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ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК» 

Содержание учебной дисциплины направлено на формирование 

различных видов компетенций: лингвистической — расширение знаний о 

системе русского и английского языков, совершенствование умения 

использовать грамматические структуры и языковые средства в 

соответствии с нормами данного языка, свободное использование 

приобретенного словарного запаса; социолингвистической — 

совершенствование умений в основных видах речевой деятельности 

(аудировании, говорении, чтении, письме), а также в выборе 

лингвистической формы и способа языкового выражения, адекватных 

ситуации общения, целям, намерениям и ролям партнеров по общению; 

дискурсивной — развитие способности использовать определенную 

стратегию и тактику общения для устного и письменного конструирования 

и интерпретации связных текстов на английском языке по изученной 

проблематике, в том числе демонстрирующие творческие способности 

обучающихся; 

социокультурной — овладение национально-культурной спецификой 

страны изучаемого языка и развитие умения строить речевое и неречевое 

поведение адекватно этой специфике; умение выделять общее и различное 

в культуре родной страны и англоговорящих стран; 

социальной — развитие умения вступать в коммуникацию и поддерживать 

ее; 

стратегической — совершенствование умения компенсировать 

недостаточность знания языка и опыта общения в иноязычной среде; 

предметной — развитие умения использовать знания и навыки, 

формируемые в рамках дисциплины «Иностранный язык», для решения 

различных проблем. 

Содержание учебной дисциплины «Иностранный язык» делится на 

основное, которое изучается вне зависимости от профиля 

профессионального образования, и профессионально направленное, 

предназначенное для освоения специальности СПО 

социальноэкономического профиля профессионального образования. 

Основное содержание предполагает формирование у обучающихся 

совокупности следующих практических умений: 

• заполнить анкету/заявление (например, о приеме на курсы, в отряд 

волонтеров, в летний/зимний молодежный лагерь) с указанием своих 

фамилии, имени, отчества, даты рождения, почтового и электронного 

адреса, телефона, места учебы, данных о родителях, своих умениях,  

навыках, увлечениях и т. п.; 



• заполнить анкету/заявление о выдаче документа (например, 

туристической визы); 

• написать энциклопедическую или справочную статью о родном городе 

по предложенному шаблону; 

• составить резюме. 

Профессионально ориентированное содержание нацелено на 

формирование коммуникативной компетенции в деловой и выбранной 

профессиональной сфере, а также на освоение, повторение и закрепление 

грамматических и лексических структур, которые наиболее часто 

используются в деловой и профессиональной речи. 

Организация образовательного процесса предполагает выполнение 

индивидуальных проектов, участие обучающихся в ролевых играх, 

требующих от них проявления различных видов самостоятельной 

деятельности: исследовательской, творческой, практико-ориентированной и 

др. 

Содержание учебной дисциплины «Иностранный язык» предусматривает 

освоение текстового и грамматического материала. 

Текстовый материал для чтения, аудирования и говорения должен быть 

информативным; иметь четкую структуру и логику изложения, 

коммуникативную направленность, воспитательную ценность; 

соответствовать речевому опыту и интересам обучающихся. 

Учебная дисциплина «Иностранный язык» является учебным предметом 

обязательной предметной области «Иностранные языки» ФГОС среднего 

общего образования. 

В профессиональной образовательной организации, реализующей 

образовательную программу среднего общего образования в пределах 

освоения ППССЗ СПО на базе основного общего образования, учебная 

дисциплина «Иностранный язык» изучается в общеобразовательном цикле 

учебного плана на базе основного общего образования с получением 

среднего общего образования. 



МЕСТО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ В УЧЕБНОМ ПЛАНЕ 

Учебная дисциплина «Иностранный язык» является частью 

образовательной предметной области «Иностранные язык» ФГОС среднего 

общего образования. 

Учебная дисциплина «Иностранный язык» является частью 

обязательной программы среднего общего образования, реализуемой в 

пределах ППССЗ СПО по специальности 46.02.01 «Документационное 

обеспечение управления и архивоведение». 

РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Освоение содержания учебной дисциплины «Иностранный язык» 

обеспечивает достижение студентами следующих результатов: 

личностных: 

- сформированность ценностного отношения к языку как культурному 

феномену и средству отображения развития общества, его истории и 

духовной культуры; 

- сформированность широкого представления о достижениях 

национальных культур, о роли английского языка и культуры в развитии 

мировой культуры; 

- 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; метапредметных: 

- умение самостоятельно выбирать успешные коммуникативные 

стратегии в различных ситуациях общения; 

- владение навыками проектной деятельности, моделирующей 

реальные ситуации межкультурной коммуникации; 

- умение организовать коммуникативную деятельность, продуктивно 

общаться и взаимодействовать с ее участниками, учитывать их позиции, 

эффективно разрешать конфликты; 

- умение ясно, логично и точно излагать свою точку зрения, используя 

адекватные языковые средства; предметных: 

- сформированность коммуникативной иноязычной компетенции, 

необходимой для успешной социализации и самореализации, как 

инструмента межкультурного общения в современном поликультурном 

мире; 



- владение знаниями о социокультурной специфике англоговорящих 

стран и умение строить свое речевое и неречевое поведение адекватно этой 

специфике; умение выделять общее и различное в культуре родной страны 

и англоговорящих стран; 

- достижение порогового уровня владения английским языком, 

позволяющего выпускникам общаться в устной и письменной формах как с 

носителями английского языка, так и с представителями других стран, 

использующими данный язык как средство общения; 

- сформированность умения использовать английский язык как 

средство для получения информации из англоязычных источников в 

образовательных и самообразовательных целях. 
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ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ОУД.02 «МАТЕМАТИКА» 



 

ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«МАТЕМАТИКА» 

 

Математика является фундаментальной общеобразовательной 

дисциплиной со сложившимся устойчивым содержанием и общими 

требованиями к подготовке обучающихся. 

При освоении специальности СПО гуманитарного профиля 

профессионального образования математика изучается на базовом уровне 

ФГОС среднего общего образования. 

Общие цели изучения математики традиционно реализуются в четырех 

направлениях: 

1) общее представление об идеях и методах математики; 

2) интеллектуальное развитие; 

3) овладение необходимыми конкретными знаниями и умениями; 

4) воспитательное воздействие. 

Профильная составляющая отражается в требованиях к подготовке 

обучающихся в части: 

• общей системы знаний: содержательные примеры использования 

математических идей и методов в профессиональной деятельности; 

• умений: различие в уровне требований к сложности применяемых 

алгоритмов; 

• практического использования приобретенных знаний и умений: 

индивидуального учебного опыта в построении математических моделей, 

выполнении исследовательских проектов. 

Содержание учебной дисциплины разработано в соответствии с 

основными содержательными линиями обучения математике: 

• алгебраическая линия, включающая систематизацию сведений о 

числах; изучение новых и обобщение ранее изученных операций (возведение 

в степень, извлечение корня, логарифмирование, синус, косинус, тангенс, 

котангенс и обратные к ним); изучение новых видов числовых выражений и 

формул; совершенствование практических навыков и вычислительной 



 

культуры, расширение и совершенствование алгебраического аппарата, 

сформированного в основной школе, и его применение к решению 

математических и прикладных задач; 

• теоретико-функциональная линия, включающая систематизацию и 

расширение сведений о функциях, совершенствование графических умений; 

знакомство с основными идеями и методами математического анализа в 

объеме, позволяющем исследовать элементарные функции и решать 

простейшие геометрические, физические и другие прикладные задачи; 

• линия уравнений и неравенств, основанная на построении и 

исследовании математических моделей, пересекающаяся с алгебраической и 

теоретико-функциональной линиями и включающая развитие, и 

совершенствование техники алгебраических преобразований для решения 

уравнений, неравенств и систем; формирование способности строить и 

исследовать простейшие математические модели при решении прикладных 

задач, задач из смежных и специальных дисциплин; 

• геометрическая линия, включающая наглядные представления о 

пространственных фигурах и изучение их свойств, формирование и развитие 

пространственного воображения, развитие способов геометрических 

измерений, координатного и векторного методов для решения 

математических и прикладных задач; 

• стохастическая линия, основанная на развитии комбинаторных умений, 

представлений о вероятностно-статистических закономерностях 

окружающего мира. 

В тематическом плане программы учебный материал представлен в 

форме чередующегося развертывания основных содержательных линий 

(алгебраической, теоретико-функциональной, уравнений и неравенств, 

геометрической, стохастической), что позволяет гибко использовать их 

расположение и взаимосвязь, составлять рабочий календарный план, по- 

разному чередуя учебные темы, учитывая профиль профессионального 



 

образования, специфику осваиваемой специальности СПО, глубину изучения 

материала, уровень подготовки студентов по предмету. 

Изучение общеобразовательной учебной дисциплины «Математика» 

завершается подведением итогов в форме экзамена в рамках промежуточной 

аттестации студентов в процессе освоения ППССЗ. 

МЕСТО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ В УЧЕБНОМ ПЛАНЕ 

Учебная дисциплина «Математика» является учебным предметом 

обязательной предметной области «Математика и информатика» ФГОС 

среднего общего образования. 

В учебном плане ППССЗ учебная дисциплина «Математика» входит в 

состав общих общеобразовательных учебных дисциплин, формируемых из 

обязательных предметных областей ФГОС среднего общего образования, для 

специальности СПО гуманитарного профиля профессионального 

образования. 

РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Освоение содержания учебной дисциплины «Математика» обеспечивает 

достижение студентами следующих компетенций: 

Освоение содержания учебной дисциплины «Математика» обеспечивает 

достижение студентами следующих результатов: 

• личностных: 

− сформированность представлений о математике как универсальном 

языке науки, средстве моделирования явлений и процессов, идеях и методах 

математики; 

− понимание значимости математики для научно-технического 

прогресса, сформированность отношения к математике как к части 

общечеловеческой культуры через знакомство с историей развития 

математики, эволюцией математических идей; 

− развитие логического мышления, пространственного воображения, 

алгоритмической культуры, критичности мышления на уровне, необходимом 



 

для будущей профессиональной деятельности, для продолжения образования 

и самообразования; 

− овладение математическими знаниями и умениями, необходимыми в 

повседневной жизни, для освоения смежных естественнонаучных дисциплин 

и дисциплин профессионального цикла, для получения образования в 

областях, не требующих углубленной математической подготовки; 

− готовность и способность к образованию, в том числе 

самообразованию, на протяжении всей жизни; сознательное отношение к 

непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и 

общественной деятельности; 

− готовность и способность к самостоятельной творческой и 

ответственной деятельности; 

− готовность к коллективной работе, сотрудничеству со сверстниками в 

образовательной, общественно полезной, учебно-исследовательской, 

проектной и других видах деятельности; 

− отношение к профессиональной деятельности как возможности 

участия в решении личных, общественных, государственных, 

общенациональных проблем; 

• метапредметных: 

− умение самостоятельно определять цели деятельности и составлять 

планы деятельности; самостоятельно осуществлять, контролировать и 

корректировать деятельность; использовать все возможные ресурсы для 

достижения поставленных целей и реализации планов деятельности; 

выбирать успешные стратегии в различных ситуациях; 

− умение продуктивно общаться и взаимодействовать в процессе 

совместной деятельности, учитывать позиции других участников 

деятельности, эффективно разрешать конфликты; 

− владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и 

проектной деятельности, навыками разрешения проблем; способность и 



 

готовность к самостоятельному поиску методов решения практических задач, 

применению различных методов познания; 

− готовность и способность к самостоятельной информационно- 

познавательной деятельности, включая умение ориентироваться в различных 

источниках информации, критически оценивать и интерпретировать 

информацию, получаемую из различных источников; 

− владение языковыми средствами: умение ясно, логично и точно 

излагать свою точку зрения, использовать адекватные языковые средства; 

− владение навыками познавательной рефлексии как осознания 

совершаемых действий и мыслительных процессов, их результатов и 

оснований, границ своего знания и незнания, новых познавательных задач и 

средств для их достижения; 

− целеустремленность в поисках и принятии решений, 

сообразительность и интуиция, развитость пространственных представлений; 

способность воспринимать красоту и гармонию мира; 

• предметных: 

− сформированность представлений о математике как части мировой 

культуры и месте математики в современной цивилизации, способах 

описания явлений реального мира на математическом языке; 

− сформированность представлений о математических понятиях как 

важнейших математических моделях, позволяющих описывать и изучать 

разные процессы и явления; понимание возможности аксиоматического 

построения математических теорий; 

− владение методами доказательств и алгоритмов решения, умение их 

применять, проводить доказательные рассуждения в ходе решения задач; 

− владение стандартными приемами решения рациональных и 

иррациональных, показательных, степенных, тригонометрических уравнений 

и неравенств, их систем; использование готовых компьютерных программ, в 

том числе для поиска пути решения и иллюстрации решения уравнений и 

неравенств; 



 

− сформированность представлений об основных понятиях 

математического анализа и их свойствах, владение умением характеризовать 

поведение функций, использование полученных знаний для описания и 

анализа реальных зависимостей; 

− владение основными понятиями о плоских и пространственных 

геометрических фигурах, их основных свойствах; сформированность умения 

распознавать геометрические фигуры на чертежах, моделях и в реальном 

мире; применение изученных свойств геометрических фигур и формул для 

решения геометрических задач и задач с практическим содержанием; 

− сформированность представлений о процессах и явлениях, имеющих 

вероятностный характер, статистических закономерностях в реальном мире, 

основных понятиях элементарной теории вероятностей; умений находить и 

оценивать вероятности наступления событий в простейших практических 

ситуациях и основные характеристики случайных величин; 

− владение навыками использования готовых компьютерных программ 

при решении задач. 
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ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ОУД.03 Физическая культура 



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-деятельностный 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. 

