выполняют индивидуальные проекты. Темой реферата, например, 

может быть: «Использование индивидуальной двигательной активности и основных 

валеологических факторов для профилактики и укрепления здоровья» (при том или ином 

заболевании). 

Все контрольные нормативы по физической культуре студенты сдают в течение учебного 

года для оценки преподавателем их функциональной и двигательной подготовленности, в том 

числе и для оценки их готовности к выполнению нормативов Всероссийского физкультурно- 

спортивного комплекса «Готов к труду и обороне» (ГТО). 

Планируемые результаты освоения учебной дисциплины 

Освоение содержания учебной дисциплины «Физическая культура» обеспечивает достижение 

студентами следующих результатов: 

личностных: 

- готовность и способность обучающихся к саморазвитию и личностному самоопределению; 
- сформированность устойчивой мотивации к здоровому образу жизни и обучению, 

целенаправленному     личностному     совершенствованию     двигательной     активности с 

валеологической и профессиональной направленностью, неприятию вредных привычек: курения, 

употребления алкоголя, наркотиков; 

- потребность к самостоятельному использованию физической культуры как составляющей 

доминанты здоровья; 



- приобретение личного опыта творческого использования профессионально оздоровительных 

средств и методов двигательной активности; 

- формирование личностных ценностно-смысловых ориентиров и установок, системы значимых 

социальных и межличностных отношений, личностных, регулятивных, познавательных, 

коммуникативных действий в процессе целенаправленной двигательной активности, способности 

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

- готовность самостоятельно использовать в трудовых и жизненных ситуациях навыки 

профессиональной адаптивной физической культуры; 

- способность к построению индивидуальной образовательной траектории самостоятельного 

использования в трудовых и жизненных ситуациях навыков профессиональной адаптивной 

физической культуры; 

- способность использования системы значимых социальных и межличностных отношений, 

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

оздоровительной и физкультурной деятельности; 

- формирование навыков сотрудничества со сверстниками, умение продуктивно общаться и 

взаимодействовать в процессе физкультурно-оздоровительной и спортивной деятельности, 

учитывать позиции других участников деятельности, эффективно разрешать конфликты; 

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

физическом самосовершенствовании, занятиях спортивно-оздоровительной деятельностью; 

- умение оказывать первую помощь при занятиях спортивно-оздоровительной деятельностью; 

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

- готовность к служению Отечеству, его защите; 

метапредметных: 

- способность использовать межпредметные понятия и универсальные учебные действия 

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

физкультурной, оздоровительной и социальной практике; 

- готовность учебного сотрудничества с преподавателями и сверстниками с использованием 

специальных средств и методов двигательной активности; 

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

занятий, в области анатомии, физиологии, психологии (возрастной и спортивной), экологии, ОБЖ; 

- готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной деятельности, 

включая умение ориентироваться в различных источниках информации, критически оценивать и 

интерпретировать информацию по физической культуре, получаемую из различныхисточников; 

- формирование навыков участия в различных видах соревновательной деятельности, 

моделирующих профессиональную подготовку; 

- умение использовать средства информационных и коммуникационных технологий (далее — 

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

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

предметных: 

- умение использовать разнообразные формы и виды физкультурной деятельности для 

организации здорового образа жизни, активного отдыха и досуга; 

- владение современными технологиями укрепления и сохранения здоровья, поддержания 

работоспособности, профилактики предупреждения заболеваний, связанных с учебной и 

производственной деятельностью; 

- владение основными способами самоконтроля индивидуальных показателей здоровья, 

умственной и физической работоспособности, физического развития и физических качеств; 

- владение физическими упражнениями разной функциональной направленности, использование 

их в режиме учебной и производственной деятельности с целью профилактики переутомления и 

сохранения высокой работоспособности; 

- владение техническими приемами и двигательными действиями базовых видов спорта, активное 

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

Всероссийского физкультурно-спортивного комплекса «Готов к труду и обороне» (ГТО). 



Освоение содержания учебной дисциплины Физическая культура обеспечивает формирование и 

развитие универсальных учебных действий в контексте преемственности формирования общих 

компетенций. 

Виды универсальных учебных действий Общие компетенции 

(в соответствии с ФГОС СПО по 

специальности/профессии) 

Личностные 
(обеспечивают ценностно-смысловую 

ориентацию обучающихся и ориентацию в 

социальных ролях и межличностных 

отношениях) 

OK 1. Понимать сущность и социальную 

значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и 

нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи 

профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно 
планировать повышение квалификации. 

Регулятивные: 
целеполагание, планирование, 

прогнозирование, контроль (коррекция), 

саморегуляция, оценка 

(обеспечивают организацию 

обучающимися своей учебной 

деятельности) 

ОК 2. Организовывать собственную 
деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, 

оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и 

нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

Познавательные 

(обеспечивают исследовательскую 

компетентность, умение работать с 

информацией) 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование 

информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, 

профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно - 

коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой 

смены технологий в профессиональной 
деятельности. 

Коммуникативные 
(обеспечивают социальную 

компетентность и учет позициидругих 

людей, умение слушать и вступать в 

диалог, участвовать в коллективном 

обсуждении проблем, взаимодействовать и 

сотрудничать со сверстниками и 

взрослыми) 

ОК 6. Работать в коллективе и в команде, 

эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу 

членов команды (подчиненных), за результат 

выполнения заданий. 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОУП.07 Основы безопасности жизнедеятельности 

 
Область применения программы. 

Учебная дисциплина Основы безопасности жизнедеятельности является частью 

общеобразовательного цикла образовательной программы – программы подготовки специалистов 

среднего звена (далее – ППССЗ) по специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: 

дисциплина входит в общеобразовательный цикл. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины. 

В результате изучения учебной дисциплины Основы безопасности жизнедеятельности 

обучающийся должен уметь: 

 владеть способами защиты населения от чрезвычайных ситуаций природного и 
техногенного характера; 

 пользоваться средствами индивидуальной и коллективной защиты; 

 оценивать уровень своей подготовленности и осуществлять осознанное самоопределение 
по отношению к военной службе; 

 использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и повседневной 

жизни для ведения здорового образа жизни; 

 оказывать первую медицинскую помощь; 

 развивать в себе духовные и физические качества, необходимые для военной службы; 

 обращаться за помощью в случае необходимости в соответствующие службы экстренной 

помощи.

В результате освоения дисциплины Основы безопасности жизнедеятельности обучающийся 
должен знать/понимать: 

 основные составляющие здорового образа жизни и их влияние на безопасность 
жизнедеятельности личности;

 репродуктивное здоровье и факторы, влияющие на него;

 потенциальные опасности природного, техногенного и социального происхождения, 
характерные для региона проживания;

 основные задачи государственных служб по защите населения и территорий от 

чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

 основы российского законодательства и воинской учет медицинского освидетельствования, 

призыва на военной службу;

 состав и предназначение Вооруженных Сил Российской Федерации;

 основные права и обязанности граждан до призыва на военную службу во время 

прохождения военной службы и пребывания в запасе;

 основные виды военно-профессиональной деятельности;

  особенности прохождения военной службы по призыву и контракту, альтернативной 

гражданской службы;

 требования, предъявляемые военной службой к уровню подготовленности призывника;

 предназначение, структуру и задачи РСЧС;

 предназначение, структуру и задачи гражданской обороны. 
Планируемые результаты освоения учебной дисциплины

Освоение содержания учебной дисциплины Основы безопасности жизнедеятельности 

обеспечивает достижение следующих результатов: 

личностных: 



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

защищенность жизненно важных интересов личности от внешних и внутренних угроз; 

- готовность к служению Отечеству, его защите; 

- формирование потребности соблюдать нормы здорового образа жизни, осознанно выполнять 

правила безопасности жизнедеятельности; 

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

- воспитание ответственного отношения к сохранению окружающей природной среды, личному 

здоровью, как к индивидуальной и общественной ценности; 

- освоение приемов действий в опасных и чрезвычайных ситуациях природного, техногенного и 

социального характера; 

метапредметных: 

- овладение умениями формулировать личные понятия о безопасности; анализировать причины 

возникновения опасных и чрезвычайных ситуаций; 

- обобщать и сравнивать последствия опасных и чрезвычайных ситуаций; 

- выявлять причинно-следственные связи опасных ситуаций и их влияние на безопасность 

жизнедеятельности человека; 

- овладение навыками самостоятельно определять цели и задачи по безопасному поведению в 

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

реализации поставленных целей, оценивать результаты своей деятельности в обеспечении личной 

безопасности; 

- формирование умения воспринимать и перерабатывать информацию, генерировать идеи, 

моделировать индивидуальные подходы к обеспечению личной безопасности в повседневной 

жизни и в чрезвычайных ситуациях; 

- приобретение опыта самостоятельного поиска, анализа и отбора информации в области 

безопасности жизнедеятельности с использованием различных источников и новых 

информационных технологий; 

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

зрения, признавать право другого человека на иное мнение; 

- формирование умений взаимодействовать с окружающими, выполнять различные социальные 

роли во время и при ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций; 

- формирование умения предвидеть возникновение опасных ситуаций по характерным признакам 

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

источников; 

- развитие умения применять полученные теоретические знания на практике: принимать 

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

реально складывающейся обстановки и индивидуальных возможностей; 

- формирование умения анализировать явления и события природного, техногенного и 

социального характера, выявлять причины их возникновения и возможные последствия, 

проектировать модели личного безопасного поведения; 

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

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

- освоение знания устройства и принципов действия бытовых приборов и других технических 

средств, используемых в повседневной жизни; 

- приобретение опыта локализации возможных опасных ситуаций, связанных с нарушением 

работы технических средств и правил их эксплуатации; 

- формирование установки на здоровый образ жизни; 

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

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

физические нагрузки; 

предметных: 

- сформированность представлений о культуре безопасности жизнедеятельности, в том числе о 

культуре экологической безопасности как жизненно важной социально-нравственной позиции 



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

внешних и внутренних угроз, включая отрицательное влияние человеческого фактора; 

- получение знания основ государственной системы, российского законодательства, 

направленного на защиту населения от внешних и внутренних угроз; 

- сформированность представлений о необходимости отрицания экстремизма, терроризма, других 

действий противоправного характера, а также асоциального поведения; 

- сформированность представлений о здоровом образе жизни как о средстве обеспечения 

духовного, физического и социального благополучия личности; 

- освоение знания распространенных опасных и чрезвычайных ситуаций природного, 

техногенного и социального характера; 

- освоение знания факторов, пагубно влияющих на здоровье человека; 

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

поведения в условиях опасных и чрезвычайных ситуаций; 

- формирование умения предвидеть возникновение опасных и чрезвычайных ситуаций по 

характерным для них признакам, а также использовать различные информационныеисточники; 

- развитие умения применять полученные знания в области безопасности на практике, 

проектировать модели личного безопасного поведения в повседневной жизни и в различных 

опасных и чрезвычайных ситуациях; 

- получение и освоение знания основ обороны государства и воинской службы: законодательства 

об обороне государства и воинской обязанности граждан; прав и обязанностей гражданина до 

призыва, во время призыва и прохождения военной службы, уставных отношений, быта 

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

подготовки; 

- освоение знания основных видов военно-профессиональной деятельности, особенностей 

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

пребывания в запасе; 

- владение основами медицинских знаний и оказания первой помощи пострадавшим при 

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

основных инфекционных заболеваниях и их профилактике. 

Виды универсальных учебных 

действий (в соответствии с ФГОС 

СОО) 

Общие компетенции 

(в соответствии с ФГОС СПО) 

Личностные 
(обеспечивают ценностно-смысловую 

ориентацию обучающихся и ориентацию 

в социальных ролях и межличностных 

отношениях) 

ОК 3. Планировать и реализовывать 

собственное профессиональное и 
личностное развитие. 

