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1. Общие положения 

1.1. Настоящая адаптированная основная образовательная программа среднего 

профессионального образования (далее – образовательная программа) по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение разработана на 

основе федерального государственного образовательного стандарта среднего общего 

образования (далее – ФГОС СОО) и федеральной образовательной программы среднего 

общего образования (далее – ФОП СОО), федерального государственного образовательного 

стандарта среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение, утвержденного Приказом 

Минпросвещения России от 26 августа 2022 № 778 (зарегистрирован Министерством 

юстиции Российской Федерации 30 сентября 2022 г., регистрационный № 70318) (далее – 

ФГОС СПО). 

Образовательная программа определяет рекомендованный объем и содержание 

среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение, планируемые результаты освоения 

образовательной программы, примерные условия образовательной деятельности. 

Образовательная программа, реализуемая на базе основного общего образования, 

разрабатывается краевым государственным автономным профессиональным 

образовательным учреждением «Дальнегорский индустриально-технологический колледж» 

(далее – колледж) на основе требований ФГОС СОО и ФОП СОО, ФГОС СПО с учетом 

получаемой специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение и настоящей образовательной программой. 

1.2. Нормативные основания для разработки адаптивной образовательной 

программы: 

 Федеральный закон от 3 мая 2012 г. № 46-ФЗ «О ратификации конвенции о 

правах инвалидов»;  

 Федеральный закон от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите 

инвалидов в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями от 29.05.2024 г.); 

 Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями); 

 Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 «О 

мероприятиях по реализации государственной социальной политики»; 



 

 

 

 

 Приказ Минобрнауки России от 26 августа 2022 № 778 «Об утверждении 

федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального 

образования по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение» с изменениями и дополнениями; 

 Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 03 июля 2024 № 

464 «О внесении изменений в федеральные государственные образовательные стандарты 

среднего профессионального образования»; 

 Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 24.08.2022 № 762  

«Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности  

по образовательным программам среднего профессионального образования» (с 

дополнениями и изменениями); 

 Приказ Минобрнауки России от 17.05.2012 N 413 «Об утверждении федерального 

государственного образовательного стандарта среднего общего образования» 

(зарегистрирован в Минюсте России 07.06.2012 N 24480) (с изменениями и дополнениями);  

 Приказ Министерства просвещения Российской Федерации 18.05.2023 N 371 «Об 

утверждении федеральной образовательной программы среднего общего образования»; 

 Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 08 ноября 2021 г. 

№ 800 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации  

по образовательным программам среднего профессионального образования» (с 

дополнениями и изменениями); 

− Приказ Минобрнауки России № 885, Министерства просвещения Российской 

Федерации № 390 от 5 августа 2020 г. «О практической подготовке обучающихся» (вместе  

с «Положением о практической подготовке обучающихся»; 

− Постановление Правительства РФ от 27 апреля 2024 г. № 555 «О целевом 

обучении по образовательным программам среднего профессионального и высшего 

образования»; 

 Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 14 июля 2023 г. № 

534 «Об утверждении Перечня профессий рабочих, должностей служащих, по которым 

осуществляется профессиональное обучение»; 

 Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 18 августа 

2016г. № 1309 «Об утверждении порядка обеспечения условий доступности для инвалидов 

объектов и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом 

необходимой помощи» (в ред. Приказа Минобрнауки России от 18.08.2016 № 1065);  



 

 

 

 

 Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 26 июня 2023 г. N 545н 

"Об утверждении Порядка разработки и реализации индивидуальной программы 

реабилитации или абилитации инвалида, индивидуальной программы реабилитации или 

абилитации ребенка-инвалида, выдаваемых федеральными учреждениями медико-

социальной экспертизы, и их форм";  

 Конвенцию о правах инвалидов (принята резолюцией 61/106 Генеральной 

Ассамблеи от 13 декабря 2006 года);  

 Инструктивно-методическое письмо Министерство просвещения Российской 

Федерации по организации применения современных методик и программ преподавания по 

общеобразовательным дисциплинам в системе среднего профессионального образования, 

учитывающих образовательные потребности обучающихся образовательных организаций, 

реализующих программы среднего профессионального образования от 20 июля 2020 года N 

05-772; 

  Письмо Департамента государственной политики в сфере среднего 

профессионального образования и профессионального обучения Министерства 

просвещения Российской Федерации от 27 мая 2024 г. № 01-03/02-532/2024 

«Рекомендациями по реализации среднего общего образования в пределах освоения 

образовательной программы среднего профессионального образования», 

 Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 2 марта 

2022 г. № 05-249 «О направлении Методических рекомендаций по разработке и реализации 

адаптированных образовательных программ среднего профессионального образования»;  

 Письмо Министерства просвещения Российской Федерации от 11 февраля 2019 

года N 05-108 "О профессиональном обучении лиц с различными формами умственной 

отсталости" (вместе с "Разъяснениями по вопросам организации профессионального 

обучения лиц с умственной отсталостью (интеллектуальными нарушениями)");  