Первая 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. 

Вторая содержательная линия соотносится с интересами студентов 

в занятиях спортом и характеризуется направленностью на обеспечение 

оптимального и достаточного уровня физической и двигательной 

подготовленности обучающихся. 

Третья 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. 

ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ «ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА» 

Содержание учебной дисциплины «Физическая культура» 

направлено на укрепление здоровья, повышение физического 



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, психо- 

регулирующими 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, таэквондо, 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 ППССЗ 

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» 

Изучение общеобразовательной учебной дисциплины «Физическая 

культура» завершается подведением итогов в форме 

дифференцированного зачета в рамках промежуточной аттестации 



студентов в процессе освоения ППССЗ СПО с получением среднего 

общего образования. 

МЕСТО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ В УЧЕБНОМ ПЛАНЕ 

Учебная дисциплина «Физическая культура» является учебным 

предметом обязательной предметной области «Физическая культура, 

экология и основы безопасности жизнедеятельности» ФГОС среднего 

общего образования. 

В учебных планах ППССЗ СПО дисциплина «Физическая 

культура» входит в состав общих общеобразовательных учебных 

дисциплин, формируемых из обязательных предметных областей ФГОС 

среднего общего образования, для специальностей СПО 

соответствующего профиля профессионального образования. 

РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Освоение содержания учебной дисциплины «Физическая культура» 

обеспечивает достижение студентами следующих результатов: 

личностных: 

- готовность и способность обучающихся к саморазвитию и 

личностному самоопределению; 

- сформированность устойчивой мотивации к здоровому образу 

жизни и обучению, целенаправленному личностному 

совершенствованию двигательной активности с валеологической и 

профессиональной направленностью, неприятию вредных привычек: 

курения, употребления алкоголя, наркотиков; 

- потребность к самостоятельному использованию физической 

культуры как составляющей доминанты здоровья; 

- приобретение личного опыта творческого использования 

профессионально-оздоровительных средств и методов двигательной 

активности; 

- формирование личностных ценностно-смысловых ориентиров и 

установок, системы значимых социальных и межличностных отношений, 

личностных, регулятивных, познавательных, коммуникативных действий 

в процессе целенаправленной двигательной активности, способности их 

использования в социальной, в том числе профессиональной, практике; 

- готовность самостоятельно использовать в трудовых и жизненных 

ситуациях навыки профессиональной адаптивной физической культуры; 

- способность к построению индивидуальной образовательной 

траектории самостоятельного использования в трудовых и жизненных 

ситуациях навыков профессиональной адаптивной физической культуры; 

- способность использования системы значимых социальных и 

межличностных отношений, ценностно-смысловых установок, 

отражающих личностные и гражданские позиции, в спортивной, 

оздоровительной и физкультурной деятельности; 

- формирование навыков сотрудничества со сверстниками, умение 

продуктивно общаться и взаимодействовать в процессе физкультурно- 

оздоровительной и спортивной деятельности, учитывать позиции других 

участников деятельности, эффективно разрешать конфликты; 



- принятие и реализация ценностей здорового и безопасного образа 

жизни, потребности в физическом самосовершенствовании, занятиях 

спортивно-оздоровительной деятельностью; 

- умение оказывать первую помощь при занятиях спортивно- 

оздоровительной деятельностью; 

- патриотизм, уважение к своему народу, чувство ответственности 

перед Родиной; 

- готовность к служению Отечеству, его защите; 

метапредметных: 

- способность использовать межпредметные понятия и 

универсальные учебные действия (регулятивные, познавательные, 

коммуникативные) в познавательной, спортивной, физкультурной, 

оздоровительной и социальной практике; 

- готовность учебного сотрудничества с преподавателями и 

сверстниками с использованием специальных средств и методов 

двигательной активности; 

- освоение знаний, полученных в процессе теоретических, учебно- 

методических и практических занятий, в области анатомии, физиологии, 

психологии (возрастной и спортивной), экологии, ОБЖ; 

- готовность и способность к самостоятельной информационно- 

познавательной деятельности, включая умение ориентироваться в 

различных источниках информации, критически оценивать и 

интерпретировать информацию по физической культуре, получаемую из 

различных источников; 

- формирование навыков участия в различных видах 

соревновательной деятельности, 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). 
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ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ОУД.04. Основы безопасности жизнедеятельности 



ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОСНОВЫ БЕЗОПАСНОСТИ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ» 

В современных условиях глобализации развития мировой экономики, 

усложнения, интенсификации и увеличения напряженности 

профессиональной деятельности специалистов существенно возрастает 

общественно-производственное значение состояния здоровья каждого 

человека. Здоровье становится приоритетной социальной ценностью. В связи 

с этим исключительную важность приобретает высокая профессиональная 

подготовка специалистов различного профиля к принятию решений и 

действиям по предупреждению чрезвычайных ситуаций (ЧС), а при их 

возникновении — к проведению соответствующих мероприятий по 

ликвидации их негативных последствий, и прежде всего к оказанию первой 

помощи пострадавшим. 

Общеобразовательная учебная дисциплина «Основы безопасности 

жизнедеятельности» изучает риски производственной, природной, 

социальной, бытовой, городской и других сред обитания человека как в 

условиях повседневной жизни, так и при возникновении чрезвычайных 

ситуаций техногенного, природного и социального характера. Данная 

дисциплина является начальной ступенью в освоении норм и правил 

безопасности и обеспечении комфортных условий жизнедеятельности. 

Основными содержательными темами программы являются: введение в 

дисциплину, обеспечение личной безопасности и сохранение здоровья, 

государственная система обеспечения безопасности населения, основы 

обороны государства и воинская обязанность, основы медицинских знаний. 

Действующее законодательство предусматривает обязательную 

подготовку по основам военной службы для лиц мужского пола, которая 

должна проводиться во всех профессиональных образовательных 

организациях, реализующих образовательную программу среднего общего 

образования в пределах освоения ППССЗ СПО на базе основного общего 

образования. В связи с этим, программой предусмотрено проведение в 

конце учебного года для обучающихся мужского пола пятидневных учебных 

сборов (35 часов) сочетающих разнообразные формы организации 

теоретических и практических занятий. В итоге у юношей формируется 

адекватное представление о военной службе, развиваются качества личности,  

необходимые для ее прохождения. 

Изучение общеобразовательной учебной дисциплины «Основы 

безопасности жизнедеятельности» завершается подведением итогов в форме 

дифференцированного зачета в рамках промежуточной аттестации студентов 

в процессе освоения ППССЗ СПО на базе основного общего образования с 

получением среднего общего образования (ППССЗ). 

МЕСТО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ В УЧЕБНОМ ПЛАНЕ 

Учебная дисциплина «Основы безопасности жизнедеятельности» 

является учебным предметом обязательной предметной области 

гуманитарного профиля: 460201«Документационное обеспечение 

управления и архивоведения», ФГОС среднего общего образования. 



В профессиональных образовательных организациях, реализующих 

образовательную программу среднего общего образования в пределах 

освоения ППССЗ СПО на базе основного общего образования, учебная 

дисциплина «Основы безопасности жизнедеятельности» изучается в 

общеобразовательном цикле учебного плана ППССЗ СПО на базе основного 

общего образования с получением среднего общего образования (ППССЗ). 

В учебных планах ППССЗ место учебной дисциплины «Основы 

безопасности жизнедеятельности» - в составе общих общеобразовательных 

учебных дисциплин, формируемых из обязательных предметных областей 

ФГОС среднего общего образования, для специальностей СПО 

соответствующего профиля профессионального образования. 

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 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 информационные источники; 

− развитие умения применять полученные знания в области 

безопасности на практике, проектировать модели личного безопасного 

поведения в повседневной жизни и в различных опасных и 

чрезвычайных ситуациях; 

− получение и освоение знания основ обороны государства и воинской 

службы: законодательства об обороне государства и воинской 

обязанности граждан; прав и обязанностей гражданина до призыва, во 

время призыва и прохождения военной службы, уставных отношений, 

быта военнослужащих, порядка несения службы и воинских ритуалов, 

строевой, огневой и тактической подготовки; 

− освоение знания основных видов военно-профессиональной 

деятельности, особенностей прохождения военной службы по призыву и 

контракту, увольнения с военной службы и пребывания в запасе; 

− владение основами медицинских знаний и оказания первой помощи 

пострадавшим при неотложных состояниях (травмах, отравлениях и 

различных видах поражений), включая знания об основных 

инфекционных заболеваниях и их профилактике; 
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высшего образования 
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ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ОУД.05 География 



 
 

России в этом мире, развивает познавательный интерес к другим народам и 

странам. 

Основой изучения географии является социально ориентированное 

содержание о размещении населения и хозяйства, об особенностях, динамике  

и территориальных следствиях главных политических, экономических, 

экологических и иных процессов, протекающих в географическом 

пространстве, а также о проблемах взаимодействия человеческого общества 

и природной среды, адаптации человека к географическим условиям 

проживания. 

У обучающихся формируются знания о многообразии форм 

территориальной организации современного географического пространства, 

представления о политическом устройстве, природно-ресурсном потенциале, 

населении и хозяйстве различных регионов и ведущих стран мира, 

развиваются географические умения и навыки, общая культура и 

мировоззрение. 

Учебная дисциплина «География» обладает большим количеством 

междисциплинарных связей, в частности широко использует базовые знания 

физической географии, истории, политологии, экономики, этнической, 

религиозной и других культур. Все это она исследует в рамках традиционной 

триады «природа—население—хозяйство», создавая при этом качественно 

новое знание. Это позволяет рассматривать географию как одну из 

классических метадисциплин. 

В колледже БГПУ им. М. Акмуллы, реализующих образовательную 

программу среднего общего образования в пределах освоения ППССЗ на базе  

основного общего образования, изучение географии осуществляется на 

базовом уровне ФГОС среднего общего образования с учетом профиля 

профессионального образования специальностей СПО. 

Освоение содержания учебной дисциплины завершает формирование у 

студентов представлений о географической картине мира, которые 

опираются на понимание взаимосвязей человеческого общества и природной 

среды, особенностей населения, мирового хозяйства и международного 

географического разделения труда, раскрытие географических аспектов 

глобальных и региональных процессов и явлений. 

В содержание учебной дисциплины включены практические занятия, 

имеющие профессиональную значимость для студентов, осваивающих 

выбранные профессии СПО или специальности СПО. Курсивом выделены 

практические занятия, выполнение которых для студентов, осваивающих 

специальности СПО технического и социально-экономического профилей 

профессионального образования, необязательно. 

Практико-ориентированные задания, проектная деятельность студентов, 

выполнение творческих заданий и подготовка рефератов являются 

неотъемлемой частью образовательного процесса. 

ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ГЕОГРАФИЯ» 

Содержание учебной дисциплины «География» сочетает в себе элементы 

общей географии и географического страноведения, призвана сформировать 

у обучающихся целостное представление о современном мире, месте и роли 



МЕСТО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ В УЧЕБНОМ ПЛАНЕ 

Учебная дисциплина «География» является учебным предметом по выбору 

из обязательной предметной области «Общественные науки» ФГОС среднего 

общего образования. 

РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Освоение содержания учебной дисциплины «География» обеспечивает 

достижение студентами следующих результатов: 

• личностных: 

−− сформированность ответственного отношения к обучению; готовность и 

способность студентов к саморазвитию и самообразованию на основе 

мотивации 

К обучению и познанию; 

−− сформированность целостного мировоззрения, соответствующего 

современному уровню развития географической науки и общественной 

практики; 

−− сформированность основ саморазвития и самовоспитания в соответствии 

с общечеловеческими ценностями и идеалами гражданского общества; готов- 

ность и способность к самостоятельной, творческой и ответственной деятель- 

ности; 

−− сформированность экологического мышления, понимания влияния 

социально-экономических процессов на состояние природной и социальной 

среды; приобретение опыта эколого-направленной деятельности; 

−− сформированность коммуникативной компетентности в общении и 

сотрудничестве со сверстниками и взрослыми в образовательной, 

общественно полезной, учебно-исследовательской, творческой и других 

видах деятельности; 

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

речи, понимать смысл поставленной задачи, выстраивать аргументацию, 

приводить аргументы и контраргументы; 

−− критичность мышления, владение первичными навыками анализа и 

критичной оценки получаемой информации; 

−− креативность мышления, инициативность и находчивость; 

• метапредметных: 

−− владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и 

проектной деятельности, а также навыками разрешения проблем; готовность 

и способность к самостоятельному поиску методов решения практических 

задач, применению различных методов познания; 

−− умение ориентироваться в различных источниках географической 

информации, критически оценивать и интерпретировать информацию, 

получаемую из различных источников; 

−− умение самостоятельно оценивать и принимать решения, определяющие 

стратегию поведения, с учетом гражданских и нравственных ценностей; 

Изучение общеобразовательной учебной дисциплины «География» 

завершается подведением итогов в форме дифференцированного зачета в 

рамках промежуточной аттестации студентов в процессе освоения ППССЗ с 

получением среднего общего образования. 



 

−− умение устанавливать причинно-следственные связи, строить 

рассуждение, умозаключение (индуктивное, дедуктивное и по аналогии) и 

делать аргументированные выводы; 

−− представление о необходимости овладения географическими знаниями с 

целью формирования адекватного понимания особенностей развития совре- 

менного мира; 

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

обширных междисциплинарных связях географии; 

• предметных: 

−− владение представлениями о современной географической науке, ее 

участии в решении важнейших проблем человечества; 

−− владение географическим мышлением для определения географических 

аспектов природных, социально-экономических и экологических процессов 

и проблем; 

−− сформированность системы комплексных социально ориентированных 

географических знаний о закономерностях развития природы, размещения 

населения и хозяйства, динамике и территориальных особенностях 

процессов, протекающих в географическом пространстве; 

−− владение умениями проведения наблюдений за отдельными 

географическими объектами, процессами и явлениями, их изменениями в 

результате природных и антропогенных воздействий; 

−− владение умениями использовать карты разного содержания для 

выявления закономерностей и тенденций, получения нового географического 

знания о природных социально-экономических и экологических процессах и 

явлениях; 

−− владение умениями географического анализа и интерпретации 

разнообразной информации; 

−− владение умениями применять географические знания для объяснения и  

оценки разнообразных явлений и процессов, самостоятельного оценивания 

уровня 

безопасности окружающей среды, адаптации к изменению ее условий; 

−− сформированность представлений и знаний об основных проблемах взаи- 

модействия природы и общества, природных и социально-экономических 

аспектах экологических проблем. 

 

−− осознанное владение логическими действиями определения понятий, 

обобщения, установления аналогий, классификации на основе 

самостоятельноговыбора оснований и критериев; 



 

Образовательное учреждение 

профсоюзов  

высшего образования 

«АКАДЕМИЯ ТРУДА И СОЦИАЛЬНЫХ 

ОТНОШЕНИЙ» 

 

БАШКИРСКИЙ ИНСТИТУТ 

СОЦИАЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ (филиал) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ОУД.06 Информатика 



 
ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ИНФОРМАТИКА» 

Одной из характеристик современного общества является 

использование информационных и коммуникационных технологий во всех 

сферах жизнедеятельности человека. Поэтому перед образованием, в том 

числе профессиональным, стоит проблема формирования информационной 

компетентности специалиста (способности индивида решать учебные, 

бытовые, профессиональные задачи с использованием информационных и 

коммуникационных технологий), обеспечивающей его конку- 

рентоспособность на рынке труда. 

При освоении специальностей СПО гуманитарного профиля 46.02.01 

«Документационное обеспечение управления и архивоведение» (базовой 

подготовки) профессионального образования информатика изучается на 

базовом уровне ФГОС среднего общего образования, но некоторые темы — 

более углубленно, учитывая специфику осваиваемых  специальностей. 

Учебная дисциплина «Информатика» включает следующие разделы: 

• «Информационная деятельность человека»; 

• «Информация и информационные процессы»; 

• «Информационные структуры (электронные таблицы и базы 

данных)»; 

• «Средства информационных и коммуникационных технологий 

(ИКТ)»; 

• «Технологии создания и преобразования информационных 

объектов»; 

• «Телекоммуникационные технологии». 

Содержание учебной дисциплины позволяет реализовать 

разноуровневое изучение информатики для различных профилей 

профессионального образования и обеспечить связь с другими 

образовательными областями, учесть возрастные особенности обучающихся, 

выбрать различные пути изучения материала. 



Освоение учебной дисциплины «Информатика», учитывающей 

специфику специальностей СПО, предполагает углубленное изучение 

отдельных тем, активное использование различных средств ИКТ, увеличение 

практических занятий, различных видов самостоятельной работы, 

направленных на подготовку обучающихся к профессиональной 

деятельности с использованием ИКТ. 

При организации практических занятий и внеаудиторной 

самостоятельной работы необходимо акцентировать внимание обучающихся 

на поиске информации в средствах Интернете, в учебной и специальной 

литературе с соответствующим оформлением и представлением результатов. 

Это способствует формированию у студентов умений самостоятельно и 

избирательно применять различные программные средства ИКТ, а также 

дополнительное цифровое оборудование (принтеры, графические планшеты, 

цифровые камеры, сканеры и др.), пользоваться комплексными способами 

обработки и предоставления информации. 

Изучение общеобразовательной учебной дисциплины «Информатика» 

завершается подведением итогов в форме экзамена в рамках промежуточной 

аттестации студентов в процессе освоения ППССЗ СПО с получением 

среднего общего образования. 

МЕСТО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ В УЧЕБНОМ ПЛАНЕ 

Учебная дисциплина «Информатика» входит в состав обязательной 

предметной области «Математика и информатика» ФГОС среднего общего 

образования. 



РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Реализация Дисциплины направлена на формирование следующих 

компетенций: 

Освоение содержания учебной дисциплины «Информатика» 

обеспечивает достижение студентами следующих результатов: 

личностных: 

• чувство гордости и уважения к истории развития и достижениям 

отечественной информатики в мировой индустрии информационных 

технологий; 

• осознание своего места в информационном обществе; 

• готовность и способность к самостоятельной и ответственной 

творческой деятельности с использованием информационно- 

коммуникационных технологий; 

• умение использовать достижения современной информатики для 

повышения собственного интеллектуального развития в выбранной 

профессиональной деятельности, самостоятельно формировать новые для 

себя знания в профессиональной области, используя для этого доступные 

источники информации; 

• умение выстраивать конструктивные взаимоотношения в 

командной работе по решению общих задач, в том числе с использованием 

современных средств сетевых коммуникаций; 

• умение управлять своей познавательной деятельностью, 

проводить самооценку уровня собственного интеллектуального развития, в 

том числе с использованием современных электронных образовательных 

ресурсов; 

• умение выбирать грамотное поведение при использовании 

разнообразных средств информационно-коммуникационных технологий, как 

в профессиональной деятельности, так и в быту; 

• готовность к продолжению образования и повышению 

квалификации в избранной  профессиональной деятельности  на основе 

развития личных информационно-коммуникационных компетенций; 

метапредметных: 



- умение определять цели, составлять планы деятельности и 

определять средства, необходимые для их реализации; 

- использование различных видов познавательной деятельности 

для решения информационных задач, применение основных методов 

познания (наблюдения, описания, измерения, эксперимента) для организации 

учебно-исследовательской и проектной деятельности с использованием 

информационно-коммуникационных технологий; 

- использование различных информационных объектов, с 

которыми возникает необходимость сталкиваться в профессиональной сфере 

в изучении явлений и процессов; 

- использование различных источников информации, в том числе 

электронных библиотек, умение критически оценивать и интерпретировать 

информацию, получаемую из различных источников, в том числе из сети 

Интернет; 

- умение анализировать и представлять информацию, данную в 

электронных форматах на компьютере в различных видах; 

- умение использовать средства информационно- 

коммуникационных технологий в решении когнитивных, коммуникативных 

и организационных задач с соблюдением требований эргономики, техники 

безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, 

норм информационной безопасности; 

- умение публично представлять результаты собственного 

исследования, вести дискуссии, доступно и гармонично сочетая содержание 

и формы представляемой информации средствами информационных и 

коммуникационных технологий; 

предметных: 

- 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. 



 

Образовательное учреждение профсоюзов  

высшего образования 

«АКАДЕМИЯ ТРУДА И СОЦИАЛЬНЫХ 

ОТНОШЕНИЙ» 

 

БАШКИРСКИЙ ИНСТИТУТ СОЦИАЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ (филиал) 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ОУД. 07 Естествознание 



ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ЕСТЕСТВОЗНАНИЕ» 

Естествознание — наука о явлениях и законах природы. Современное 

естествознание включает множество естественно-научных отраслей, из которых 

наиболее важными являются физика, химия и биология. Оно охватывает широкий 

спектр вопросов о разнообразных свойствах объектов природы, которые можно 

рассматривать как единое целое. 

Естественно-научные знания, основанные на них технологии формируют 

новый образ жизни. Высокообразованный человек не может дистанцироваться от 

фундаментальных знаний об окружающем мире, не рискуя оказаться 

беспомощным в профессиональной деятельности. Любое перспективное 

направление деятельности человека прямо или косвенно связано с новой 

материальной базой и новыми технологиями, и знание их естественно-научной 

сущности — закон успеха. 

Естествознание — неотъемлемая составляющая культуры: определяя 

мировоззрение человека, оно проникает и в гуманитарную сферу, и в 

общественную жизнь. Рациональный естественно-научный метод, 

сформировавшийся в рамках естественных наук, образует естественно-научную 

картину мира, некое образно-философское обобщение научных знаний. 

Основу естествознания представляет физика — наука о природе, изучающая 

наиболее важные явления, законы и свойства материального мира. В физике 

устанавливаются универсальные законы, справедливость которых 

подтверждается не только в земных условиях и в околоземных пространствах, но 

и во всей Вселенной. В этом заключается один из существенных признаков 

физики как фундаментальной науки. Физика занимает особое место среди 

естественных наук, поэтому ее принято считать лидером естествознания. 

Естествознание как наука о явлениях и законах природы включает также 

одну из важнейших отраслей — химию. 

Химия — наука о веществах, их составе, строении, свойствах, процессах пре- 

вращения, использовании законов химии в практической деятельности людей, в 

создании новых материалов. 

Биология — составная часть естествознания. Это наука о живой природе. Она 

изучает растительный, животный мир и человека, используя как собственные 

методы, так и методы других наук, в частности физики, химии и математики: 

наблюдения, эксперименты, исследования с помощью светового и электронного 

микроскопа, обработку статистических данных методами математической 

статистики и др. Биология выявляет закономерности, присущие жизни во всех ее 

проявлениях, в том числе обмен веществ, рост, размножение, наследственность,  

изменчивость, эволюцию и др. 