ОК 6. Проявлять гражданско- 

патриотичнскую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе 

традиционных общечеловеческих ценностей. 

ОК 7. Содействовать сохранению 

окружающей среды, ресурсосбережению, 

эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях. 

ОК 8. Использовать средства физической 

культуры для сохранения и укрепления 



Регулятивные: 

целеполагание, планирование, 

прогнозирование, контроль (коррекция), 

саморегуляция, оценка 

(обеспечивают организацию 

обучающимися своей учебной 

деятельности) 

ОК1. Выбирать способы решения задач 
профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам 

ОК 10. Пользоваться профессиональной 

документацией на государственном и 

иностранном языках . 

ОК 11. Планировать предпринимательскую 

деятельность в профессиональной сфере. 

Познавательные 

(обеспечивают исследовательскую 

компетентность, умение работать с 

информацией) 

ОК5. Осуществлять устную и письменную 

коммуникацию на государственном языке с 

учѐтом особенностей социального и 

культурного контекста. 

ОК 9. Использовать информационные 

технологии в профессиональной 

деятельности. 

Коммуникативные 
(обеспечивают социальную 

компетентность и учет позиции других 

людей, умение слушать и вступать в 

диалог, участвовать в коллективном 

обсуждении проблем, взаимодействовать 

и сотрудничать со сверстниками и 

взрослыми) 

ОК4. Работать в коллективе и команде, 
эффективно взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами. 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОУП.08 Астрономия 

 

Область применения рабочей программы. 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС среднего общего образования и ФГОС СПО 

по специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена: 

Дисциплина входит в общеобразовательный цикл и относится к общеобразовательным 
учебным дисциплинам (базовым). 

Планируемые результаты освоения учебной дисциплины. 

личностные результаты: 

− чувство гордости и уважения к истории и достижениям отечественной астрономической науки; 

− готовность к продолжению образования и повышения квалификации в избранной 

профессиональной деятельности и объективное осознание роли астрономических компетенций в 

этом; 

− умение использовать достижения современной астрономической науки и технологий для 

повышения собственного интеллектуального развития в выбранной профессиональной 

деятельности; 

− умение самостоятельно добывать новые для себя астрономические знания, используя для этого 

доступные источники информации; 

− умение выстраивать конструктивные взаимоотношения в команде по решению общихзадач; 

− умение управлять своей познавательной деятельностью, проводить самооценку уровня 

собственного интеллектуального развития; 

метапредметные результаты: 

− использование различных видов познавательной деятельности для решения астрономических 

задач, применение основных методов познания (наблюдения, описания, измерения, эксперимента) 

для изучения различных сторон окружающей действительности; 

− использование основных интеллектуальных операций: постановки задачи, формулирования 

гипотез, анализа и синтеза, сравнения, обобщения, систематизации, выявления причинно- 

следственных связей, поиска аналогов, формулирования выводов для изучения различных сторон 

астрономических объектов, явлений и процессов, с которыми возникает необходимость 

сталкиваться в профессиональной сфере; 

− умение генерировать идеи и определять средства, необходимые для их реализации; 

− умение использовать различные источники для получения информации, оценивать ее 

достоверность; 

− умение анализировать и представлять информацию в различных видах; 

− умение публично представлять результаты собственного исследования, вести дискуссии, 

доступно и гармонично сочетая содержание и формы представляемой информации; 

предметные результаты: 

- смысл понятий: активность, астероид, астрология, астрономия, астрофизика, атмосфера, болид, 

возмущения, восход светила, вращение небесных тел, Вселенная, вспышка, Галактика, горизонт, 

гранулы, затмение, виды звезд, зодиак, календарь, космогония, космология, космонавтика, космос, 

кольца планет, кометы, кратер, кульминация, основные точки, линии и плоскости небесной сферы, 

магнитная буря, Метагалактика, метеор, метеорит, метеорные тело, дождь, поток, Млечный Путь, 

моря и материки на Луне, небесная механика, видимое и реальное движение небесных тел и их 

систем, обсерватория, орбита, планета, полярное сияние, протуберанец, скопление, созвездия и их 

классификация, солнечная корона, солнцестояние, состав Солнечной системы, телескоп, 

терминатор, туманность, фазы Луны, фотосферные факелы, хромосфера, черная дыра, Эволюция, 

эклиптика, ядро; 

- определение физических величин: астрономическая единица, афелий, блеск звезды, возраст 

небесного тела, параллакс, парсек, период, перигелий, физические характеристики планет и звезд, 



их химический состав, звездная величина, радиант, радиус светила, космические расстояния, 

светимость, световой год, сжатие планет, синодический и сидерический период, солнечная 

активность, солнечная постоянная, спектр светящихся тел Солнечной системы; 

- смысл работ и формулировку законов: Аристотеля, Птолемея, Галилея, Коперника, Бруно, 

Ломоносова, Гершеля, Браге, Кеплера, Ньютона, Адамса, Галлея, Белопольского, Бредихина, 

Струве, Герцшпрунга-Рассела, Хаббла, Доплера, Фридмана, Эйнштейна; 

- использовать карту звездного неба для нахождения координат светила; 

- выражение результаты измерений и расчетов в единицах Международной системы; 
- приведение примеров практического использования астрономических знаний о небесных телах и 

их системах; 

- решение задачи на применение изученных астрономических законов. 

Освоение содержания учебной дисциплины «Астрономия» обеспечивает формирование и 

развитие универсальных учебных действий в контексте преемственности формирования общих 

компетенций. 

Виды универсальных учебных действий Общие компетенции 

(в соответствии с ФГОС СПО по 

специальности) 

Личностные 

обеспечивают ценностно-смысловую 

ориентацию обучающихся и ориентацию в 

социальных ролях и межличностных 

отношениях 

ОК 1. Понимать сущность и социальную 

значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и 

нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи 

профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно 
планировать повышение квалификации. 

Регулятивные 

целеполагание, планирование, 

прогнозирование, контроль (коррекция), 

саморегуляция, оценка ( обеспечивают 

организацию обучающимися своей 

учебной деятельности) 

ОК 2. Организовывать собственную 
деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, 

оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и 

нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

Познавательные 

обеспечивают исследовательскую 

компетентность. Умение работать с 

информацией 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование 

информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, 

профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно- 

коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой 

смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

Коммуникативные 

обеспечивают социальную компетентность 

и учет позиции других людей, умение 

слушать и вступать в диалог, участвовать в 

коллективном обсуждении проблем, 

взаимодействовать и сотрудничать со 

сверстниками и взрослыми 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, 

эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу 

членов команды (подчиненных), за результат 

выполнения заданий. 



В результате изучения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

 смысл понятий: геоцентрическая и гелиоцентрическая система, видимая звездная величина, 

созвездие, противостояния и соединения планет, комета, астероид, метеор, метеорит, 

метеороид, планета, спутник, звезда, Солнечная система, Галактика, Вселенная, всемирное 

и поясное время, внесолнечная планета (экзопланета), спектральная классификация звезд, 

параллакс, реликтовое излучение, Большой Взрыв, черная дыра; 

 смысл физических величин: парсек, световой год, астрономическая единица, звездная 
величина; 

 смысл физического закона Хаббла; 

 основные этапы освоения космического пространства; 

 гипотезы происхождения Солнечной системы; 

 основные характеристики и строение Солнца, солнечной атмосферы; 

 размеры Галактики, положение и период обращения Солнца относительно центра 

Галактики; 

 уметь: приводить примеры: роли астрономии в развитии цивилизации, использования 

методов исследований в астрономии, различных диапазонов электромагнитных излучений 

для получения информации об объектах Вселенной, получения астрономической 

информации с помощью космических аппаратов и спектрального анализа, влияния 

солнечной активности на Землю; 

 описывать и объяснять: различия календарей, условия наступления солнечных и лунных 

затмений, фазы Луны, суточные движения светил, причины возникновения приливов и 

отливов; принцип действия оптического телескопа, взаимосвязь физико-химических 

характеристик звезд с использованием диаграммы "цвет-светимость", физические причины, 

определяющие равновесие звезд, источник энергии звезд и происхождение химических 

элементов, красное смещение с помощью эффекта Доплера; 

 характеризовать особенности методов познания астрономии, основные элементы и 

свойства планет Солнечной системы, методы определения расстояний и линейных 

размеров небесных тел, возможные пути эволюции звезд различной массы; 

 находить на небе основные созвездия Северного полушария, в том числе: Большая 

Медведица, Малая Медведица, Волопас, Лебедь, Кассиопея, Орион; самые яркие звезды, в 

том числе: Полярная звезда, Арктур, Вега, Капелла, Сириус, Бетельгейзе; 

 использовать компьютерные приложения для определения положения Солнца, Луны и 

звезд на любую дату и время суток для данного населенного пункта; 

 использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и повседневной 

жизни для: понимания взаимосвязи астрономии с другими науками, в основе которых 

лежат знания по астрономии, отделение ее от лженаук; 

 оценивания информации, содержащейся в сообщениях СМИ, Интернете, научно- 

популярных статьях



                                  АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОУП.09 Информатика 

Область применения рабочей программы 

Учебная дисциплина Информатика является частью общих общеобразовательных 

учебных дисциплин, формируемых из обязательных предметных областей ФГОС среднего 

общего образования, для специальностей СПО технического и социально- экономического 

профиля профессионального образования. 

Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 
образовательной программы: дисциплина относится к общеобразовательному циклу. 

Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной 

дисциплины: 

Содержание программы Информатика направлено на достижение следующих целей: 

 сформированность представлений о роли информации и информационных 

процессов в окружающем мире;

 владение навыками алгоритмического мышления и понимание методов формального 
описания алгоритмов, владение знанием основных алгоритмических конструкций, умение 
анализировать алгоритмы;

 использование готовых прикладных компьютерных программ по профилю 
подготовки;

 владение способами представления, хранения и обработки данных на компьютере;

 владение компьютерными средствами представления и анализа данных в 

электронных таблицах;

 сформированность представлений о базах данных и простейших средствах 

управления ими;

 сформированность представлений о компьютерно-математических моделях и 

необходимости анализа соответствия модели и моделируемого объекта (процесса);

 владение типовыми приемами написания программы на алгоритмическом языке для 
решения стандартной задачи с использованием основных конструкций языка 

программирования;

 сформированность базовых навыков и умений по соблюдению требований техники 

безопасности, гигиены и ресурсосбережения при работе со средствами информатизации;

 понимание основ правовых аспектов использования компьютерных программ и прав 

доступа к глобальным информационным сервисам;

 применение на практике средств защиты информации от вредоносных программ, 
соблюдение правил личной безопасности и этики в работе с информацией и средствами 

коммуникаций в Интернете.

Планируемые результаты освоения учебной дисциплины 

личностные результаты: 

— чувство гордости и уважения к истории развития и достижениям отечественной 

информатики в мировой индустрии информационных технологий; 

— осознание своего места в информационном обществе; 

— готовность и способность к самостоятельной и ответственной творческой 

деятельности с использованием информационно-коммуникационных технологий; 

— умение использовать достижения современной информатики для повышения 

собственного интеллектуального развития в выбранной профессиональной 

деятельности, самостоятельно формировать новые для себя знания в 

профессиональной области, используя для этого доступные источники 

информации; 

— умение выстраивать конструктивные взаимоотношения в командной работе по 

решению общих задач, в том числе с использованием современных средств 

сетевых коммуникаций; 

— умение управлять своей познавательной деятельностью, проводить самооценку 



уровня собственного интеллектуального развития, в том числе с использованием 

современных электронных образовательных ресурсов; 

— умение выбирать грамотное поведение при использовании разнообразных средств 

информационно-коммуникационных технологий как в профессиональной 

деятельности, так и в быту; 

— готовность к продолжению образования и повышению квалификации в избранной 

профессиональной деятельности на основе развития личных информационно- 

коммуникационных компетенций; 

метапредметные результаты: 

— умение определять цели, составлять планы деятельности и определять средства, 

необходимые для их реализации; 

— использование различных видов познавательной деятельности для решения 

информационных задач, применение основных методов познания (наблюдения, 

описания, измерения, эксперимента) для организации учебно-исследовательской и 

проектной деятельности с использованием информационно-коммуникационных 

технологий; 

— использование различных информационных объектов, с которыми возникает 

необходимость сталкиваться в профессиональной сфере в изучении явлений и 

процессов; 

— использование различных источников информации, в том числе электронных 

библиотек, умение критически оценивать и интерпретировать информацию, 

получаемую из различных источников, в том числе из сети Интернет; 

— умение анализировать и представлять информацию, данную в электронных 

форматах на компьютере в различных видах; 

— умение использовать средства информационно-коммуникационных технологий в 

решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением 

требований эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, 

правовых и этических норм, норм информационной безопасности; 

— умение публично представлять результаты собственного исследования, вести 

дискуссии, доступно и гармонично сочетая содержание и формы представляемой 

информации средствами информационных и коммуникационных технологий; 

предметные результаты: 

— сформированность представлений о роли информации и информационных 

процессов в окружающем мире; 

— владение навыками алгоритмического мышления и понимание методов 

формального описания алгоритмов, владение знанием основных алгоритмических 

конструкций, умение анализировать алгоритмы; 

— использование готовых прикладных компьютерных программ по профилю 

подготовки; 

— владение способами представления, хранения и обработки данных на компьютере; 

— владение компьютерными средствами представления и анализа данных в 

электронных таблицах; 

— сформированность представлений о базах данных и простейших средствах 

управления ими; 

— сформированность представлений о компьютерно-математических моделях и 

необходимости анализа соответствия модели и моделируемого объекта (процесса); 

— владение типовыми приемами написания программы на алгоритмическом языке 

для решения стандартной задачи с использованием основных конструкций языка 

программирования; 

— сформированность базовых навыков и умений по соблюдению требований техники 

безопасности, гигиены и ресурсосбережения при работе со средствами 

информатизации; 



— понимание основ правовых аспектов использования компьютерных программ и 

прав доступа к глобальным информационным сервисам; 

— применение на практике средств защиты информации от вредоносных программ, 

соблюдение правил личной безопасности и этики в работе с информацией и 

средствами коммуникаций в Интернете. 

Освоение содержания учебной дисциплины Информатика обеспечивает формирование 

и развитие универсальных учебных действий в контексте преемственности формирования 

общих компетенций. 

 
 

Виды универсальных учебных действий 

Общие компетенции 

(в соответствии с ФГОС СПО по 

специальности/профессии) 

Личностные 

(обеспечивают ценностно-смысловую 

ориентацию обучающихся и ориентацию в 

социальных ролях и межличностных 

отношениях) 

ОК1. Понимать  сущность и  социальную 

значимость  своей будущей   профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес, 

ОК3.Анализировать рабочую    ситуацию, 

осуществлять текущий и итоговый контроль, 

оценку  и  коррекцию  собственной 

деятельности,нести ответственность за 
результаты своей работы. 

Регулятивные: 
целеполагание, планирование, 

прогнозирование, контроль (коррекция), 

саморегуляция, оценка 

(обеспечивают организацию 

обучающимися своей учебной 

деятельности) 

ОК2. Организовывать собственную 

деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, 

оценивать их эффективность и качество, 

ОК2 Организовывать собственную 

деятельность, исходя из цели и способов еѐ 

достижения, определѐнных руководителем. 

ОК3. Принимать решения в стандартных и 

нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

Познавательные 
(обеспечивают исследовательскую 

компетентность, умение 

работать с информацией) 

ОК4. Осуществлять поиск информации 

необходимой для эффективного выполнения 

профессиональных задач. 

ОК5. Использовать  информационно- 
коммуникационные технологии в 
профессиональной деятельности, 

Коммуникативные 
(обеспечивают социальную 

компетентность и учет позиции других 

людей, умение слушать и вступать в 

диалог, участвовать в коллективном 

обсуждении проблем, взаимодействовать и 

сотрудничать со сверстниками и 

взрослыми) 

ОК6. Работать в команде, эффективно 

общаться с коллегами, руководством, 

клиентами 

ОК7. Исполнять воинскую обязанность, в том 

числе с применением полученных 

профессиональных знаний (для юношей) 

ОК 10. Владеть письменной и устной 

коммуникацией на государственном и (или) 
иностранном (английском) языке 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОУП. 10 Физика 

Область применения программы учебной дисциплины 

Программа учебной дисциплины ОУП.10.Физика является частью 

общеобразовательного цикла образовательной программы СПО – программы подготовки 

специалистов среднего звена (далее – ППКРС) специальностям среднего профессионального 

образования: 26.01.09 Моторист судовой. 

Место учебной дисциплины в структуре ППКРС 

Учебная дисциплина ОУП.10.Физика является дисциплиной общеобразовательного учебного 

цикла в соответствии с техническим профилем профессионального образования. 

Учебная дисциплина относится к предметной области ФГОС среднего общего 

образования «Естественные науки». 

Уровень освоения учебной дисциплины в соответствии с ФГОС среднего общего 

образования профильный. 

Реализация содержания учебной дисциплины предполагает соблюдение принципа 

строгой преемственности по отношению к содержанию курса «Физики» на ступени 

основного общего образования. 

В то же время учебная дисциплина «Физика» для профессиональных образовательных 

организаций обладает самостоятельностью и цельностью. 

Рабочая программа учебной дисциплины «Физика» имеет межпредметную связь с 

общеобразовательными учебными дисциплинами «Математика: алгебра и начала 

математического анализа, геометрия», «Химия», «Информатика» и профессиональными 

дисциплинами «Электротехника и электроника», «Техническая механика». 

Изучение учебной дисциплины «Физика» завершается промежуточной аттестацией в 

форме дифференцированного зачета в рамках освоения ППКРС на базе основного общего 

образования. 

Планируемые результаты освоения учебной дисциплины 

Планируемые результаты освоения учебной дисциплины: 

личностные результаты: 

- чувство гордости и уважения к истории и достижениям отечественной 

физической науки; физически грамотное поведение в профессиональной 

деятельности и быту при обращении с приборами и устройствами; 

- готовность к продолжению образования и повышения квалификации в избранной 

профессиональной деятельности и объективное осознание роли физических 

компетенций в этом; 

- умение использовать достижения современной физической науки и 

физических технологий для повышения собственного интеллектуального развития в 

выбранной профессиональной деятельности; 

- умение самостоятельно добывать новые для себя физические знания, 

используя для этого доступные источники информации; 

- умение выстраивать конструктивные взаимоотношения в команде по решению 

общих задач; 

- умение управлять своей познавательной деятельностью, проводить 

самооценку уровня собственного интеллектуального развития; 

метапредметные результаты: 

- использование различных видов познавательной деятельности для решения физических 

задач, применение основных методов познания 

- (наблюдения, описания, измерения, эксперимента) для изучения различных сторон 

окружающей действительности; 
- использование основных интеллектуальных операций: постановки задачи, 

формулирования гипотез, анализа и синтеза, сравнения, обобщения, 

- систематизации, выявления причинно-следственных связей, поиска аналогов, 



формулирования выводов для изучения различных сторон физических 

объектов, явлений и процессов, с которыми возникает необходимость 

сталкиваться в профессиональной сфере; 

- умение генерировать идеи и определять средства, необходимые для их 

реализации; 

- умение использовать различные источники для полученияфизической 
информации, оценивать ее достоверность; 

- умение анализировать и представлять информацию в различных видах; 

- умение публично представлять результаты собственногоисследования, 

вести дискуссии, доступно и гармонично сочетая содержание и формы 

представляемой информации; 

предметные результаты: 

- сформированность представлений о роли и месте физики в современной 

научной картине мира; понимание физической сущности наблюдаемых во 

Вселенной явлений, роли физики в формировании кругозора и 

функциональной грамотности человека для решения практических задач; 

- владение основополагающими физическими понятиями, закономерностями, 

законами и теориями; уверенное использование физической терминологии 

и символики; 

- владение основными методами научного познания, используемыми в физике: 

наблюдением, описанием, измерением, экспериментом; 

- умения обрабатывать результаты измерений, обнаруживать 

зависимость между физическими величинами, объяснять полученные 

результаты и делать выводы; 

- сформированность умения решать физические задачи; 
- сформированность умения применять полученные знания для объяснения 

условий протекания физических явлений в природе, профессиональной сфере и 

для принятия практических решений в повседневной жизни; 

- сформированность собственной позиции по отношению к физической 

информации, получаемой из разных источников. 

Освоение содержания учебной дисциплины «Физика» обеспечивает формирование и 

развитие универсальных учебных действий в контексте преемственности формирования 

общих компетенций. 

Виды универсальных учебных действий Общие компетенции 

(в соответствии с ФГОС СПО по 

специальности) 

Личностные 

обеспечивают ценностно-смысловую 

ориентацию обучающихся и ориентацию в 

социальных ролях и межличностных 

отношениях 

ОК 1. Понимать сущность и социальную 

значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и 

нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи 

профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно 
планировать повышение квалификации. 

Регулятивные 

целеполагание, планирование, 

прогнозирование, контроль (коррекция), 

саморегуляция, оценка ( обеспечивают 

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 



организацию обучающимися своей 
учебной деятельности) 

нестандартных ситуациях и нести за них 
ответственность. 

Познавательные 

обеспечивают исследовательскую 

компетентность. Умение работать с 

информацией 

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

выполнения профессиональных задач, 

профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно- 

коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой 

смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

Коммуникативные 

обеспечивают социальную компетентность 

и учет позиции других людей, умение 

слушать и вступать в диалог, участвовать в 

коллективном обсуждении проблем, 

взаимодействовать и сотрудничать со 

сверстниками и взрослыми 

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

руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу 

членов команды (подчиненных), за результат 

выполнения заданий. 

ОК 10. Владеть письменной и устной 

коммуникацией на государственном и (или) 

иностранном (английском) языке 
 

В результате изучения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

 основы теории курса физики; 

 обозначения и единицы физических величин в СИ; 

 теоретические и экспериментальные методы физического исследования; 

 физический смысл универсальных физических констант; 

 о физических явлениях: 

а) признаки явления, по которым оно обнаруживается; 

б) условия, при которых протекает или фиксируется явление; 

в) примеры использования явления на практике; 

 о физических опытах: 

а) цель, схему, ход и результат опыта; 

 о физических понятиях, физических величинах: 

а) определение понятия, величины; 

б) формулы, связывающие данную величину с другими; 

в) единицы измерения; 

г) способы измерения; 

 о физических законах: 

а) формулировку и математическое выражение закона;; 

б) опыты, подтверждающие его справедливость; 

в) примеры применения; 

г) условия применимости (если границы применимости рассматриваются в 

курсе физики); 

 о физических теориях: 
а) опытное обоснование теории; 

б) основные формулы, положения; 

в) законы, принципы; 

г) основные следствия; 

д) условия применимости (если границы применимости рассматриваются в 
курсе физики); 



 о приборах, механизмах: 

а) схему устройства и принцип действия; 

б) назначение, примеры применения. 