В процессе реализации содержания учебной дисциплины «Естествознание» 

значимо изучение раздела «Физика», который вносит существенный вклад в 

систему знаний об окружающем мире. Этот раздел является системообразующим 

для других разделов учебной дисциплины, поскольку физические законы лежат в 

основе содержания курсов химии и биологии. 



При изучении разделов «Химия» и «Биология» акцентировано внимание на 

обучение жизненно важных объектах природы и организме человека. Это 

гидросфера, атмосфера и биосфера, которые рассматриваются с точки зрения 

химических составов и свойств, их значения для жизнедеятельности людей, это 

содержание, освещающее роль важнейших химических элементов в организме  

человека, вопросы охраны здоровья, профилактики заболеваний и вредных 

привычек, последствий изменения среды обитания человека для человеческой 

цивилизации. 

Заметное место в содержании учебной дисциплины занимает учебный 

материал, не только формирующий естественно-научную картину мира у 

студентов, но и раскрывающий практическое значение естественно-научных 

знаний во всех сферах жизни современного общества, в том числе в гуманитарной 

сфере. 

В целом учебная дисциплина «Естествознание», в содержании которой 

ведущим компонентом являются научные знания и научные методы познания, 

позволяет сформировать у обучающихся целостную естественно-научную 

картину мира, пробудить у них эмоционально-ценностное отношение к 

изучаемому материалу, готовность к выбору действий определенной 

направленности, умение критически оценивать свои и чужие действия и 

поступки. 

Изучение общеобразовательной учебной дисциплины «Естествознание» 

завершается подведением итогов в форме дифференцированного зачета в рамках 

промежуточной аттестации студентов в процессе освоения ППССЗ. 

 
 

МЕСТО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ В УЧЕБНОМ ПЛАНЕ 

Учебная дисциплина «Естествознание» изучается в общеобразовательном 

цикле учебного плана ППССЗ СПО на базе основного общего образования с 

получением среднего общего образования (ППССЗ). 



РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Освоение содержания учебной дисциплины «Естествознание» обеспечивает 

достижение студентами следующих результатов: 

личностных: 

- устойчивый интерес к истории и достижениям в области естественных 

наук, чувство гордости за российские естественные науки; 

- готовность к продолжению образования, повышению квалификации в 

избранной профессиональной деятельности с использованием знаний в области 

естественных наук; 

- объективное осознание значимости компетенций в области естественных 

наук для человека и общества, умение использовать технологические достижения 

в области физики, химии, биологии для повышения собственного интеллек- 

туального развития в выбранной профессиональной деятельности; 

- умение проанализировать техногенные последствия для окружающей 

среды, бытовой и производственной деятельности человека; 

- готовность самостоятельно добывать новые для себя естественно-научные 

знания с использованием для этого доступных источников информации; 

- умение управлять своей познавательной деятельностью, проводить 

самооценку уровня собственного интеллектуального развития; 

-• умение выстраивать конструктивные взаимоотношения в команде по 

решению общих задач в области естествознания; 

метапредметных: 

- овладение умениями и навыками различных видов познавательной 

деятельности для изучения разных сторон окружающего естественного мира; 

- применение основных методов познания (наблюдения, научного 

эксперимента) для изучения различных сторон естественно-научной картины 

мира, с которыми возникает необходимость сталкиваться в профессиональной 

сфере; 

- умение определять цели и задачи деятельности, выбирать средства для их 

достижения на практике; 

- умение использовать различные источники для получения 

естественнонаучной информации и оценивать ее достоверность для достижения 

поставленных целей и задач; 

предметных: 

-• сформированность представлений о целостной современной 

естественнонаучной картине мира, природе как единой целостной системе, 

взаимосвязи человека, природы и общества, пространственно-временных 

масштабах Вселенной; 

-• владение знаниями о наиболее важных открытиях и достижениях в области 

естествознания, повлиявших на эволюцию представлений о природе, на развитие 

техники и технологий; 

- сформированность умения применять естественно-научные знания для 

объяснения окружающих явлений, сохранения здоровья, обеспечения 

безопасности жизнедеятельности, бережного отношения к природе, 



рационального природопользования, а также выполнения роли грамотного 

потребителя; 

-• сформированность представлений о научном методе познания природы и 

средствах изучения мегамира, макромира и микромира; владение приемами 

естественно-научных наблюдений, опытов, исследований и оценки достоверности 

полученных результатов; 

-• владение понятийным аппаратом естественных наук, позволяющим позна- 

вать мир, участвовать в дискуссиях по естественно-научным вопросам, ис- 

пользовать различные источники информации для подготовки собственных работ, 

критически относиться к сообщениям СМИ, содержащим научную информацию; 

-• сформированность умений понимать значимость естественно-научного 

знания для каждого человека независимо от его профессиональной деятельности, 

различать факты и оценки, сравнивать оценочные выводы, видеть их связь с 

критериями оценок и связь критериев с определенной системой ценностей. 
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ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ОУД.08 Башкирский язык 



 

ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«БАШКИРСКИЙ ЯЗЫК» 

Содержание учебной дисциплины направлено на формирование 

различных видов компетенций: 

лингвистической — расширение знаний о системе русского и башкирского 

языков, совершенствование умения использовать грамматические 

структуры и языковые средства в соответствии с нормами данного языка, 

свободное использование приобретенного словарного 

запаса; 

социолингвистической — совершенствование умений в основных видах 

речевой деятельности (аудировании, говорении, чтении, письме), а также в 

выборе лингвистической формы и способа языкового выражения, 

адекватных ситуации общения, целям, намерениям и ролям партнеров по 

общению; 

дискурсивной — развитие способности использовать определенную 

стратегию и тактику общения для устного и письменного конструирования 

и интерпретации связных текстов на башкирском языке по изученной 

проблематике, в том числе демонстрирующие творческие способности 

обучающихся; 

социокультурной — овладение национально-культурной спецификой 

республики изучаемого языка и развитие умения строить речевое и 

неречевое поведение адекватно этой специфике; умение выделять общее и 

различное в культуре родной республики и говорящих на башкирском 

языке; 

социальной — развитие умения вступать в коммуникацию и поддерживать 

ее; 

стратегической — совершенствование умения компенсировать 

недостаточность знания языка и опыта общения в иноязычной среде; 

предметной — развитие умения использовать знания и навыки, 

формируемые в рамках дисциплины «Башкирский язык», для решения 

различных проблем. 

Содержание учебной дисциплины «Башкирский язык» делится на 

основное, которое изучается вне зависимости от профиля 

профессионального образования, и профессионально направленное, 

предназначенное для освоения специальности СПО 

социальноэкономического профиля профессионального образования. 

Основное содержание предполагает формирование у обучающихся 

совокупности следующих практических умений: 



 

• заполнить анкету/заявление (например, о приеме на курсы, в отряд 

волонтеров, в летний/зимний молодежный лагерь) с указанием своих 

фамилии, имени, отчества, даты рождения, почтового и электронного 

адреса, телефона, места учебы, данных о родителях, своих умениях,  

навыках, увлечениях и т. п.; 

• заполнить анкету/заявление о выдаче документа (например, 

туристической визы); 

• написать энциклопедическую или справочную статью о родном городе 

по предложенному шаблону; 

• составить резюме. 

Профессионально ориентированное содержание нацелено на 

формирование коммуникативной компетенции в деловой и выбранной 

профессиональной сфере, а также на освоение, повторение и закрепление 

грамматических и лексических структур, которые наиболее часто 

используются в деловой и профессиональной речи. 

Организация образовательного процесса предполагает выполнение 

индивидуальных проектов, участие обучающихся в ролевых играх, 

требующих от них проявления различных видов самостоятельной 

деятельности: исследовательской, творческой, практико-ориентированной и 

др. 

Содержание учебной дисциплины «Башкирский язык» предусматривает 

освоение текстового и грамматического материала. 

Текстовый материал для чтения, аудирования и говорения должен быть 

информативным; иметь четкую структуру и логику изложения, 

коммуникативную направленность, воспитательную ценность; 

соответствовать речевому опыту и интересам обучающихся. 

Учебная дисциплина «Башкирский язык» является учебным предметом 

обязательной предметной области «Государственные языки» ФГОС 

среднего общего образования. 

В профессиональной образовательной организации, реализующей 

образовательную программу среднего общего образования в пределах 

освоения ОПОП СПО на базе основного общего образования, учебная 

дисциплина «Башкирский язык» изучается в общеобразовательном цикле 

учебного плана ОПОП СПО на базе основного общего образования с 

получением среднего общего образования (ППССЗ). 



 

МЕСТО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ В УЧЕБНОМ ПЛАНЕ 

Учебная дисциплина «Башкирский язык» является частью 

обязательной предметной области «Государственные языки» ФГОС 

среднего общего образования. 

В колледже БГПУ им. М. Акмуллы, реализующем образовательную 

программу среднего общего образования в пределах освоения ППССЗ СПО 

на базе основного общего образования, учебная дисциплина «Башкирский 

язык» изучается в общеобразовательном цикле учебного плана. 

РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Освоение содержания учебной дисциплины «Башкирский язык» 

обеспечивает достижение студентами следующих результатов: 

• лингвистической — расширение знаний о системе русского и 

башкирского языков, совершенствование умения использовать 

грамматические структуры и языковые средства в соответствии с 

нормами данного языка, свободное использование приобретенного 

словарного запаса; 

• социолингвистической — совершенствование умений в основных видах 

речевой деятельности (аудировании, говорении, чтении, письме), а также 

в выборе лингвистической формы и способа языкового выражения, 

адекватных ситуации общения, целям, намерениям и ролям партнеров по 

общению; 

• дискурсивной — развитие способности использовать определенную 

стратегию и тактику общения для устного и письменного 

конструирования и интерпретации связных текстов на башкирском языке 

по изученной проблематике, в том числе демонстрирующие творческие 

способности обучающихся; 

• социокультурной — овладение национально-культурной спецификой 

республики изучаемого языка и развитие умения строить речевое и 

неречевое поведение адекватно этой специфике; умение выделять общее 

и различное в культуре родной республики и говорящих на башкирском 

языке; 

• социальной — развитие умения вступать в коммуникацию и 

поддерживать ее; 

• стратегической — совершенствование умения компенсировать 

недостаточность знания языка и опыта общения в иноязычной среде; • 

предметной — развитие умения использовать знания и навыки, 

формируемые в рамках дисциплины «Башкирский язык», для решения 

различных проблем. 



 

Содержание учебной дисциплины «Башкирский язык» делится на 

основное, которое изучается вне зависимости от профиля 

профессионального образования, и профессионально направленное, 

предназначенное для освоения специальности СПО 

социальноэкономического профиля профессионального образования. 

Основное содержание предполагает формирование у обучающихся 

совокупности следующих практических умений: 

• заполнить анкету/заявление (например, о приеме на курсы, в отряд 

волонтеров, в летний/зимний молодежный лагерь) с указанием своих 

фамилии, имени, отчества, даты рождения, почтового и электронного 

адреса, телефона, места учебы, данных о родителях, своих умениях, 

навыках, увлечениях и т. п.; 

• заполнить        анкету/заявление о выдаче документа 

(например, 

туристической визы); 

• написать энциклопедическую или справочную статью о родном городе по 

предложенному шаблону; • составить резюме. 

Профессионально ориентированное содержание нацелено на 

формирование коммуникативной компетенции в деловой и выбранной 

профессиональной сфере, а также на освоение, повторение и закрепление 

грамматических и лексических структур, которые наиболее часто 

используются в деловой и профессиональной речи. 

Организация образовательного процесса предполагает выполнение 

индивидуальных проектов, участие обучающихся в ролевых играх, 

требующих от них проявления различных видов самостоятельной 

деятельности: исследовательской, творческой, практико-ориентированной и 

др. 
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ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ОУД.09 Астрономия 



ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«АСТРОНОМИЯ» 

В основе учебной дисциплины «Астрономия» лежит установка на 

формирование у обучаемых системы базовых понятий астрономии и 

представлений о современной физической картине мира, а также выработка 

умений применять знания как в профессиональной деятельности, так и для 

решения жизненных задач. 