В результате изучения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

 пользоваться необходимой учебной и справочной литературой; 

 использовать законы физики при объяснении различных явлений в природеи 

технике; 

 решать задачи на основе изученных законов и с применением известных формул; 

 пользоваться Международной системой единиц при решении задач; 

 переводить единицы физических величин в единицы СИ; 

 в ходе лабораторных занятий: 

а) применять правила техники безопасности при обращении с физическими 

приборами и оборудованием; 

б) планировать проведение опыта; 

в) собирать установку по схеме; 

г) проводить наблюдения; 

д) снимать показания с физических приборов; 

е) составлять таблицы зависимости величин и строить графики; 

ж) оценивать и вычислять погрешности измерений; 

з) составлять отчет и делать выводы по проделанной работе. 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОУП.11 Родная литература 

 

Область применения рабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии СПО 26.01.09 Моторист 

судовой. 

Рабочая программа учебной дисциплины Родная литература может быть использована при 

реализации других основных образовательных программ СПО, предполагающих реализацию 

программ среднего общего образования с учетом профиля получаемого образования. 

   Составлена на основе Федерального государственного образовательного стандарта, основу 

данной программы составляет содержание, согласованное с требованиями федерального 

компонента стандарта среднего общего образования базового уровня. Рабочая учебная программа 

рассматривает последовательность изучения учебного материала, демонстраций и практических 

работ. 

Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: учебная дисциплина Родная литература относится к базовой общеобразовательной 

подготовке. 

Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной 

дисциплины: 

Освоение содержания учебной дисциплины Родная литература обеспечивает достижение студентами 

следующих результатов: 

Личностные 

1. включенность в культурно-языковое поле своего народа; 

2. приобщение к литературному наследию своего народа; 

3. сопричастность к фольклорным и литературным традициям своего народа, осознание 

исторической преемственности поколений, своей ответственности за сохранение культуры 

своего народа; 

4. осознание себя и этническим представителем своего народа, и гражданином 

многонационального Российского государства; 

5. совершенствование духовно-нравственных качеств личности, уважительное отношение к 

родной литературе (культуре), а также литературе (культурам) других народов России мира. 

Метапредметные 

1. понимать проблему, выдвигать гипотезу, структурировать материал, подбирать аргументы для 

подтверждения собственной позиции, выделять причинно-следственные связи в устных и 

письменных высказываниях на удмуртском языке, формулировать выводы и обобщения; 

2. самостоятельно организовывать собственную деятельность, оценивать ее, определять сферу 

своих интересов; 

3. использовать в самостоятельной деятельности приемы сопоставления и сравнения; 

использовать в самостоятельной деятельности разные источники информации (словари, 

энциклопедии, Интернет-ресурсы и т.д.) для решения познавательных и коммуникативных задач. 

Предметные 

1.  демонстрировать знание произведений родной, русской и мировой литературы, приводя 

примеры двух или более текстов, затрагивающих общие темы или проблемы; 

2. в устной и письменной форме обобщать и анализировать свой читательский опыт, а именно: 

обосновывать выбор художественного произведения для анализа, приводя в качестве аргумента как 

тему (темы) произведения, так и его проблематику (содержащиеся в нем смыслы и подтексты); 

3. использовать для раскрытия тезисов своего высказывания указание на фрагменты 

произведения, носящие проблемный характер и требующие анализа; 

4. давать объективное изложение текста: характеризуя произведение, выделять две (или более) 

основные темы или идеи произведения, показывать их развитие в ходе сюжета, их 

взаимодействие и взаимовлияние, в итоге раскрывая сложность художественного мира 

произведения; 

5. анализировать жанрово-родовой выбор автора, раскрывать особенности развития и связей 

элементов художественного мира произведения: места и времени действия, способы 



изображения действия и его развития, способы введения персонажей и средства раскрытия 

и/или развития их характеров; 

6. определять контекстуальное значение слов и фраз, используемых в художественном произведении 

(включая переносные и коннотативные значения), оценивать их художественную выразительность с 

точки зрения новизны, эмоциональной и смысловой наполненности, эстетической значимости; 

7. анализировать авторский выбор определенных композиционных решений в произведении, 

раскрывая, как взаиморасположение и взаимосвязь определенных частей текста способствует 

формированию его общей структуры и обусловливает эстетическое воздействие на читателя 

(например, выбор определенного зачина и концовки произведения, выбор между счастливой или 

трагической развязкой, открытым или закрытым финалом); 

8. анализировать случаи, когда для осмысления точки зрения автора и/или героев требуется отличать 

то, что прямо заявлено в тексте, от того, что в нем подразумевается (например, ирония, сатира, 

сарказм, аллегория, гипербола и т.п.); 

9. осуществлять следующую продуктивную деятельность: 

10. давать развернутые ответы на вопросы об изучаемом на уроке произведении или создавать 

небольшие рецензии на самостоятельно прочитанные произведения, демонстрируя целостное 

восприятие художественного мира произведения, понимание принадлежности произведения к 

литературному направлению (течению) и культурно- исторической эпохе (периоду); 

11. выполнять проектные работы в сфере литературы и искусства, 

12. предлагать свои собственные обоснованные интерпретации литературных произведений. 

 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОУП.12 Экология родного края 

 

Область применения рабочей программы учебной дисциплины. 

Дисциплина Экология родного края является частью предметной области «Естественные 

науки» основной образовательной программы (базовый уровень) в соответствии с ФГОС среднего 

общего образования. Рабочая программа дисциплины Экология предназначена для подготовки на 

базе основного общего образования (9 классов) студентов 1-го курса. 

Место дисциплины в структуре профессиональной программы подготовки специалистов 

среднего звена: дисциплина относится к циклу общеобразовательных базовых дисциплин. 

Цели и задачи дисциплины. 

Изучение экологии на 1-м курсе (базовый уровень) направлено на достижение следующих целей и 

задач: 

• освоение знаний о биологических системах (вид, экосистема); истории развития современных 

представлений о живой природе; выдающихся открытиях в биологической науке; роли 

биологической науки в формировании современной естественнонаучной картины мира; 

методах научного познания; 
• овладение умениями обосновывать место и роль биологических знаний в практической 

деятельности людей, развитии современных технологий; проводить наблюдения за экосистемами 

с целью их описания и выявления естественных и антропогенных изменений; находить и 

анализировать информацию о живых объектах; 

• развитие познавательных интересов, интеллектуальных и творческих способностей в процессе 

изучения выдающихся достижений биологии, вошедших в общечеловеческую культуру; сложных 

и противоречивых путей развития современных научных взглядов, идей, теорий, концепций, 

различных гипотез (о сущности и происхождении жизни, человека) в ходе работы с различными 

источниками информации; 

• воспитание убежденности в возможности познания живой природы, необходимости бережного 

отношения к природной среде, собственному здоровью; уважения к мнению оппонента при 

обсуждении экологических проблем; 

• использование приобретенных знаний и умений в повседневной жизни для оценки последствий 

своей деятельности по отношению к окружающей среде, здоровью других людей и собственному 

здоровью; обоснования и соблюдения мер профилактики заболеваний, правил поведения 

Дисциплина Экология обеспечивает формирование целостной научной картины мира; 

- формирование понимания взаимосвязи и взаимозависимости естественных наук; понимания 

влияния естественных наук на окружающую среду, экономическую, технологическую, 

социальную и этическую сферы деятельности человека; 

- развитие навыков учебной, проектно-исследовательской, творческой деятельности, мотивации 

студентов к саморазвитию; 

- умение анализировать, оценивать, проверять на достоверность и обобщать научную 

информацию; 

- развитие навыков безопасной работы во время проектно-исследовательской и 

экспериментальной деятельности, при использовании лабораторного оборудования. 

Планируемые результаты освоения учебной дисциплины. 

Освоение содержания учебной дисциплины Экология родного края обеспечивает 

достижение студентами следующих результатов: 

личностных: 

- устойчивый интерес к истории и достижениям в области экологии; 

- готовность к продолжению образования, повышению квалификации в избранной 

профессиональной деятельности, используя полученные экологические знания; 

- объективное осознание значимости компетенций в области экологии для человека и общества; 

- умения проанализировать техногенные последствия для окружающей среды бытовой и 

производственной деятельности человека; 



- готовность самостоятельно добывать новые для себя сведения экологической направленности, 

используя для этого доступные источники информации; 

- умение управлять своей познавательной деятельностью, проводить самооценку уровня 

собственного интеллектуального развития; 

- умение выстраивать конструктивные взаимоотношения в команде по решению общих задач в 

области экологии; 

метапредметных: 

- овладение умениями и навыками различных видов познавательной деятельности для изучения 

разных сторон окружающей среды; 

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

различных проявлений антропогенного воздействия, с которыми возникает необходимость 

сталкиваться в профессиональной сфере; 

- умение определять цели и задачи деятельности, выбирать средства их достижения напрактике; 

- умение использовать различные источники для получения сведений экологической 

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

предметных: 

- сформированность представлений   об экологической культуре как условии достижения 

устойчивого (сбалансированного) развития общества и природы, экологических связях всистеме 

«человек-общество-природа»; 

- сформированность экологического мышления и способности учитывать и оценивать 

экологические последствия в разных сферах деятельности; 

- владение умениями применять экологические знания в жизненных ситуациях, связанных с 

выполнением типичных социальных ролей; 

- владение знаниями экологических императивов, гражданских прав и обязанностей в области 

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

безопасности жизни; 

- сформированность личностного отношения к экологическим ценностям, моральной 

ответственности за экологические последствия своих действий в окружающей среде; 

- сформированность способности к выполнению проектов экологически ориентированной 

социальной деятельности, связанных с экологической безопасностью окружающей среды, 

здоровьем людей и повышением их экологической культуры. 

Требования к результатам освоения дисциплины. 

Изучение предметной области «Естественные науки» должно обеспечить: 
- сформированность основ целостной научной картины мира; 

- формирование понимания взаимосвязи и взаимозависимости естественных наук; 

сформированность понимания влияния естественных наук на окружающую среду, 

экономическую, технологическую, социальную и этическую сферы деятельности человека; 

- создание условий для развития навыков учебной, проектно-исследовательской, творческой 

деятельности, мотивации обучающихся к саморазвитию; 

- сформированность умений анализировать, оценивать, проверять на достоверность и обобщать 

научную информацию; 

- сформированность навыков безопасной работы во время проектно-исследовательской и 

экспериментальной деятельности, при использовании лабораторного оборудования. 

Требования к предметным результатам освоения базового курса экологии должны отражать: 

1) сформированность представлений о роли и месте экологии в современной научной картине мира; 

понимание роли экологии в формировании кругозора и функциональной грамотности человека для 

решения практических задач; 

2) владение основополагающими понятиями и представлениями о живой природе, ее уровневой 

организации и эволюции; уверенное пользование эколого-биологической терминологией и 

символикой; 

3) владение основными методами научного познания, используемыми при эколого-биологических 

исследованиях живых объектов и экосистем: описание, измерение, проведение наблюдений; 

выявление и оценка антропогенных изменений в природе; 



4) сформированность умений объяснять результаты эколого-биологических экспериментов, 

решать элементарные экологические задачи; 

5) сформированность собственной позиции по отношению к эколого-биологической информации, 

получаемой из разных источников, к глобальным экологическим проблемам и путям их решения. 

Результаты обучения студента, на формирование которых ориентировано изучение 

дисциплины Экология (в соответствии с ФГОС среднего общего образования): 

Cформированность системы 

знаний об общих эколого- 

биологических 

закономерностях, законах, 

теориях; 

Видеть объективную картину мира. 
Понимать значение своей профессии в формировании 

гармоничного, экономически процветающего и политически 

стабильного государства. 

Качественно выполнять свои профессиональные функции. 

Овладеть знаниями и умениями, востребованными в 

повседневной жизни, позволяющими ориентироваться в 

окружающем мире, значимыми для сохранения 

окружающей среды и собственного здоровья. 

Сформированность умений 

исследовать и анализировать 

биологические объекты и 

системы, объяснять 

закономерности 

биологических процессов и 

явлений; прогнозировать 

последствия значимых 

биологических 

исследований; 

Определять методы и формы выполнения самостоятельных 

творческих заданий. 

Планировать ресурсы, свою деятельность, определять 

качество необходимых ресурсов. 

Владение умениями 

выдвигать гипотезы на основе 

знаний об основополагающих 

биологических 

закономерностях и законах, о 

происхождениии 

сущностижизни, глобальных 

изменениях в 

биосфере;проверять 

выдвинутые гипотезы 

экспериментальными 

средствами, формулируя 

цель исследования; 

Выбирать самостоятельно структуру для систематизации 

информации, находить в источниках выводы и аргументы, 

выделять признаки в соответствии с заданными критериями. 

Формулировать проблему, анализируя модельную 

ситуацию. 

Моделировать цепочку последствий различных процессов и 

явлений, делать прогнозы и выводы 

Владение методами 

самостоятельной постановки 

биологических 

экспериментов,описания, 

анализа и оценки 

достоверности полученного 

результата; 

Уметь пользоваться различными источниками информации, 

сопоставлять и анализировать их, выявлять закономерности, 

делать прогнозы и выводы. 

Систематизировать и организовывать информацию для 

выполнения профессиональных задач 



сформированность 
убежденности в 
необходимости соблюдения 
этических норм и 
экологических требований 
при проведении 
биологических 
исследований. 

Использовать информационно-коммуникационные 
технологии для создания электронных презентаций, 
проектов, прогнозирования последствий различных 
модельных ситуаций, явлений и процессов 
Проявлять уважение к окружающим. 
Учитывать и понимать психологические особенности 
собеседника и проявлять терпимость к его мнению. 
Вести дискуссии, аргументировано высказывать 
собственную точку зрения, слушать и анализировать мнения 
оппонентов 
Создавать коллективные проекты с целью решения 
различных проблем 
Систематизировать и организовывать информацию для 
выполнения профессиональных задач 
Определять необходимые ресурсы для освоения 
квалификации 

Предметные результаты освоения базового курса экологии отражает: 
1) представление о роли и месте экологии в современной научной картине мира; понимание 

роли экологии в формировании кругозора и функциональной грамотности человека для решения 

практических задач; 

2) владение основополагающими понятиями и представлениями о живой природе, ее 

уровневой организации и эволюции; уверенное пользование эколого-биологической 

терминологией и символикой; 

3) владение основными методами научного познания, используемыми при эколого- 

иологических исследованиях живых объектов и экосистем: описание, измерение, проведение 

наблюдений; выявление и оценка антропогенных изменений в природе; 

4) умение объяснять результаты эколого-биологических экспериментов, решать 

элементарные эколого-биологические задачи; 

5) формирование собственной позиции по отношению к эколого-биологической информации, 

получаемой из разных источников, к глобальным экологическим проблемам и путям их решения. 

6) экологически грамотное отношение к природным богатствам своей Родины. 

В результате изучения экология на базовом уровне студент должен 

знать/понимать: 

• основные положения биологических теорий (клеточная, эволюционная теория Ч.Дарвина); 

учение В.И.Вернадского о биосфере; сущность законов Г.Менделя, закономерностей 

изменчивости; 

• сущность биологических процессов, действие искусственного и естественного отбора, 

формирование приспособленности, образование видов, круговорот веществ и превращения 

энергии в экосистемах и биосфере; 

• вклад выдающихся ученых в развитие биологической науки;• биологическую терминологию и 

символику; 

уметь: 

• объяснять: роль экологии в формировании научного мировоззрения; вклад биологических теорий 

в формирование современной естественнонаучной картины мира; единство живой и неживой 

природы, родство живых организмов; отрицательное влияние алкоголя, никотина, наркотических 

веществ на человека; влияние мутагенов на организм человека, экологических факторов на 

организмы; взаимосвязи организмов и окружающей среды; причины эволюции, изменяемости 

видов, нарушений развития организмов, наследственных заболеваний, мутаций, устойчивости и 

смены экосистем; необходимости сохранения многообразия видов; 

• решать элементарные экологические задачи; составлять элементарные   схемы переноса веществ 

и энергии в экосистемах (цепи питания); 

• описывать особей видов по морфологическому критерию; 



• выявлять приспособления организмов к среде обитания, источники мутагенов в окружающей 

среде (косвенно), антропогенные изменения в экосистемах своей местности; 

• сравнивать: биологические объекты (химический состав тел живой и неживой природы, 

природные экосистемы и агроэкосистемы своей местности), процессы (естественный и 

искусственный отбор) и делать выводы на основе сравнения; 

• анализировать и оценивать различные гипотезы сущности жизни, происхождения жизни и 

человека, глобальные экологические проблемы и пути их решения, последствия собственной 

деятельности в окружающей среде; 

• изучать изменения в экосистемах на биологических моделях; 
•понимать влияние социально-экономических процессов на состояние природной и социальной 

среды; приобрести опыт эколого-направленной деятельности; 

• находить информацию о биологических объектах в различных источниках (учебных текстах, 

справочниках, научно-популярных изданиях, компьютерных базах данных, ресурсах Интернет) и 

критически ее оценивать; 

использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и повседневной жизни 

для: соблюдения мер профилактики отравлений, вирусных и других заболеваний, стрессов, 

вредных привычек. 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОГСЭ.01 Основы философии 

 

Область применения рабочей программы. 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена, составлена на основе Федерального государственного 

образовательного стандарта ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 

Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: 

Учебная дисциплина Основы философии входит в общий гуманитарный и социально- 

экономический цикл. Студент в результате усвоения курса должен уметь ориентироваться в 

наиболее общих философских проблемах бытия, самостоятельно анализировать и оценивать те 

или иные мировоззренческие и этические позиции людей и общества в целом, должны 

задумываться о смысле бытия и своего предназначения в жизни. Что такое любовь, счастье, 

творчество, вера, смерть? Студент должен понимать: чтобы стать человеком, нужно научиться 

философски мыслить, думать и постоянно развивать свой ум. 

Уровень философского развития определяет успешное постижение и других дисциплин: 

экономических, политических, естественнонаучных, технических и др. 

Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной 

дисциплины: 

Рабочая программа ориентирована на выполнение следующих задач: дать студенту 

знания, которые будут способствовать формированию логического мышления, основ 

философского анализа общественных явлений, системы ценностных ориентаций и идеалов; 

сформировать мировоззрение и способность ориентироваться в общественно-политических 

процессах;- повлиять на становление и формирование духовной культуры и активной жизненной 

позиции, ответственности за свой выбор и поступки. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

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

свободы и смысла жизни, как основы формирования культуры гражданина и будущего 

специалиста. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

 основные понятия и категории философии; 

 роль философии в жизни человека и общества; 

 основы философского учения о бытии; 

 сущность процесса познания; 

 основы научной, философской и религиозной картины мира; 

  об условиях формирования личности, свободе и ответственности за сохранение жизни, 
культуры, окружающей среды; 

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

достижений науки, техники и технологий. 

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

устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и количество. 

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

ответственность 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личного развития. 

ОК 5. Использовать информационно- коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 



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

потребителями. 

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

выполнения задания. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься 

самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9.Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности. 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОГСЭ.02 История 

 

Область применения программы. 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальностям СПО 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном 

профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки) и 

профессиональной переподготовке. 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: 
дисциплина входит в общеобразовательные дисциплины общего гуманитарного. и социально- 
экономического учебного цикла. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- ориентироваться в современной экономической, политической и культурной ситуации в 

России и мире; 

- выявлять взаимосвязь отечественных, региональных, мировых социально-экономических, 

политических и культурных проблем; 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

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

- сущность и причины локальных, региональных, межгосударственных конфликтов в конце XX 

– начале XXI в.; 

- основные процессы (интеграционные, поликультурные, миграционные и иные) политического 

и экономического развития ведущих государств и регионов мира; 

- назначение Организации Объединѐнных наций (ООН), Организации Североатлантического 

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

деятельности; 

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

государственных традиций; 

- содержание и назначение важнейших правовых и законодательных актов мирового и 

регионального значения 

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

устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и количество. 

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

ответственность 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личного развития. 

ОК 5. Использовать информационно- коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения задания. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься 

самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9.Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности. 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОГСЭ.03 Иностранный язык 

 

Область применения программы. 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Программа учебной дисциплины «Английский язык» может быть использована в 

дополнительном профессиональном образовании и профессиональной подготовке работника. 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: 

Учебная дисциплина «Английский язык» входит в состав цикла общих гуманитарных и 

социально – экономических дисциплин. Учебная дисциплина предусматривает профессионально – 

ориентированное изучение иностранного языка. Программа отражает современные тенденции и 

требования к обучению и практическому владению иностранным языком в повседневном общении и 

профессиональной деятельности, направлена на повышение общей и коммуникативной культуры 

специалистов среднего звена, совершенствование коммуникативных умений и навыков, повышение 

качества профессионального образования. Учебная дисциплина учитывает межпредметные связи с 

другими дисциплинами. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины: 

Основной целью курса «Английский язык» является обучение практическому владению 

разговорно-бытовой речью и деловым языком специальности для активного применения, как в 

повседневной, так и в профессиональной деятельности. Основными задачами курса являются: 

- закрепление навыков чтения и понимания текстов по общей тематике 

- формирование и закрепление навыков элементарного общения на английском языке с 

применением специальной профессиональной лексики и правил речевого этикета; 

- расширение активного словаря студентов, знания грамматического материала, закрепление 

навыков устного и письменного перевода текстов. 

- развитие страноведческого опыта и развитие творческой личности студентов. 

В результате освоения учебной дисциплины «Английский язык» обучающийся должен 

уметь: 

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

повседневные темы; 

- переводить (со словарем) иностранные тексты профессиональной направленности; 

- самостоятельно совершенствовать устную и письменную речь, пополнять словарный 

запас; 
знать: 

-лексический (1200 – 1400 лексических единиц) и грамматический минимум, необходимый 
для чтения и перевода (со словарем) английских текстов профессиональной направленности. 

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

устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и количество. 

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

ответственность 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения задания. 



ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься 

самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9.Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности. 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОГСЭ.04 Физическая культура 

 

Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности ППССЗ 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном 

профессиональном образовании при повышении квалификации, подготовке и переподготовке 

специалистов 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: 

по специальности Документационное обеспечение управления и архивоведение дисциплина входит 

в общий гуманитарный и социально-экономический цикл. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- использовать физкультурно-оздоровительную деятельность для укрепления здоровья достижения 

жизненных профессиональных целей. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- о роли физической культуры в общекультурном, профессиональном развитии человека, 

- основы здорового образа жизни. 

Освоение содержания дисциплины позволяет обучающимся повысить свой уровень в части 

сформированности следующих общих компетенций: 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и количество. 