Многие положения, развиваемые астрономией, рассматриваются как основа 

создания и использования информационных и коммуникационных технологий 

(ИКТ) — одного из наиболее значимых технологических достижений 

современной цивилизации. 

В астрономии формируются многие виды деятельности, которые имеют 

метапредметный характер. К ним в первую очередь относятся: моделирование 

объектов и процессов, применение основных методов познания, системно- 

информационный анализ, формулирование гипотез, анализ и синтез, сравнение, 

обобщение, систематизация, выявление причинно-следственных связей, поиск 

аналогов, управление объектами и процессами. Именно эта дисциплина позволяет 

познакомить студентов с научными методами познания, научить их отличать 

гипотезу от теории, теорию от эксперимента. 

Изучение астрономии в профессиональных образовательных организациях, 

реализующих образовательную программу среднего общего образования в 

пределах освоения ППССЗ на базе основного общего образования, имеет свои 

особенности в зависимости от профиля профессионального образования. Это 

выражается в содержании обучения, количестве часов, выделяемых на изучение 

отдельных тем программы, глубине их освоения студентами, объеме и характере 

практических занятий, видах внеаудиторной самостоятельной работы студентов. 

Изучение общеобразовательной учебной дисциплины «Астрономия» 

завершается подведением итогов в форме дифференцированного зачета в рамках 

промежуточной аттестации студентов в процессе освоения ППССЗ с получением 

среднего общего образования. 

 



МЕСТО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ В УЧЕБНОМ ПЛАНЕ 

Учебная дисциплина «Астрономия» является учебным предметом из 

обязательной предметной области «Естественные науки» ФГОС среднего общего 

образования. 



 

 

Образовательное учреждение профсоюзов  

высшего образования 

«АКАДЕМИЯ ТРУДА И СОЦИАЛЬНЫХ 

ОТНОШЕНИЙ» 

 

БАШКИРСКИЙ ИНСТИТУТ СОЦИАЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ (филиал) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

ПРОГРАММА 

ОУД.09 Индивидуальный проект 



  

 

1.1. Область применения программы 

Обеспечение требований федерального государственного 

образовательного стандарта среднего общего образования призвано создать 

условия для индивидуальной проектной деятельности, ориентированной на 

развитие комплекса метапредметных результатов обучающихся, 

осваивающих среднее общее образование. 

Реализация образовательной программы среднего общего образования 

в пределах освоения основной профессиональной образовательной 

программы среднего профессионального образования на базе основного 

общего     образования предполагает выполнение обучающимися 

индивидуального проекта. Индивидуальный проект выполняется 

обучающимся в течение освоения среднего общего образования в рамках 

учебного времени, специально отведённого учебным планом, и должен быть 

представлен в виде завершённого учебного исследования или разработанного 

проекта: информационного, творческого, социального, прикладного, 

инновационного, конструкторского, инженерного». 

Индивидуальный проект - особая форма организации образовательной 

деятельности обучающихся (учебное исследование или учебный проект); 

выполняется обучающимися самостоятельно по выбранной теме в рамках 

одного или нескольких изучаемых учебных предметов, курсов в любой 

избранной области деятельности (познавательной, практической, учебно- 

исследовательской, социальной, художественно -творческой, иной). 

 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: 

Дисциплина «Индивидуальный проекта» включена в базовую часть 

общеобразовательных дисциплин в структуре программы подготовки 

специалистов среднего звена по направлению «Культура». Программа 

учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов 

среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности 51.02.03 Би 

блиотековедение. 

Дисциплина Индивидуальный проект входит в состав 

общеобразовательных учебных дисциплин, изучается на I курсе. 

 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам 

освоения дисциплины: 

Цель программы формирование проектной компетентности 

обучающихся, осваивающих основную образовательную программу среднего 

общего образования. 

Результаты выполнения индивидуального проекта должны отражать: 

- сформированность навыков коммуникативной, учебно- 

исследовательской деятельности, критического мышления; 

- способность к инновационной, аналитической, творческой, 

интеллектуальной деятельности; 



 

- сформированность навыков проектной деятельности, а также 

самостоятельного применения приобретенных знаний и способов действий 

при решении различных задач, используя знания одного или нескольких 

учебных предметов или предметных областей; 

- способность постановки цели и формулирования гипотезы 

исследования, планирования работы, отбора и интерпретации необходимой 

информации, структурирования аргументации результатов исследования на 

основе собранных данных, презентации результатов. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

-сущность учебно-исследовательской работы и методы ее 

осуществления; 

-методы исследования; 

-содержание основных понятий и категорий научного поиска; 

-требования к опытно-экспериментальной работе, к оформлению 

результатов исследования. 

- способы отбора научной информации; 

уметь: 

-выбирать тему исследования, составлять его план; 

-пользоваться библиотечными каталогами; 

-дать критическую оценку прочитанной литературе; 

-работать с различными источниками информации;. 

-подбирать из литературы и использовать методы для осуществления 

исследования; 

-организовывать собственную исследовательскую работу, делать 

необходимые выводы и обобщения. 

 



 

Образовательное учреждение профсоюзов  

высшего образования 

«АКАДЕМИЯ ТРУДА И СОЦИАЛЬНЫХ 

ОТНОШЕНИЙ» 

 

БАШКИРСКИЙ ИНСТИТУТ СОЦИАЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ (филиал) 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ОУД.11 Русский язык 



 

ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«РУССКИЙ ЯЗЫК» 

Русский язык занимает ведущее место в эмоциональном, интеллектуальном и 

эстетическом развитии человека, формировании его миропонимания и 

национального самосознания. 

Русский язык обладает большой силой воздействия на сознание студентов, 

приобщая их к нравственно-эстетическим ценностям нации и человечества; 

формируют духовный облик и нравственные ориентиры молодого поколения. 

Русский язык как средство познания действительности обеспечивает развитие 

интеллектуальных и творческих способностей обучающихся, развивает их 

абстрактное мышление, память и воображение, формирует навыки 

самостоятельной учебной деятельности, самообразования и самореализации 

личности. 

Основой содержания учебной дисциплины «Русский язык» являются, освоение 

всех правил русской орфографии и применение их на письме; а также развитие 

речевой коммуникации. 

Изучение учебного материала по русскому языку предполагает 

дифференциацию уровней достижения обучающимися поставленных целей. Так, 

уровень функциональной грамотности может быть достигнут как в освоении 

наиболее распространенных понятий и практически полезных знаний при чтении 

произведений русской литературы, так и в овладении способами грамотного 

выражения своих мыслей устно и письменно, освоении навыков общения с 

другими людьми. На уровне ознакомления осваиваются такие элементы 

содержания, как фундаментальные идеи и ценности, образующие основу 

человеческой культуры и обеспечивающие миропонимание и мировоззрение 

человека, включенного в современную общественную культуру. 

В процессе изучения русского языка предполагается проведение тестов, 

практических занятий по развитию речи, сочинений, контрольных работ, 

семинаров, заданий исследовательского характера и т. д. 



 

МЕСТО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ В УЧЕБНОМ ПЛАНЕ 

Учебная дисциплина «Русский язык» является частью обязательной 

предметной области «Филология» ФГОС среднего общего образования. 

В колледже БГПУ им. М. Акмуллы, реализующем образовательную программу 

среднего общего образования в пределах освоения ППССЗ СПО на базе 

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

общеобразовательном цикле учебного плана. 
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ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ОУД.12 Литература 



 
 

ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ЛИТЕРАТУРА» 

Литературе принадлежит ведущее место в эмоциональном, 

интеллектуальном и эстетическом развитии человека, формировании его 

миропонимания и национального самосознания. Литература как феномен 

культуры эстетически осваивает мир, выражая богатство и многообразие 

человеческого бытия в художественных образах. Она обладает большой силой 

воздействия на читателей, приобщая их к нравственно-эстетическим ценностям 

нации и человечества. Литература формирует духовный облик и нравственные 

ориентиры молодого поколения. 

Основой содержания учебной дисциплины «Литература» являются чтение и 

текстуальное изучение художественных произведений, составляющих золотой фонд 

русской классики. Каждое классическое произведение всегда актуально, так как 

обращено к вечным человеческим ценностям.   Обучающиеся постигают 

категории добра, справедливости, чести, патриотизма, любви к человеку, семье; 

понимают, что национальная самобытность раскрывается в широком культурном 

контексте. Целостное восприятие и понимание художественного произведения, 

формирование умения анализировать и интерпретировать художественный текст 

возможны только при соответствующей эмоционально-эстетической реакции 

читателя. Ее качество непосредственно зависит от читательской компетенции, 

включающей способность наслаждаться произведениями словесного искусства, 

развитый художественный вкус, необходимый объем историко- и теоретико- 

литературных знаний и умений, отвечающий возрастным особенностям учащегося. 

Изучение учебного материала по литературе предполагает дифференциацию 

уровней достижения обучающимися поставленных целей. Так, уровень 

функциональной грамотности может быть достигнут как в освоении наиболее 

распространенных литературных понятий и практически полезных знаний при 

чтении произведений русской литературы, так и в овладении способами 

грамотного выражения своих мыслей устно и письменно, освоении навыков 

общения с другими людьми. На уровне ознакомления осваиваются такие элементы 

содержания, как фундаментальные идеи и ценности, образующие основу 

человеческой культуры и обеспечивающие миропонимание и мировоззрение 

человека, включенного в современную общественную культуру. 

В процессе изучения литературы предполагается проведение практических 

занятий по развитию речи, сочинений, контрольных работ, семинаров, заданий 

исследовательского характера и т. д. Тематика и форма их проведения зависят 

от поставленных преподавателем целей и задач, от уровня подготовленности 

обучающихся. 

Содержание учебной дисциплины структурировано по периодам развития 

литературы в России с обзором соответствующего периода развития зарубежной 

литературы, предполагает ознакомление обучающихся с творчеством писателей, чьи 

произведения были созданы в этот период, включает произведения для чтения, 

изучения, обсуждения и повторения. 

Перечень произведений для чтения и изучения содержит произведения, 

которые обязательны для изучения на конкретном этапе литературной эпохи. 



 
 

Изучение литературных произведений для чтения и обсуждения может быть 

обзорным (тематика, место в творчестве писателя, жанр и т. д.). 

Содержание учебной дисциплины дополнено краткой теорией литературы — 

изучением теоретико-литературных сведений, которые особенно актуальны при 

освоении учебного материала, а также демонстрациями и творческими заданиями, 

связанными с анализом литературных произведений, творчеством писателей, 

поэтов, литературных критиков и т.п. 

МЕСТО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ В УЧЕБНОМ ПЛАНЕ 

Учебная дисциплина «Литература» является частью обязательной предметной 

области «Филология» ФГОС среднего общего образования. 

В колледже БГПУ им. М. Акмуллы, реализующем образовательную программу 

среднего общего образования в пределах освоения ППССЗ СПО на базе основного 

общего образования, учебная дисциплина «Литература» изучается в 

общеобразовательном цикле учебного плана. 

РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Программа учебной дисциплины «Литература» направлена на достижения 

студентами следующих результатов: 

 личностных: 

- сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню 

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

различных форм общественного сознания, осознание своего места в 

поликультурном мире; 

- сформированность основ саморазвития и самовоспитания в соответствии с 

общечеловеческими ценностями и идеалами гражданского общества; 

- готовность и способность к самостоятельной, творческой и ответственной 

деятельности; 

- толерантное сознание и поведение в поликультурном мире, готовность и 

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; 

- 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.); 

 метапредметных: 

- умение понимать проблему, выдвигать гипотезу, структурировать материал, 

подбирать аргументы для подтверждения собственной позиции, выделять причинно- 

следственные связи в устных и письменных высказываниях, формулировать 

выводы; 

- умение самостоятельно организовывать собственную деятельность, оценивать ее, 

определять сферу своих интересов; 

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

зировать, использовать в самостоятельной деятельности; 

- владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и проектной 

деятельности, навыками разрешения проблем; 



 предметных: 

- сформированность устойчивого интереса к чтению как средству познания других 

культур, уважительного отношения к ним; 

- сформированность навыков различных видов анализа литературных произ- 

ведений; 

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

скрытой, основной и второстепенной информации; 

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

рефератов, сочинений различных жанров; 

- знание содержания произведений русской, родной и мировой классической 

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

формирование национальной и мировой культуры; 

- сформированность умений учитывать исторический, историко-культурный 

контекст и контекст творчества писателя в процессе анализа художественного 

произведения; 

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

выражать свое отношение к ним в развернутых аргументированных устных и 

письменных высказываниях. 
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ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ОУД.13 История 



 

молодых людей в современном мире, их гражданской позиции, патриотизма 

как нравственного качества личности. Значимость исторического знания в 

образовании обусловлена его познавательными и мировоззренческими 

свойствами, вкладом в духовно-нравственное становление молодежи. 