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



 

АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОГСЭ.05 Рынок труда и профессиональная карьера 

 

Область применения программы. 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью вариативной составляющей 

основной профессиональной образовательной программы в соответствии Концепцией 

вариативной составляющей основных профессиональных образовательных программ начального 

и среднего профессионального образования в Самарской области по всем специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном 

профессиональном образовании при повышении квалификации, подготовке и переподготовке 

специалистов 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение дисциплина 

входит в общий гуманитарный и социально-экономический цикл. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
Обучающийся владеет общими универсальными технологиями деятельности, позволяющими 
осуществлять эффективное трудоустройство и планировать профессиональную карьеру. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- давать аргументированную оценку степени востребованности специальности на рынке труда; 

- аргументировать целесообразность использования элементы инфраструктуры для поиска работы; 

- составлять структуру заметок для фиксации взаимодействия с потенциальными работодателями; 

- составлять резюме с учетом специфики работодателя; 

- применять основные правила ведения диалога с работодателем в модельных условиях; 

- оперировать понятиям «горизонтальная карьера», «вертикальная карьера»; 

- корректно отвечать на «неудобные вопросы» потенциального работодателя; 

- задавать критерии для сравнительного анализа информации для принятия решения о 

поступлении на работу; 

- объяснять причины, побуждающие работника к построению карьеры; 

- анализировать/ формулировать запрос на внутренние ресурсы для профессионального роста в 

заданном/ определенном направлении; 

- давать оценку в соответствии с трудовым законодательством законности действий работодателя 

и работника произвольно заданной ситуации, пользуясь Трудовым кодексом РФ и нормативными 

правовыми актами. 

Освоение содержания дисциплины позволяет обучающимся повысить свой уровень в части 
сформированности следующих общих компетенций: 

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

устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и количество. 

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

ответственность 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личного развития. 

ОК 5. Использовать информационно- коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения задания. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься 

самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9.Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности. 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОГСЭ.06 Общие компетенции профессионала (по уровням) 

 

Область применения программы. 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью вариативной составляющей 

основной профессиональной образовательной программы в соответствии Концепцией 

вариативной составляющей основных профессиональных   образовательных программ начального 

и среднего профессионального образования в Самарской области по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном 

профессиональном образовании при повышении квалификации, подготовке и переподготовке 

специалистов 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение дисциплина 

входит в общий гуманитарный и социально-экономический цикл. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
Обучающийся владеет общими универсальными технологиями деятельности, позволяющими 
осуществлять эффективное трудоустройство и планировать профессиональную карьеру. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- давать аргументированную оценку степени востребованности специальности на рынке труда; 

- аргументировать целесообразность использования элементы инфраструктуры для поиска работы; 

- составлять структуру заметок для фиксации взаимодействия с потенциальными работодателями; 
- составлять резюме с учетом специфики работодателя; 

- применять основные правила ведения диалога с работодателем в модельных условиях; 

- оперировать понятиям «горизонтальная карьера», «вертикальная карьера»; 

- корректно отвечать на «неудобные вопросы» потенциального работодателя; 

- задавать критерии для сравнительного анализа информации для принятия решения о 

поступлении на работу; 

- объяснять причины, побуждающие работника к построению карьеры; 

- анализировать/формулировать запрос на внутренние ресурсы для профессионального роста в 

заданном/ определенном направлении; 

- давать оценку в соответствии с трудовым законодательством законности действий работодателя 

и работника произвольно заданной ситуации, пользуясь Трудовым кодексом РФ и нормативными 

правовыми актами. 

Освоение содержания дисциплины позволяет обучающимся повысить свой уровень в части 

сформированности следующих общих компетенций: 

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

устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и количество. 

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

ответственность 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личного развития. 

ОК 5. Использовать информационно- коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения задания. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься 

самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9.Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности. 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

                                          ОГСЭ.07 Социально значимая деятельность 

 

Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью ППКРС подготовки квалифицированных 

рабочих и служащих (далее ППКРС) по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 

Программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном

 образовании при повышении квалификации, подготовке и переподготовке 

специалистов. 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: дисциплина входит в общепрофессиональный цикл 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

знать/понимать: 

- Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие. 

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

- Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе 

традиционных общечеловеческих ценностей, применять стандарты антикоррупционного поведения. 

- Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в 

чрезвычайных ситуациях. 

- Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе 

профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности. 

- Использовать знания по финансовой грамотности, планировать предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере  

уметь: 

 осуществлять выбор способа представления информации в соответствии с учебными задачами; 

 иллюстрировать учебные работы с использованием средств информационных технологий; 

 использовать альтернативные средства коммуникации в учебной и будущей профессиональной 

деятельности; 

 использовать специальные информационные и коммуникационные технологии в индивидуальной 

и коллективной учебной и будущей профессиональной деятельности; 

 использовать приобретенные знания и умения в учебной и будущей 

профессиональнойдеятельности для эффективной организации  индивидуального 

информационного пространства; 

 -осуществлять безопасную работу в Интернет при организации индивидуального 

информационного пространства. 

Освоение содержания дисциплины позволяет обучающимся повысить свой уровень в части 

сформированности следующих общих компетенций: 

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

к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов еѐ 

достижения, определённых руководителем. 

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

оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей 

работы. 

ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения 

профессиональных задач. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных, 

профессиональных знаний (для юношей) 

 

 



 

АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ЕН.01 Математика 

 

Область применения программы. 

Рабочая программа учебной дисциплины Математика является обязательной частью 

основной профессиональной образовательной программы среднего профессионального 

образования в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение (базовой подготовки). 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: 
учебная дисциплина Математика относится к циклу математических и общих естественнонаучных 
дисциплин. 

Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной 

дисциплины: 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

 решать задачи на отыскание производной сложной функции, производных второго и 

высших порядков, 

 применять основные методы интегрирования при решении задач; 

 применять методы математического анализа при решении задач прикладного характера, в 

том числе профессиональной направленности. 

знать: 

 основные понятия и методы математического анализа, 

 основные численные методы решения прикладных задач, 

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

к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и количество. 

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

 ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного 
выполнения профессиональных задач, профессионального и личного развития. 

 ОК 5. Использовать информационно - коммуникационные технологии в профессиональной 
деятельности. 

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

 ОК   9.Ориентироваться   в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ЕН.02 Информатика  

 

Область применения рабочей программы. 

Рабочая программа учебной дисциплины Информатика является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности: 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы. 

Математический и общий естественнонаучный учебный цикл. 

Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:  
 освоение системы базовых знаний, отражающих вклад информатики в формирование 

современной научной картины мира, роль информационных процессов в обществе, 

биологических и технических системах; 

 овладение умениями применять, анализировать, преобразовывать информационные 

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

изучении других дисциплин; 

 развитие познавательных интересов, интеллектуальных и творческих способностей путем 

освоения и использования методов информатики и средств ИКТ при изучении различных 

учебных предметов; 

 воспитание ответственного отношения к соблюдению этических и правовых норм 
информационной деятельности; 

 приобретение опыта использования информационных технологий в индивидуальной и 

коллективной учебной и познавательной, в том числе проектной деятельности. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

 работать с современными операционными системами, текстовыми редакторами, 

табличными процессорами, системами управления базами данных, программами 

подготовки презентаций, информационно-поисковыми системами ипользоваться 

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

 профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютере; 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

 технические средства и программное обеспечение персональных компьютеров; 

 теоретические основы современных информационных технологий общего и 
специализированного назначения; 

 русскую и латинскую клавиатуру персонального компьютера; 

 правила оформления документов на персональном компьютере; 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личного развития. 

ОК 5. Использовать информационно- коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

ОК 9.Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности. 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ЕН.03 Экологические основы природопользования 

 

Область применения рабочей программы. 

Рабочая программа учебной дисциплины Экологические основы природопользования 

является вариативной частью основной профессиональной образовательной программы в 

соответствии с ФГОС по специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

Рабочая программа учебной дисциплины Экологические основы природопользования 

может быть использована в дополнительном профессиональном образовании. 

Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: 

Учебная дисциплина входит в математический и общий естественнонаучный цикл основной 

профессиональной образовательной программы. 

Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 
- ориентироваться в наиболее общих проблемах экологии и природопользования. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

- особенности взаимодействия общества и природы; 

- природоресурсный потенциал России; 

- принципы и методы рационального природопользования; 

- правовые и социальные вопросы природопользования 

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

ответственность 

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

потребителями. 

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

выполнения задания. 

ОК 9 Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности. 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОП.01 Экономическая теория 

 

Область применения программы. 

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 

«Документационное обеспечение управления и архивоведение». 

Программа учебной дисциплины может быть использована в образовательных учреждениях 

среднего профессионального образования. 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: 

Учебная дисциплина Экономическая теория является общепрофессиональной, 

устанавливающей базовые знания для освоения специальных дисциплин и соединяющей 

важнейшие теоретические проблемы экономической науки с главными тенденциями мировой и 

отечественной экономики. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
- ориентироваться в вопросах экономической теории в современных условиях; 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- закономерности функционирования рыночных механизмов на микро - и макроуровнях и методы 

государственного регулирования; общие положения экономической теории 

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

устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и количество. 

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

ответственность 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личного развития. 

ОК 5. Использовать информационно- коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения задания. 

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

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

презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

 

 

 

 

 

 

 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОП.02. Экономика организации 

 

Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Программа учебной дисциплины может быть использована в образовательных 

учреждениях среднего профессионального образования. 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: 

Учебная      дисциплина      Экономика      организации      принадлежит      к циклу 

общепрофессиональных дисциплин, устанавливает базовые знания для получения 

профессиональных знаний и умений. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- рассчитывать по принятой методологии основные технико-экономические показатели 

деятельности организации; 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

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

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

устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и количество. 

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

ответственность 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личного развития. 

ОК 5. Использовать информационно- коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения задания. 

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

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

презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОП.03 Менеджмент 

 

Область применения программы. 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью примерной основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: 

общепрофессиональная учебная дисциплина профессионального цикла. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности; 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- характерные черты современного менеджмента; 

- цикл менеджмента; 

- процесс принятия и реализации управленческих решений, информационное обеспечение 

менеджмента; 

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

устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и количество. 

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

ответственность 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личного развития. 

ОК 5. Использовать информационно - коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения задания. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься 

самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности. 

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

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

презентаций. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно - распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

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

номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, 

в том числе с документами по личному составу. 

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы. 
ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе 

документов по личному составу) 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОП.04 Государственная и муниципальная служба 

 

Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью примерной основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: 

общепрофессиональная дисциплина профессионального цикла. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 

уметь: 

- применять кадровую политику на государственной и муниципальной службе; 

знать: 

- систему государственных учреждений и органов местного самоуправления; 
- общие принципы и требования к прохождению государственной и муниципальной службы; 

- организационно-правовые формы государственного аппарата управления. 

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

устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и количество. 

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

ответственность 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личного развития. 

ОК 5. Использовать информационно- коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения задания. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься 

самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

деятельности. 

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

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

презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно- распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

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

номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, 

в том числе с документами по личному составу. 

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



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОП.05 Иностранный язык (профессиональный) 

 

Область применения программы. 

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной 

программы в соответствии с ФГОС ППССЗ по специальности базовой подготовки 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение профессиональной подготовки. 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: 
Дисциплина входит в профессиональный цикл и относится к общепрофессиональным дисциплинам. 
Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 

уметь: 

- работать с профессиональными текстами на иностранном языке; 
- составлять и оформлять организационно-распорядительную документацию на иностранном 

языке; 

- вести переговоры на иностранном языке 

знать: 

- практическую грамматику, необходимую для профессионального общения на иностранном 

языке; 

- особенности перевода служебных документов с иностранного языка. 

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

устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и количество. 

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

ответственность 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личного развития. 

ОК 5. Использовать информационно- коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения задания. 

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

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

презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОП.06 Профессиональная этика и психология делового общения 

 

Область применения программы. 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью примерной основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном 

профессиональном образовании и в профессиональной подготовке работников в области 

гуманитарных наук. 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: 
дисциплина входит в профессиональный цикл и относиться к общепрофессиональным 
дисциплинам. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- применять в профессиональной деятельности приемы делового общения; 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- основные правила профессиональной этики и приемы делового общения в коллективе; 
- особенности профессиональной этики и психологии делового общения служащих 

государственных и иных организационно-правовых форм учреждений и организаций 

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

устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и количество. 

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

ответственность 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личного развития. 

ОК 5. Использовать информационно- коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения задания. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься 

самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

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

презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно- распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

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

номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

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



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОП.07 Управление персоналом 

 

Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном 

профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки) и 

профессиональной подготовке по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: 

общепрофессиональная дисциплина профессионального цикла. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 

уметь: 

 создавать благоприятный психологический климат в коллективе; 

 эффективно управлять трудовыми ресурсами 

знать: 

 содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечения системы 
управления персоналом; 

 организационную структуру службы управления персоналом; 

 общие принципы управления персоналом; 

 принципы организации кадровой работы; 

 психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных ситуаций в 

коллективе. 

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

устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и количество. 

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

ответственность 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личного развития. 

ОК 5. Использовать информационно- коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения задания. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься 

самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9.Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, 

в том числе с документами по личному составу. 

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

практических целях. 

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

организации и за организацией документов в делопроизводстве. 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОП.08 Правовое обеспечение профессиональной деятельности 

 

Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью примерной основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 
программы: профессиональный цикл общепрофессиональная дисциплина 

Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной 

дисциплины: 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

- защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством; 
- использовать правовую информацию в профессиональной деятельности 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должензнать: 

- права и обязанности служащих; 

- законодательные акты и нормативные документы, регулирующие правоотношения физическихи 

юридических лиц; 

- основные законодательные акты о правовом обеспечении профессиональной деятельности 

служащих; 

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

устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и количество. 

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

ответственность 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личного развития. 

ОК 5. Использовать информационно- коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения задания. 

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

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

презентаций. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно - распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, 

в том числе с документами по личному составу. 

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



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОП.09 Безопасность жизнедеятельности 

 

Область применения программы. 

Рабочая программа учебной дисциплины Безопасность жизнедеятельности является частью 

программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности: 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: 

общепрофессиональная дисциплина входит в профессиональный учебный цикл. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины. 

В результате изучения учебной дисциплины Безопасность жизнедеятельности обучающийся 

должен уметь: 

 организовывать и проводить мероприятия по защите работающих и населения от 

негативных воздействий чрезвычайных ситуаций; 

 предпринимать профилактические меры для снижения уровня опасностей различного вида 

и их последствий в профессиональной деятельности и быту; 

 использовать средства индивидуальной и коллективной защиты от оружия массового 

поражения; 

 применять первичные средства пожаротушения; 

 ориентироваться в перечне военно-учетных специальностей и самостоятельно определять 

среди них родственные полученной специальности; 

 применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей военной службына 

воинских должностях в соответствии с полученной специальность; 

 владеть способами бесконфликтного общения и саморегуляции в повседневной 

деятельности и экстремальных условиях военной службы; 

 оказывать первую помощь пострадавшим;

В результате освоения дисциплины Безопасность жизнедеятельности обучающийся должен 

знать/понимать: 

 принципы обеспечения устойчивости объектов экономики, прогнозирования развития 

событий и оценки последствий при техногенных чрезвычайных ситуациях и стихийных 

явлениях, в том числе в условиях противодействия терроризму как серьѐзной угрозе 

национальной безопасности России;

 основные виды потенциальных опасностей и их последствия в профессиональной 

деятельности и быту, принципы снижения вероятности их реализации;

 основы военной службы и обороны государства;

 задачи и основные мероприятия гражданской обороны;

 способы защиты населения от оружия массового поражения;

 меры пожарной безопасности и правила безопасного поведения при пожарах;

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

добровольном порядке;

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

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

специальности, родственные специальностям СПО;

 область применения получаемых профессиональных знаний при исполнении обязанностей 

военной службы;

 порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим



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

устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и количество. 

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

ответственность 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личного развития. 

ОК 5. Использовать информационно- коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения задания. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься 

самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9.Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности. 

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

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

презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно- распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

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

номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, 

в том числе с документами по личному составу. 

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

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

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

государственные и муниципальные архивы. 

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами. 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

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

организации. 

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

документов по личному составу) 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

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

практических целях. 

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

организации и за организацией документов в делопроизводстве. 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОП.10 Социальная психология 

 

Область применения программы. 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью вариативной составляющей 

основной профессиональной образовательной программы в соответствии с Концепцией 

вариативной составляющей основных профессиональных образовательных программ начального 

и среднего профессионального образования в Самарской области по специальностям ППССЗ 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки) 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: 

общепрофессиональная учебная дисциплина профессионального цикла. 

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

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- выделять социально-психологическую проблематику в профессиональных ситуациях 

и процессах; 

- пользоваться социально-психологическими методами и методиками; 

- находить технологическое решение социальных проблем различного уровня социальной работы; 

- выделять и диагностировать социально-психологические качества личности; 

- выделять социально-психологические типы личности; 

- видеть перспективу своего личностного развития; 

- выделять основные сферы становления личности; 

- владеть культурой профессионального общения; 

- влиять на формирование и изменение социальных установок личности; 

- использовать методики тестирования коммуникативных качеств; 

- уметь выбирать оптимальный стиль общения и взаимодействия в профессиональной 

деятельности; 

- владеть культурой взаимодействия в профессиональной деятельности; 

- определять виды групп; 

- оказывать позитивное воздействие на разрешение конфликта. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- объект, предмет социальной психологии, выделять социально-психологическую проблематику в 
профессиональных ситуациях и процессах; 

- основные методы социальной психологии; 

- основные проблемы социальной психологии; 

- основные типы личности; 

- социальную психологию личности, основные стадии, механизмы и институты социализации; 

- содержание общения, формы общения; 

- основные виды общения; 

- специфику коммуникативного процесса между людьми; 

- коммуникативные барьеры; 

- виды групп; 

- роль социальной группы в воздействии общества на личность; 

- классификацию малых групп; 

- типы лидерства; 

- понятие малой группы; 

- границы малой группы; 

- типы и виды семейных отношений; 

- типология конфликтов. 
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней 

устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и количество. 



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

ответственность 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личного развития. 

ОК 5. Использовать информационно- коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения задания. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься 

самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9.Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности. 

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

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

презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОП.11 Основы этики 

 

Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью вариативной составляющей 

основной профессиональной образовательной программы в соответствии с Концепцией 

вариативной составляющей основных профессиональных образовательных программ начального 

и среднего профессионального образования в Самарской области по специальностям ППССЗ 

46.02.01Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки) 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: 

общепрофессиональная дисциплина профессионального цикла. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 

уметь: 

- выделять понятия «этика», «мораль», «нравственность»; 

- различать между прекрасным и красивым, безобразным и изящным; 

- рассказать о происхождении этики; 
- видеть перспективу роли этики в культуре; 

- рассказать о культуре профессионального общения; 

- использовать методики тестирования коммуникативных качеств; 

- выбирать оптимальный стиль общения и взаимодействия в профессиональной деятельности; 

- владеть культурой взаимодействия в профессиональной деятельности; 

- применять технологии убеждающего воздействия на группу или партнера по общению; 

- влиять на формирование и изменение социальных установок личности; 

- рассказать общие принципы культуры поведения; 

- распределять рабочие зоны в кабинете. 

знать: 

- объект, предмет этики и этики; 
- основные проблемы этики и эстетики; 

- основные категории этики и эстетики; 
- основные этапы общения, классификацию общения, виды общения; 

- типы собеседников; 

- профессиональную этику; 

- деловой этикет; 

- культуру речи; 

- культуру телефонного разговора; 

- историю возникновения визитных карточек; 
- основные правила оформления визитных карточек; 

- этикет в деловой переписке; 

- понятие деловой беседы; 

- основные этапы деловой беседы; 

- виды слушания; 

- техники общения; 

- виды деловых приемов; 

- история возникновения этикета; 

- особенности национальной этики; 

- этикет разных народов. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен овладеть следующими общими (ОК) и 

профессиональными (ПК) компетенциями: 

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

устойчивый интерес. 



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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и количество. 

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

ответственность. 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личного развития. 

ОК 5. Использовать информационно- коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения задания. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься 

самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9.Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности. 

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

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

презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОП.12 Компьютерная обработка документов 

 

Область применения программы. 

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности: 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: 

Дисциплина в структуре основной профессиональной образовательной программы, входит 
в общепрофессиональный блок. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

 профессионально осуществлять набор текстов на персональномкомпьютере 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

 русскую и латинскую клавиатуру персонального компьютера; 

 правила оформления документов на персональном компьютере. 

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

устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься 

самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности. 

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

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОП.13 Основы предпринимательства 

 

Область применения программы. 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью вариативной составляющей 

основной профессиональной образовательной программы в соответствии с Концепцией 

вариативной составляющей основных профессиональных образовательных программ начального 

и среднего профессионального образования в Самарской области по специальностям 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: 
Реализуется в рамках общего гуманитарного и социально-экономического учебного цикла 
(вариативная часть). 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- разрабатывать и реализовывать предпринимательские бизнес-идеи; 

- начислять уплачиваемые налоги, заполнять налоговые декларации; 
- формировать пакет документов для получения кредита; 

- проводить отбор, подбор и оценку персонала, оформлять трудовые отношения; 

- анализировать рыночные потребности и спрос на новые товары и услуги; 

- обосновывать ценовую политику; 

- выбирать способ продвижения товаров и услуг на рынок; 

- составлять бизнес-план на основе современных программных технологий. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- понятие, функции и виды предпринимательства; 

- особенности предпринимательской деятельности; 

- порядок постановки целей бизнеса и организационные вопросы его создания; 

- правовой статус предпринимателя, организационно-правовые формы юридического лица и этапы 
процесса его образования; 

- порядок лицензирования отдельных видов деятельности; 

- юридическую ответственность предпринимателя; 

- нормативно-правовую базу, этапы государственной регистрации субъектов малого 

предпринимательства; 

- формы государственной поддержки малого бизнеса; 

- системы налогообложения, применяемые субъектами малого и среднего бизнеса, порядок 

исчисления уплачиваемых налогов; 

- виды и формы кредитования малого предпринимательства; 

- ценовую политику в предпринимательстве; 

- сущность и назначение бизнес-плана, требования к его структуре и содержанию; 

- методики составления бизнес-плана и оценки его эффективности. 

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

устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и количество. 

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

ответственность 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личного развития. 

ОК 5. Использовать информационно- коммуникационные технологии в профессиональной 
деятельности. 

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

потребителями. 



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

результат выполнения задания. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9.Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности. 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОП.14 Кадровое делопроизводство 

1.1.Область применения программы 

Программа учебной дисциплины «Кадровое делопроизводство» является частью 

основной профессиональной образовательной программы по специальности СПО 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Программа учебной дисциплины «Кадровое делопроизводство» может быть использована в 

дополнительном профессиональном образовании. 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: 

профессиональный цикл, общепрофессиональные дисциплины. 

 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

 

Цель: дать студентам системное представление о кадровой документации в России как 

неотъемлемой части процесса управления. 

Задачи: 

  знать современную законодательную базу и нормативную регламентирующую 

документирование работы с кадрами; 

 знать виды кадровых документов и требования к их оформлению; 

 знать требования к организации работы с кадровыми документами. 