Содержание учебной дисциплины «История» ориентировано на осознание 

студентами базовых национальных ценностей российского общества, 

формирование российской гражданской идентичности, воспитание 

гражданина России, сознающего объективную необходимость выстраивания 

собственной образовательной траектории, непрерывного профессионального 

роста. Ключевые процессы, явления, факты всемирной и российской истории 

представлены в контексте всемирно-исторического процесса, в его 

социально-экономическом, политическом, этнокультурном и духовном 

аспектах. Особое внимание уделено историческим реалиям, оказавшим 

существенное влияние на «облик современности» как в России, так и во всем 

мире. Принципиальные оценки ключевых исторических событий опираются 

на положения Историко-культурного стандарта (ИКС), в котором 

сформулированы основные подходы к преподаванию отечественной истории, 

представлен перечень рекомендуемых для изучения тем, понятий и 

терминов, событий и персоналий, а также список «трудных вопросов 

истории». 

При отборе содержания учебной дисциплины «История» учитывались 

следующие принципы: 

• многофакторный подход к истории, позволяющий показать всю сложность 

и многомерность предмета, продемонстрировать одновременное действие 

различных факторов, приоритетное значение одного из них в тот или иной 

период; 

• направленность содержания на развитие патриотических чувств 

обучающихся, воспитание у них гражданских качеств, толерантности 

мышления; 

• внимание к личностно-психологическим аспектам истории, которые 

проявляются прежде всего в раскрытии влияния исторических деятелей на 

ход исторического процесса; 

• акцент на сравнении процессов, происходивших в различных странах, показ 

общеисторических тенденций и специфики отдельных стран; 

• ориентация обучающихся на самостоятельный поиск ответов на важные 

вопросы истории, формирование собственной позиции при оценке ключевых 

исторических проблем. 

Основой учебной дисциплины «История» являются содержательные 

линии: историческое время, историческое пространство и историческое 

движение. В разделе программы «Содержание учебной дисциплины» они 

представлены как сквозные содержательные линии: 

• эволюция хозяйственной деятельности людей в зависимости от уровня 

развития производительных сил и характера экономических отношений; 

ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ИСТОРИЯ» 

Система исторического образования в России должна продолжить 

формирование и развитие исторических ориентиров самоидентификации 



 
 

• процессы формирования и развития этнонациональных, социальных, 

религиозных и политических общностей; 

• образование и развитие государственности в последовательной смене форм 

и типов, моделей взаимоотношений власти и общества, эволюция 

политической системы; 

• социальные движения со свойственными им интересами, целями и 

противоречиями; 

• эволюция международных отношений; 

• развитие культуры разных стран и народов. 

Содержание учебной дисциплины «История» разработано с 

ориентацией на профили профессионального образования, в рамках которых 

студенты осваивают специальности СПО ФГОС среднего профессионального 

образования. Это выражается в содержании обучения, количестве часов, 

выделяемых на изучение отдельных тем программы, глубине их освоения 

обучающимися, объеме и характере практических занятий, видах 

внеаудиторной самостоятельной работы студентов. При освоении 

специальностей СПО технического, естественно-научного и социально- 

экономического профилей история изучается на базовом уровне ФГОС 

среднего общего образования. При освоении специальностей СПО 

гуманитарного профиля история изучается более углубленно. В процессе 

изучения истории рекомендуется посещение: 

• исторических и культурных центров городов и поселений (архитектурных 

комплексов кремлей, замков и дворцов, городских кварталов и т. п.); 

• исторических, краеведческих, этнографических, историко-литературных, 

художественных и других музеев (в том числе музеев под открытым небом); 

• мест исторических событий, памятников истории и культуры; 

• воинских мемориалов, памятников боевой славы; 

• мест археологических раскопок. 

Неотъемлемой частью образовательного процесса являются 

выполнение обучающимися практических заданий, индивидуальных 

проектов, подготовка рефератов (докладов). Изучение общеобразовательной 

учебной дисциплины «История» завершается подведением итогов в форме 

экзамена в рамках промежуточной аттестации студентов в процессе освоения 

программы подготовки специалистов среднего звена. 

МЕСТО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ В УЧЕБНОМ ПЛАНЕ 

Учебная дисциплина «История» является учебным предметом 

обязательной предметной области «Общественные науки» ФГОС среднего 

общего образования. Учебная дисциплина «История» изучается в 

общеобразовательном цикле учебного плана программы подготовки 

специалистов среднего звена на базе основного общего образования с 

получением среднего общего образования (ППССЗ). В учебных планах 

ППССЗ место учебной дисциплины «История» — в составе общих 

общеобразовательных учебных дисциплин. 



 
 

РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Освоение содержания учебной дисциплины «История» обеспечивает 

достижение студентами следующих результатов: 

• личностных: 

− сформированность российской гражданской идентичности, патриотизма, 

уважения к своему народу, чувств ответственности перед Родиной, гордости 

за свой край, свою Родину, прошлое и настоящее многонационального 

народа России, уважения к государственным символам (гербу, флагу, гимну); 

− становление гражданской позиции как активного и ответственного члена 

российского общества, осознающего свои конституционные права и 

обязанности, уважающего закон и правопорядок, обладающего чувством 

собственного достоинства, 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; 

• метапредметных: 

− умение самостоятельно определять цели деятельности и составлять планы 

деятельности; самостоятельно осуществлять, контролировать и 

корректировать деятельность; использовать все возможные ресурсы для 

достижения поставленных целей и реализации планов деятельности; 

выбирать успешные стратегии в различных ситуациях; 

− умение продуктивно общаться и взаимодействовать в процессе совместной 

деятельности, учитывать позиции других участников деятельности, 

эффективно разрешать конфликты; 

− владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и 

проектной деятельности, навыками разрешения проблем; способность и 

готовность к самостоятельному поиску методов решения практических задач, 

применению различных методов познания; 

− готовность и способность к самостоятельной информационно- 

познавательной деятельности, включая умение ориентироваться в различных 

источниках исторической информации, критически ее оценивать и 

интерпретировать; 



 

− умение использовать средства информационных и коммуникационных 

технологий в решении когнитивных, коммуникативных и организационных 

задач с соблюдением требований эргономики, техники безопасности, 

гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, норм 

информационной безопасности; 

− умение самостоятельно оценивать и принимать решения, определяющие 

стратегию поведения, с учетом гражданских и нравственных ценностей; 

• предметных: 

− сформированность представлений о современной исторической науке, ее 

специфике, методах исторического познания и роли в решении задач 

прогрессивного развития России в глобальном мире; 

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

представлениями об общем и особенном в мировом историческом процессе; 

− сформированность умений применять исторические знания в 

профессиональной и общественной деятельности, поликультурном общении; 

− владение навыками проектной деятельности и исторической 

реконструкции с привлечением различных источников; 

− сформированность умений вести диалог, обосновывать свою точку зрения 

в дискуссии по исторической тематике. 
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ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ОУД.14 Обществознание 



 

ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОБЩЕСТВОЗНАНИЕ» 

Учебная дисциплина «Обществознание» имеет интегративный характер, 

основанный на комплексе общественных наук, таких как философия, 

социология, экономика, политология, культурология, правоведение, 

предметом которых являются научные знания о различных аспектах жизни, 

развитии человека и общества, влиянии социальных факторов на жизнь 

каждого человека. 

Содержание учебной дисциплины направлено на формирование четкой 

гражданской позиции, социально-правовой грамотности, навыков правового 

характера, необходимых студентам для реализации социальных ролей, 

взаимодействия с окружающими людьми и социальными группами. 

Особое внимание уделяется знаниям о современном российском 

обществе, проблемах мирового сообщества и тенденциях развития 

современных цивилизационных процессов, роли морали, религии, науки и 

образования в жизни человеческого общества, а также изучению ключевых 

социальных и правовых вопросов, тесно связанных с повседневной жизнью. 

Отбор содержания учебной дисциплины осуществлялся на основе 

следующих принципов: учет возрастных особенностей обучающихся, 

практическая направленность обучения, формирование знаний, которые 

обеспечат студентам профессиональных образовательных организаций СПО 

успешную адаптацию к социальной реальности, профессиональной 

деятельности, исполнению общегражданских ролей. 

Реализация содержания учебной дисциплины «Обществознание» 

предполагает дифференциацию уровней достижения студентами различных 

целей. Так, уровень функциональной грамотности, может быть, достигнут 

как в освоении наиболее распространенных в социальной среде средствах 

массовых коммуникаций понятий и категорий общественных наук, так и в 

области социально-практических знаний, обеспечивающих успешную 

социализацию в качестве гражданина РФ. 

На уровне ознакомления осваиваются такие элементы содержания, как 

сложные теоретические понятия и положения социальных дисциплин, 

специфические особенности социального познания, законы общественного 

развития, особенности функционирования общества как сложной, динамично 

развивающейся, самоорганизующейся системы. 

В процессе освоения учебной дисциплины у студентов закладываются 

целостные представления о человеке и обществе, деятельности человека в 

различных сферах, экономической системе общества, социальных нормах, 

регулирующих жизнедеятельность гражданина. 

При освоении специальностей СПО технического, естественно- 

научного профилей профессионального образования интегрированная 

учебная дисциплина «Обществознание», включающая экономику и право, 

изучается на базовом уровне ФГОС среднего общего образования. При 

освоении специальностей СПО гуманитарного профиля профессионального 

образования дисциплина «Обществознание», включающая экономику и 

право, изучается также на базовом уровне ФГОС среднего общего 

образования, но более углубленно с учетом осваиваемой специальности. 



 

 

При освоении специальностей СПО социально-экономического профиля 

профессионального образования обществознание изучается без включения 

экономики и права. 

Изучение обществознания завершается подведением итогов в форме 

дифференцированного зачета в рамках промежуточной аттестации студентов 

в процессе освоения ППССЗ на базе основного общего образования с 

получением среднего общего образования. 

МЕСТО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ В УЧЕБНОМ ПЛАНЕ 

Интегрированная учебная дисциплина «Обществознание» является 

учебным предметом обязательной предметной области «Общественные 

науки» ФГОС среднего общего образования. 

В учебных планах ППССЗ место учебной дисциплины — в составе 

общеобразовательных учебных дисциплин по выбору, формируемых из 

обязательных предметных областей ФГОС среднего общего образования, для 

специальностей СПО соответствующего профиля профессионального 

образования. 

РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Освоение содержания учебной дисциплины «Обществознание» 

обеспечивает достижение студентами следующих результатов: 

• личностных: 

− сформированность мировоззрения, соответствующего современному 

уровню развития общественной науки и практики, основанного на диалоге 

культур, а также различных форм общественного сознания, осознание своего 

места в поликультурном мире; 

− российская гражданская идентичность, патриотизм, уважение к 

своему народу, чувство ответственности перед Родиной, уважение 

государственных символов (герба, флага, гимна); 

− гражданская позиция в качестве активного и ответственного члена 

российского общества, осознающего свои конституционные права и 

обязанности, уважающего закон и правопорядок, обладающего чувством 

собственного достоинства, осознанно принимающего традиционные 

национальные и общечеловеческие, гуманистические и демократические 

ценности; 

− толерантное сознание и поведение в поликультурном мире, готовность 

и способность вести диалог с другими людьми, достигать в нем 

взаимопонимания, учитывая позиции всех участников, находить общие цели 

и сотрудничать для их достижения; эффективно разрешать конфликты; 

− готовность и способность к саморазвитию и самовоспитанию в

соответствии с общечеловеческими ценностями и идеалами гражданского

общества, к самостоятельной, творческой и ответственной деятельности;

сознательное отношение к непрерывному образованию как условию

успешной профессиональной и общественной деятельности; 



 
 

 

 

 

 

− осознанное отношение к профессиональной деятельности как 

возможности участия в решении личных, общественных, государственных, 

общенациональных проблем; 

− ответственное отношение к созданию семьи на основе осознанного 

принятия ценностей семейной жизни; 

• метапредметных: 

− умение самостоятельно определять цели деятельности и составлять 

планы деятельности; самостоятельно осуществлять, контролировать и 

корректировать деятельность; использовать все возможные ресурсы для 

достижения поставленных целей и реализации планов деятельности; 

выбирать успешные стратегии в различных ситуациях; 

− владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и 

проектной деятельности в сфере общественных наук, навыками разрешения 

проблем; способность и готовность к самостоятельному поиску методов 

решения практических задач, применению различных методов познания; 

− готовность и способность к самостоятельной информационно- 

познавательной деятельности, включая умение ориентироваться в различных 

источниках социально-правовой и экономической информации, критически 

оценивать и интерпретировать информацию, получаемую из различных 

источников; 

− умение использовать средства информационных и 

коммуникационных технологий в решении когнитивных, коммуникативных 

и организационных задач с соблюдением требований эргономики, техники 

безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, 

норм информационной безопасности; 

− умение определять назначение и функции различных социальных, 

экономических и правовых институтов; 

− умение самостоятельно оценивать и принимать решения, 

определяющие стратегию поведения, с учетом гражданских и нравственных 

ценностей; 

− владение языковыми средствами: умение ясно, логично и точно 

излагать свою точку зрения, использовать адекватные языковые средства, 

понятийный аппарат обществознания; 

• предметных: 

− сформированность знаний об обществе как целостной развивающейся 

системе в единстве и взаимодействии его основных сфер и институтов; 

− владение базовым понятийным аппаратом социальных наук; 

− владение умениями выявлять причинно-следственные, 

функциональные, иерархические и другие связи социальных объектов и 

процессов; 

− сформированнность представлений об основных тенденциях и 

возможных перспективах развития мирового сообщества в глобальном мире; 

− сформированность представлений о методах познания социальных явлений 

и процессов; 



 

− владение умениями применять полученные знания в повседневной 

жизни, прогнозировать последствия принимаемых решений; 

− сформированнность навыков оценивания социальной информации, 

умений поиска информации в источниках различного типа для 

реконструкции недостающих звеньев с целью объяснения и оценки 

разнообразных явлений и процессов общественного развития. 
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ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ОГСЭ.01 Основы философии 



 

1.1. 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. 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: дисциплина входит в общий гуманитарный и 

социально-экономический цикл основной профессиональной образовательной 

программы. 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 

освоения учебной дисциплины: 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен овладеть 

следующими компетенциями: 

Общие компетенции 

ОК 1 
 

ОК 2 

Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

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, эффективно общаться с коллегами, 
руководством, потребителями. 

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

ОК 8 

 
 

ОК 9 

Самостоятельно определять задачи профессионального и 

личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно 

планировать повышение квалификации. 

Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 

профессиональной деятельности. 
 

 
уметь: 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 

 

- ориентироваться в наиболее общих философских проблемах бытия, 

познания, ценностей, свободы и смысла жизни как основе формирования 

культуры гражданина и будущего специалиста. 



  

 
знать: 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 

 

- основные категории и понятия философии; 

- роль философии в жизни человека и общества; 

- основы философского учения о бытии; 

- сущность процесса познания; 

- основы научной, философской и религиозной картин мира; 

- об условиях формирования личности, свободе и ответственности за 

сохранение жизни, культуры, окружающей среды; 

- о социальных и этических проблемах, связанных с развитием и 

использованием достижений науки, техники и технологий. 
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ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ОГСЭ.02 История 



 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по 

специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: дисциплина входит общий гуманитарный и 

социально-экономический цикл. 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 

освоения учебной дисциплины: 

Реализация дисциплины направлена на формирование следующих 

компетенций: 

ОК 1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые 

методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество. 

ОК 3 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и 

нести за них ответственность. 

ОК 4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой 

для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития 

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности 

ОК 6 Работать в коллективе, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7 Брать на себя ответственность за работу членов команды 

(подчиненных), за 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. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 
знать: 

- основные направления развития ключевых регионов мира на рубеже (XX- 

XXI) веков; 

- сущность и причины локальных, региональных, межгосударственных 

конфликтов в конце XX – начале XXI вв.; 

- основные процессы (интеграционные, поликультурные, миграционные и 

иные) политического и экономического развития ведущих государств и 

регионов мира; 



 

- назначение ООН, НАТО, Организация Североатлантического договора 

(ООН), Европейского Союза (ЕС) и других организаций и основные 

направления их деятельности; 

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

государственных традиций; 

- содержание и назначение важнейших правовых и законодательных актов 

мирового и регионального значения. 

В результате освоения учебной 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 
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ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ОГСЭ.03 Иностранный язык 



 

1.1. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины «Иностранный язык» является
 частью основной профессиональной образовательной программы в
 соответствии с ФГОС по специальности СПО 46.02.01. Документационное
 обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки). 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: общий гуманитарный и социально- 

экономический цикл. 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 

освоения учебной дисциплины: 

В результате освоения учебной дисциплины 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. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

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

необходимый для чтения и перевода (со словарем) иностранных текстов 

профессиональной направленности. 

Специалист по документационному обеспечению управления, архивист 

должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность 

(по базовой подготовке): 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые 

методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и 

нести за них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой 

для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального 

и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

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

коллегами, руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды 

(подчиненных), результат выполнения заданий. 



ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и 

личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 

профессиональной деятельности. 
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ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ОГСЭ.04 Физическая культура 



 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью основной 

профессионально образовательной программы в соответствии с ФГОС по 

специальности СПО 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и 

архивоведение». 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: дисциплина входит в общий гуманитарный и 

социально - экономический цикл. 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 

освоения дисциплины: 

Реализация дисциплины направлена на формирование общих компетенций: 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы 

и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество. 

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

за них ответственность. 

ОК 6 Работать в коллективе, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 

уметь: 

- использовать физкультурно-оздоровительную деятельность для укрепления 

здоровья, достижения жизненных и профессиональных целей. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 

знать: 

- о роли физической культуры в общекультурном, профессиональном и 

социальном развитии человека; 

- основы здорового образа жизни. 
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ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ОГСЭ.05 Башкирский язык 



 

1.1. Область применения программы 

В цикл ОГСЭ специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение 

управления и архивоведение» введена учебная дисциплина «Башкирский язык» 

на основании письма Министерства образования РБ от 20.04.2011.№03-13/85. 

Изучение башкирского языка ставит целью освоение второго государственного 

языка Республики Башкортостан; формирование умений межкультурных 

коммуникаций. 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: дисциплина входит в цикл общих 

гуманитарных и социально-экономических дисциплин. 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 

освоения учебной дисциплины: 

Реализация учебной дисциплины направлена на формирование 

следующих общих компетенций: 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для 

совершенствования профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, взаимодействовать с руководством, 

коллегами и социальными партнерами. 

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

прием посетителей. 

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

встреч, приемов и делегаций. 

ПК.1.5 Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные 

документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК.1.8 Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать 

факсы. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

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

повседневные темы; 

-переводить (со словарем) тексты профессиональной направленности; 

- самостоятельно совершенствовать устную и письменную речь, пополнять 

словарный запас. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

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

необходимый для чтения и перевода (со словарем) текстов профессиональной 

направленности. 



 

РУССКИЙ ЯЗЫК И КУЛЬТУРА РЕЧИ 

1.1 Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по 

специальности (специальностям) 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение 

1.1. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 
образовательной программы: дисциплина входит в общий социальный и 
гуманитарно-экономический цикл. 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 

освоения учебной дисциплины: 

Реализация учебной деятельности направлена на формирование следующих 

общих компетенций: 

ОК 06. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями; 

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.1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные 

документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК.1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать 

факсы. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

- различать понятия «язык» и «речь»; 

- осмыслить функции языка как средства выражения понятий, мыслей и 

средства общения между людьми; 

- в совершенстве владеть научным, официально-деловым, 

публицистическим и художественным стилями, употребляемыми в 

профессиональной деятельности; 

- анализировать тексты разных типов речи (повествование, описание, 

рассуждение), выявляя признаки специальной профессиональной лексики; 

- составлять тексты официально-делового стиля, публицистического и 

научного; 

- соблюдать нормы устной речи (грамматические, выразительные), что 

является залогом успешной работы любого специалиста. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

- основные нормы русского литературного языка; 

- основные компоненты культуры речи; 

- фонетические единицы языка и орфоэпические нормы; 

- лексические средства выразительности речи; 

- основные способы русского словообразования; 

- части речи и особенности их употребления в речи; 



  

- синтаксические и стилистические нормы русского литературного 

языка. 
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ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ЕН.01 Математика 



 

1.1. 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. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: математический и общий 

естественнонаучный цикл. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 

Реализация дисциплины направлена на формирование компетенций: 

общие компетенции: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые 

методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях 

и нести за них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

профессионального и личностного развития. 

ОК 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. 

В результате освоения 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. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

 основные понятия и методы математического анализа; 

 основные численные методы решения прикладных задач. 
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ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ЕН.02 Информатика 



 

 

 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО 

по специальности 46.01.02 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 
 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: математический и общий 

естественнонаучный цикл. 
 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 

Реализация дисциплины направлена на формирование компетенций: 

общие компетенции: 

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. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

— работать с современными операционными системами; 

— работать текстовыми редакторами; 

— работать с табличными процессорами; 

— работать с системами управления базами данных; 

— работать с программами подготовки презентаций; 

— работать с информационно-поисковыми системами и пользоваться 

возможностями сети 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. 
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ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ЕН.03 Экологические основы природопользования 



1.1. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по 

специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

программы: математический и общий естественнонаучный цикл. 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины — требования к результатам 

освоения учебной дисциплины: 

Реализация дисциплины направлена на формирование 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 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, эффективно общаться с коллегами, руководством, 

потребителями. 

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

за 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. 

профессиональные компетенции: 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные 

документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с 

действующими законодательными актами и нормативами. 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

– анализировать и прогнозировать экологические последствия разных видов 
деятельности; 

– использовать в профессиональной деятельности представления о 
взаимосвязи организмов и среды обитания; 



– соблюдать в профессиональной деятельности регламенты среды обитания. 

В результате освоения учебное дисциплины обучающийся должен знать: 

− принципы взаимодействия живых организмов и среды обитания; 

− особенности взаимодействия общества и природы, основные источники 

техногенного воздействия на окружающую среду; 

− об условиях устойчивого развития экосистем и возможных причинах 

возникновения экологического кризиса; 

− принципы и методы рационального природопользования; 

− методы экологического регулирования; 

− принципы размещения производств различного типа; 

− основные группы отходов, их источники и масштабы образования; 

− понятия и принципы мониторинга окружающей среды; 

− правовые и социальные вопросы природопользования и экологической 

безопасности; 

− принципы и правила международного сотрудничества в области 

природопользования и охраны окружающей среды; 

− природоресурсный потенциал Российской Федерации; 

− охраняемые природные территории. 
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ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.01 Экономическая теория 



1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО 

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: профессиональный цикл. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 

Реализация дисциплины направлена на формирование компетенций: 

общие компетенции: 

OK 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. 

профессиональные компетенции: 

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. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

 оперировать основными категориями и понятиями экономической 

теории; 

 использовать источники экономической информации, различать 

основные школы, концепции и направления экономической науки; 

 строить графики и схемы иллюстрирующие различные экономические 

модели; 

 распознавать и обобщать сложные взаимосвязи, оценивать 

экономические отношения в обществе; 



 применять инструменты макроэкономического анализа актуальных 

проблем современной экономики; 

 выявлять проблемы экономического характера при анализе конкретных 

ситуаций, предлагать способы их решения с учетом действия 

экономических закономерностей на микро- и макроуровнях. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

 предмет, метод и функции экономической теории; 

 общие положения экономической теории: главные вопросы экономики, 

школы экономической теории, экономические системы, зарплата, рента, 

процент, прибыль; 

 основные микро- и макроэкономические категории и показатели, методы 

их расчета; 

 построение экономических моделей при помощи наблюдения и сбора 

фактов, эксперимента, моделирования, абстракции, анализа и синтеза, 

индукции и дедукции, графического метода, исторического и 

логического метода; 

 основы формирования государственного бюджета; 

 рыночный механизм формирования доходов и проблемы социальной 

политики государства; 

 понятия мирового рынка и международной торговли; 

 основные направления экономической реформы в России. 
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ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.02 Экономика организаций 



 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО 

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: профессиональный цикл. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 

Реализация дисциплины направлена на формирование компетенций: 

общие компетенции: 

OK 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. 