  составлять и оформлять кадровые документа и документы, регламентирующие работу 
кадровой службы; 

  организовывать работу с документами по управлению кадрами в учреждениях различных 

организационно-правовых форм. 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 

 

уметь: 

 применять нормативную методическую базу кадрового делопроизводства; 

 оформлять прием, перевод и увольнение работников, предоставление отпусков работникам, 

вынесения дисциплинарного взыскания в соответствии с трудовым законодательством, 

положениями, инструкциями и приказами руководителя организации, учет личного состава, 

выдачу справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности сотрудников, хранение и 

заполнение трудовых книжек, составление и оформление трудовых договоров, ведения 

личных дел сотрудников и другой установленной кадровой документации, подготовку 

материалов для представления персонала к поощрениям и награждения, а также составление 

установленной отчетности по кадрам; 

 осуществлять формирование и хранение кадровых документов. 

 осуществлять организацию документирования аттестационных, квалификационных 

комиссий; 

 выполнять операции по обработке документов на стадии их хранения; 

 организовывать текущее хранение документов по личному составу и их подготовку для 
передачи на архивное хранение; 

 

знать: 

 структуру кадровой информационно-документационной системы; 

 документы, входящие в структуру кадровой информационно-документационной системы; 

 нормативно-правовые документы, регламентирующие кадровое делопроизводство; 

 организацию кадрового делопроизводства; 

Изучение дисциплины способствует освоению общих компетенций: 

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

устойчивый интерес. 

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

профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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



ответственность. 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

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

выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься 

самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности. 

Изучение дисциплины способствует освоению профессиональных компетенций: 

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

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

презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать 

сроки их исполнения. 

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

номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в 

том числе с документами по личному составу. 

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

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

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

государственные и муниципальные архивы 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления  

и функционирования организации 

 

Область применения программы 

Рабочая программа профессионального модуля является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена (далее - ППССЗ), в соответствии с ФГОС по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение базовой подготовки 

в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Организация 

документационного обеспечения управления и функционирования организации и 

соответствующих профессиональных компетенций (ПК): 

1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей. 
2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и 

презентаций. 

3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации. 

4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, 

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в 

том числе с документами по личному составу. 

8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы. 

9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, 

государственные и муниципальные архивы. 

Требования к уровню образования, опыту работы: основное общее, среднее (полное) 

общее, начальное профессиональное образование без опыта работы. 

Цели и задачи профессионального модуля - требования к результатам 

освоения профессионального модуля. 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими 

профессиональными компетенциями, обучающийся в ходе освоения профессионального 

модуля должен: 

иметь практический опыт: 

- организации документационного обеспечения управления и функционирования организации; 

- уметь: 

- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности; 

- подготавливать проекты управленческих решений; 
- обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, 

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела; 

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

знать: 

- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности; 
- основные правила хранения и защиты служебной информации. 

В результате освоения профессионального модуля обучающиеся должны овладеть 

следующими общими и профессиональными компетенциями: 

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

ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и количество. 

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

них ответственность 



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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личного развития. 

ОК 5. Использовать информационно- коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения задания. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься 

самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9.Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности. 

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

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

презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно - распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

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

номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, 
в том числе с документами по личному составу. 

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

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

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



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

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

организации 

 

Область применения примерной программы 

Рабочая программа профессионального модуля является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена (далее - ППССЗ) в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение базовой подготовки в части 

освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Организация архивной и 

справочно-информационной работы по документам организации и соответствующих 

профессиональных компетенций (ПК): 

1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами. 

2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по документам 

организации. 

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

документов по личному составу). 

5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических 

целях. 

7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива 

организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

Требования к уровню образования, опыту работы: основное общее, среднее (полное) общее, 

начальное профессиональное образование без опыта работы. 

Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам освоения 

профессионального модуля: 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими компетенциями студент в ходе освоения профессионального модуля должен: 

иметь практический опыт: 

 организации архивной и справочно-информационной работы по документам организации; 

уметь: 

 организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации; 

 работать в системах электронного документооборота; 

 использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии; 

 применять современные методики консервации и реставрации архивных документов; 

знать: 

 систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда 
Российской Федерации; 

 систему хранения и обработки документов. 

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

устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и количество. 

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

ответственность. 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и личного развития. 

ОК 5. Использовать информационно - коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 



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

потребителями. 

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

выполнения задания. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься 

самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9.Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности. 

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами. 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

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

организации. 

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

документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

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

практических целях. 

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

организации и за организацией документов в делопроизводстве. 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

ПМ.03 Выполнение работ по профессии служащего 21299 Делопроизводитель 

 

Область применения программы 

Рабочая программа профессионального модуля – является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена (далее - ППССЗ) в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение в части освоения основного вида 

профессиональной деятельности (ВПД) Выполнение работ по профессии «Делопроизводитель» и 

соответствующих профессиональных компетенций (ПК): 

ПК 3.1. Осуществлять стилистическую обработку служебных документов. 
ПК 3.2. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять 

номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 3.3. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять 

номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 3.4. Использовать нормы литературной речи в профессиональной деятельности. 

Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам освоения 

профессионального модуля: 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения 

профессионального модуля должен: 

иметь практический опыт: 

- выполнения работ по профессии «Делопроизводитель»; 
уметь: 

- оформлять реквизиты документов различных видов; 
– составлять различные виды деловых писем с использованием речевых формул делового 

этикета; 

- использовать справочные издания по русскому языку и практической стилистике; 

- осуществлять редактирование служебных материалов, документов; 

- строить свою речь в соответствии с нормами русского литературного языка; 
- использовать профессиональную лексику; 

- создавать устные и письменные тексты различных типов и жанров; 

- устранять ошибки и недочеты в своей устной и письменной речи; 

- грамотно оформлять профессиональную документацию. 

знать: 

- нормативно-методическую базу современного делопроизводства; 
- основные разделы теории редактирования; 

- особенности основных разделов науки о языке; 
- основные положения орфографии и морфологии с элементами практической стилистики; 

- нормы русского литературного языка; 

- правила продуцирования текстов разных жанров; 

- языковые формулы официальных документов; 

- приемы унификации языка служебных документов; 

- правила оформления документов. 

Результаты освоения профессионального модуля 

Результатом освоения профессионального модуля является овладение обучающимися 

видом профессиональной деятельности (ВПД) организация архивной и справочно- 

ниформационной  работы  по  документам  организации,  в  том  числе  профессиональными  (ПК)  и 

общими компетенциями (ОК): 



Код Наименование результата обучения 

ПК 3.1 Осуществлять стилистическую обработку служебных документов 

ПК 3.2 Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять 

номенклатуру дел и формировать документы в дела 

ПК 3.3 Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять 
номенклатуру дел и формировать документы в дела 

ПК 3.4 Использовать нормы литературной речи в профессиональной деятельности 

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

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

ОК 3 Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях 

ОК 4 Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и 
решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития 

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования 
профессиональной деятельности 

ОК 6 Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с 
коллегами, руководством, потребителями 

ОК 7 
Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и 
контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат 
выполнения заданий 

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

ОК 9 Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности 

 


	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ
	Область применения программы учебной дисциплины.
	Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ.
	Планируемые результаты освоения учебной дисциплины:
	метапредметные результаты:
	предметные результаты:
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (1)
	Область применения программы учебной дисциплины. (1)
	Планируемые результаты освоения учебной дисциплины: (1)
	метапредметные результаты: (1)
	предметные результаты: (1)
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (2)
	Область применения программы учебной дисциплины. (2)
	Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ. (1)
	Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины.
	личностные результаты:
	метапредметные результаты: (2)
	предметные результаты: (2)
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (3)
	Область применения программы учебной дисциплины. (3)
	Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ. (2)
	Планируемые результаты освоения учебной дисциплины личностные результаты:
	метапредметные результаты: (3)
	предметные результаты: (3)
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (4)
	Область применения программы.
	Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ. (3)
	Планируемые результаты освоения учебной дисциплины. личностные результаты:
	предметные результаты: (4)
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (5)
	Область применения программы учебной дисциплины. (4)
	Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ. (4)
	Планируемые результаты освоения учебной дисциплины
	личностных:
	метапредметных:
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (6)
	Область применения программы. (1)
	Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:
	Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины. (1)
	личностных: (1)
	метапредметных: (1)
	предметных:
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (7)
	Область применения рабочей программы.
	Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена:
	Планируемые результаты освоения учебной дисциплины. личностные результаты: (1)
	метапредметные результаты: (4)
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
	УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
	Планируемые результаты освоения учебной дисциплины личностные результаты: (1)
	метапредметные результаты: (5)
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ (1)
	УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ (1)
	Область применения программы учебной дисциплины
	Место учебной дисциплины в структуре ППКРС
	Планируемые результаты освоения учебной дисциплины (1)
	личностные результаты: (1)
	метапредметные результаты: (6)
	предметные результаты: (5)
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ (2)
	УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ (2)
	Область применения рабочей программы
	Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины: (1)
	Личностные
	Метапредметные
	Предметные
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (8)
	Область применения рабочей программы учебной дисциплины.
	Цели и задачи дисциплины.
	Планируемые результаты освоения учебной дисциплины.
	личностных: (2)
	метапредметных: (2)
	Требования к результатам освоения дисциплины.
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (9)
	Область применения рабочей программы. (1)
	Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:
	Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины: (2)
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (10)
	Область применения программы. (2)
	Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (11)
	Область применения программы. (3)
	Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: (1)
	Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
	знать:
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (12)
	Область применения программы
	Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: (2)
	Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: (1)
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (13)
	Область применения программы. (4)
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (14)
	Область применения программы. (5)
	Область применения программы (1)
	Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: знать/понимать:
	уметь:
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (15)
	Область применения программы. (6)
	Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины: (3)
	знать: (1)
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (16)
	Область применения рабочей программы. (2)
	Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы.
	Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (17)
	Область применения рабочей программы. (3)
	Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: (1)
	Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: (1)
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (18)
	Область применения программы. (7)
	Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: (3)
	Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: (2)
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (19)
	Область применения программы (2)
	Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: (4)
	Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: (3)
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (20)
	Область применения программы. (8)
	Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: (5)
	Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: (4)
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (21)
	Область применения программы (3)
	Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: (6)
	Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: (5)
	уметь: (1)
	знать: (2)
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (22)
	Область применения программы. (9)
	уметь: (2)
	знать: (3)
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (23)
	Область применения программы. (10)
	Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: (6)
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (24)
	Область применения программы (4)
	Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: (7)
	Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: (7)
	уметь: (3)
	знать: (4)
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (25)
	Область применения программы (5)
	Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины: (4)
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (26)
	Область применения программы. (11)
	Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: (8)
	Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины. (2)
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (27)
	Область применения программы. (12)
	1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (28)
	Область применения программы (6)
	Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: (9)
	Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: (8)
	уметь: (4)
	знать: (5)
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (29)
	Область применения программы. (13)
	Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: (10)
	Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: (9)
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (30)
	Область применения программы. (14)
	Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: (10)
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (31)
	Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: (11)
	Задачи:
	уметь: (5)
	знать: (6)
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
	Область применения программы (7)
	Цели и задачи профессионального модуля - требования к результатам освоения профессионального модуля.
	иметь практический опыт:
	- уметь:
	знать: (7)
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ (1)
	Область применения примерной программы
	Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам освоения профессионального модуля:
	уметь: (6)
	знать: (8)
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ (2)
	Область применения программы (8)
	Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам освоения профессионального модуля: (1)
	иметь практический опыт: (1)
	уметь: (7)
	знать: (9)
	Результаты освоения профессионального модуля