профессиональные компетенции: 

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. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

– рассчитывать длительность производственного цикла, показатели 

технической подготовки производства; 

– рассчитывать показатели использования основного капитала; 

– рассчитывать показатели использования материальных ресурсов; 

– рассчитывать эффективность инвестиций; 

– рассчитывать показатели изменения списочной численности персонала и 

методику их расчета; рассчитывать показатели производительности 

труда; 
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– рассчитывать заработную плату работников; рассчитывать фонд 

заработной платы; 

– составлять калькуляцию себестоимости; 

– рассчитывать рентабельность продукции и производства; 

– рассчитывать основные показатели бизнес-плана; 

– 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; 

– основные аспекты развития отрасли, организации (предприятия); 

– организационно-правовые формы организаций (предприятий); 

– производственную структуру организации (предприятия); типы 

производства; структуру производственного и технологического 

процессов и циклов; сущность технической подготовки; понятие качества 

продукции; 

– структуру основного капитала и способы повышения его эффективности; 

значение производственной мощности; 

– состав и структуру оборотного капитала и его роль в процессе 

производства; 

– состав инвестиций и источники их формирования; 

– о рыночных категориях предпринимательства; 

– структуру кадров и показатели производительности труда; 

– формы и системы оплаты труда; 

– состав издержек производства и реализации продукции; отраслевые 

особенности структуры себестоимости; 

– виды цен и методы их формирования; 

– источники образования прибыли; виды рентабельности; 

– сущность внутрифирменного планирования; структуру бизнес-плана; 

основные технико-экономические показатели; основные микро- и 

макроэкономические категории и показатели, методы их расчета. 
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ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.03 Менеджмент 
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1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО 

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: входит в профессиональный цикл. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 

Реализация дисциплины направлена на формирование компетенций: 

общие компетенции: 

OK 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. 

профессиональные компетенции: 

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. 
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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 т. ч. документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

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. 
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ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.04 Государственная муниципальная служба 



  

1.1. 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 

архивоведения. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: профессиональный цикл. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 

общие компетенции: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые 

методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и 

нести за них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой 

для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

ОК 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. 

профессиональные компетенции: 

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. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 

уметь: 

– применять кадровую политику на государственной и муниципальной службе. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 

знать: 

– систему государственных учреждений и органов местного самоуправления; 

– общие принципы и требования к прохождению государственной и 

муниципальной службы; 

– организационно-правовые формы государственного аппарата управления. 
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ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.05 Иностранный язык 
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1.1. Область применения рабочей программы 

Программа учебной дисциплины является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по 

специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: дисциплина входит в профессиональный цикл. 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 

освоения учебной дисциплины: 

Общие компетенции: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые 

методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и 

нести за них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой 

для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального 

и личностного развития. 

ОК 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. 

Профессиональные компетенции: 

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. 

В результате освоения учебной 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; 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

 практическую грамматику, необходимую для профессионального общения 

на иностранном языке; 

 особенности перевода служебных документов с иностранного языка. 
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ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.06 Профессиональная этика и психология делового общения 



  

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по 

специальности (специальностям) СПО 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: дисциплина входит в профессиональный 

цикл. 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 

освоения учебной дисциплины 

В результате изучения учебной дисциплины обучающийся должен 

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 качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и 

нести за них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой 

для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального 

и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

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

коллегами, руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды 

(подчиненных), результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и 

личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), 

вести прием посетителей. 

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, 

деловых встреч, приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и 

других сотрудников организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные 

документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие  документы, 

систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать 



 

документы в дела. 

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и 

передавать факсы. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 

уметь: 
применять в профессиональной деятельности приемы делового 

общения; 

знать: 

основные правила профессиональной этики и приемы делового 

общения в коллективе; 

особенности профессиональной этики и психологии делового общения 

служащих государственных и иных организационно-правовых форм 

учреждений и организаций 
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ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.07 Управление персоналом 



  

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО 

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: 

дисциплина входит в профессиональный цикл. 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 

освоения учебной дисциплины 

Реализация дисциплины направлена на формирование компетенций: 

общие компетенции: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые 

методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и 

нести за них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой 

для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального 

и личностного развития. 

ОК 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. 

профессиональные компетенции: 

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. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 



 

создавать благоприятный психологический климат в коллективе; 

эффективно управлять трудовыми ресурсами. 

знать: 

содержание кадрового, информационного, технического и правового 

обеспечение системы управления персоналом; 

организационную структуру службы управления персоналом; 

общие принципы управления персоналом; 

принципы организации кадровой работы; 

психологические аспекты управления персоналом, способы разрешения 

конфликтных ситуаций в коллективе. 
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ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.08 Правовое обеспечение профессиональной деятельности 



  

 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО 

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: профессиональный цикл. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

-анализировать необходимые нормативно-правовые документы в сфере 

делопроизводства; 

-защищать свои права в соответствии c трудовым законодательством; 

- использовать правовую информацию в профессиональной деятельности; 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

-законодательные акты и другие нормативные документы, регулирующие 

правоотношения физических и юридических лиц ; 

-права и обязанности служащих; 

- основные законодательные акты о правовом обеспечении профессиональной 

деятельности служащих 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен овладеть 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 

качество. 

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

за них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

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

руководством, потребителями. 

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

результат выполнения заданий. 

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

прием посетителей. 



 

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

встреч, приемов и презентаций. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные 

документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими 

конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному 

составу. 

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать 

факсы. 
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ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП. 09 Безопасность жизнедеятельности 



 

 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 
образовательной программы: профессиональный цикл. 

 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 

Реализация дисциплины направлена на формирование 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 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, эффективно общаться с коллегами, руководством, 

потребителями. 

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

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. 

Специалист по документационному обеспечению управления, архивист (базовой 

подготовки) должен обладать профессиональными компетенциями, 

соответствующими основным видам профессиональной деятельности: 

профессиональных компетенций: 

ПК1.1.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 экспертиз ценности документов в соответствии с 

действующими 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. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

− организовывать и проводить мероприятия по защите работающих и населения 

от негативных воздействий чрезвычайных ситуаций; 

− предпринимать профилактические меры для снижения уровня опасностей 

различного вида и их последствий в профессиональной деятельности и быту; 

− использовать средства индивидуальной и коллективной защиты от оружия 

массового поражения; 

− применять первичные средства пожаротушения; 

− ориентироваться в перечне военно-учетных специальностей и самостоятельно 

определять среди них родственные полученной специальности; 

− применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей 

военной службы на воинских должностях в соответствии с полученной 

специальностью; 

− владеть способами бесконфликтного общения и саморегуляции в 

повседневной деятельности и экстремальных условиях военной службы; 

− оказывать первую помощь пострадавшим. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

− принципы обеспечения устойчивости объектов экономики, прогнозирования 

развития событий и оценки последствий при техногенных чрезвычайных 

ситуациях и стихийных явлениях, в том числе в условиях противодействия 

терроризму как серьезной угрозе национальной безопасности России; 



  

− основные виды потенциальных опасностей и их последствия в 

профессиональной деятельности и быту, принципы снижения вероятности их 

реализации; 

− основы военной службы и обороны государства; 

− задачи и основные мероприятия гражданской обороны; 

− способы защиты населения от оружия массового поражения; 

− меры пожарной безопасности и правила безопасного поведения при пожарах; 

− организацию и порядок призыва граждан на военную службу и поступления 

на нее в добровольном порядке; 

− основные виды вооружения, военной техники и специального снаряжения, 

состоящих на вооружении (оснащении) , воинских подразделений, в которых 

имеются военно-учетные специальности, родственные специальностям СПО; 

− область применения получаемых профессиональных знаний при исполнении 

обязанностей военной службы; 

− порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим. 
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ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.10 Кадровое делопроизводство 



 

 

1.1. Область применения примерной программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по 

специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: Профессиональный цикл 

общепрофессиональных дисциплин. 

 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

 составлять и оформлять локальные нормативные акты кадровой службы в 

организации; 

 заполнять унифицированные формы кадровых документов; 

 документально оформлять трудовые отношения; 

 формировать и оформлять личные дела сотрудников организации. 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

 состав и содержание основных нормативных документов, 

регламентирующих работу с кадровой документацией; 

 специфику работы с документами по личному составу; 

 особенности хранения документов по личному составу. 

Общие компетенции 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

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. 

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 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в 

архиве (в т. ч. Документов по личному составу) 
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ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.11 Информационно-коммуникационные технологии в документационном 

обеспечении управления и архивоведении 



  

 

 

1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по 

специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: Профессиональный цикл. 

 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 

Реализация дисциплины направлена на формирование компетенций: 

общие компетенции: 

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые 

методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать 

их эффективность и качество. 

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в 
профессиональной деятельности. 

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. 

профессиональные компетенции: 

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 1.5 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 2.2 Вести работу в системах электронного документооборота. 

ПК 2.3 Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники 

по документам организации. 

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

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

 осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы, 

электронную почту, организовывать работу видеоконференцсвязи; 

 организовывать автоматизированное рабочее место секретаря и 

руководителя; 



 

 использовать ресурсы глобальной сети Интернет, корпоративных сетей в 

профессиональной деятельности; 

 использовать возможности интегрированного пакета программ Microsoft 

Office при разработке рекламных буклетов, презентаций фирм; 

 анализировать эффективность, качество информационных систем, 

использования информационных систем в профессиональной 

деятельности; 

 использовать в информационном обслуживании информационные 

системы электронной коммерции, учебных заведений, системы по 

законодательству, географические информационные системы, 

корпоративные системы; 

 использовать мультимедийные технологии, электронные библиотеки в 

профессиональной деятельности. 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

 современного состояния и перспектив развития информационных 

технологий; 

 методики обеспечения автоматизированного рабочего места комплексом 

технических, программных, информационно-методических средств; 

 коммуникационных технологий, типов компьютерных сетей, 

возможностей, ресурсов, услуг, обеспечивающих профессиональную 

деятельность; 

 существующих интегрированных пакетов программ, их возможностей; 

 классификации информационных систем, состава, функций 

информационных систем, алгоритма, возможностей их использования в 

профессиональной деятельности; 

 мультимедийных технологий, возможностей их использования. 

 



 

 

Образовательное учреждение профсоюзов  

высшего образования 

«АКАДЕМИЯ ТРУДА И СОЦИАЛЬНЫХ 

ОТНОШЕНИЙ» 

 

БАШКИРСКИЙ ИНСТИТУТ СОЦИАЛЬНЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ (филиал) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ПРОГРАММА ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

ПМ. 01 Организация документационного обеспечения управления и 

функционирования организации 



 

1.1. Область применения программы 

Программа профессионального модуля – является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по 

специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение (базовой подготовки). 

1.2. Место профессионального модуля в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: профессиональный модуль 

входит в профессиональный цикл. 

1.3. 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 
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ПРОГРАММА ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

ПМ. 02 Организация архивной и справочно-информационной работы по 

документам организации 



 

1.1. Область применения программы 

Программа профессионального модуля – является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по 

специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение (базовой подготовки). 

1.2. Место профессионального модуля в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: профессиональный модуль 

входит в профессиональный цикл. 

1.3. 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 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. 
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ПРОГРАММА ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

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

должностям служащих 



 

1.1. Область применения программы 

 Программа профессионального модуля – является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС 

по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение (базовой подготовки). 

1.2. Место профессионального модуля в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: профессиональный модуль 

входит в профессиональный цикл. 

1.3. 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 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 

 этапы подготовки дел к сдаче на архивное хранение; 

 правила организации архивного хранения дел. 
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