 Письмо Министерства просвещения Российской Федерации от 20 февраля 2019 

года № ТС-551/07 «О сопровождении образования обучающихся с ОВЗ и инвалидностью»; 

1.3. Перечень сокращений, терминов и определений, используемых в тексте 

образовательной программы: 

КГА ПОУ «ДИТК» – краевое государственное автономное профессиональное 

образовательное учреждение «Дальнегорский индустриально-технологический колледж»; 

ФГОС СОО – Федеральный государственный образовательный стандарт среднего 

общего образования; 
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ФОП СОО – Федеральная образовательная программа среднего общего образования; 

ФГОС СПО – Федеральный государственный образовательный стандарт среднего 

профессионального образования; 

ОК – общие компетенции; 

ПК – профессиональные компетенции; 

ЛР – личностные результаты; 

ОЛР – общеобразовательные личностные результаты; 

МР – метапредметные результаты; 

ПР – предметные результаты; 

СГ – социально-гуманитарный цикл; 

ОП – общепрофессиональный цикл; 

П – профессиональный цикл; 

МДК – междисциплинарный курс; 

ПМ – профессиональный модуль; 

ОП – общепрофессиональная дисциплина (предмет); 

ДЭ – демонстрационный экзамен; 

ГИА – государственная итоговая аттестация, 

ОВЗ -обучающийся с ограниченными возможностями здоровья. 

Термины и определения. 

Обучающийся с ограниченными возможностями здоровья - физическое лицо, 

имеющее недостатки в физическом и (или) психологическом развитии, подтвержденные 

психолого-медико-педагогической комиссией и препятствующие получению образования 

без создания специальных условий.  

Инвалид - лицо, которое имеет нарушение здоровья со стойким расстройством 

функций организма, обусловленное заболеваниями, последствиями травм или дефектами, 

приводящее к ограничению жизнедеятельности и вызывающее необходимость его 

социальной защиты.  

Инклюзивное образование - обеспечение равного доступа к образованию для всех 

обучающихся с учетом разнообразия особых образовательных потребностей и 

индивидуальных возможностей. 

2. Общая характеристика адаптированной образовательной программы  

Квалификация, присваиваемая выпускникам образовательной программы: 

специалист по документационному обеспечению управления и архивному делу. 



 

 

 

 

Направленность образовательной программы: документационное обеспечение 

управления и архивное дело. 

Выпускник образовательной программы по квалификации «Специалист по 

документационному обеспечению управления и архивному делу» осваивает общие виды 

деятельности:  

- осуществление организационного и документационного обеспечения деятельности 

организации;  

- организация архивной работы по документам организаций различных форм 

собственности; 

- освоение видов работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям 

служащих. 

Форма обучения: очная. 

Объем программы по освоению программы среднего профессионального 

образования на базе основного общего образования с одновременным получением среднего 

общего образования: 4428 академических часов, со сроком обучения 2 года 10 месяцев.  

3. Характеристика профессиональной деятельности выпускника 

3.1. Область профессиональной деятельности выпускников: 07 Административно-

управленческая и офисная деятельность. 

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья (с различными формами 

интеллектуальных нарушений) рекомендуются следующие виды труда:  

а) по характеру рабочей нагрузки и его усилий по реализации трудовых задач – 

физический труд;  

б) по форме организации трудовой и профессиональной деятельности – 

регламентированный (с определённым распорядком работы);  

в) по признаку основных орудий (средств) труда – ручной труд, машинно-ручной 

труд. 

3.2. Соответствие видов деятельности профессиональным модулям: 

Наименование видов деятельности Наименование профессиональных 

модулей 
Осуществление организационного и 

документационного обеспечения деятельности 
организации 

ПМ.01 Осуществление организационного  

и документационного обеспечения 

деятельности организации 
Организация архивной работы по документам 

организаций различных форм собственности 
ПМ.02 Организация архивной работы  

по документам организаций  
различных форм собственности 

Освоение видов работ по одной или 

нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих. 

ПМ. 03. Освоение видов работ по одной 

или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих (выполнение работ 

по профессии 21299 Делопроизводитель) 



 

 

 

 

4. Планируемые результаты освоения ФГОС СОО и ФОП СОО 

Планируемые результаты освоения ФГОС СОО и ФОП СОО соответствуют 

современным целям среднего общего образования, представленным во ФГОС СОО и ФОП 

СОО как система личностных, метапредметных и предметных достижений обучающегося. 

4.1 Личностные результаты. 

Требования к личностным результатам освоения обучающимися ФГОС СОО и ФОП 

СОО включают осознание российской гражданской идентичности; готовность 

обучающихся к саморазвитию, самостоятельности и личностному самоопределению; 

наличие мотивации к обучению и личностному развитию; целенаправленное развитие 

внутренней позиции личности на основе духовно-нравственных ценностей народов 

Российской Федерации, исторических и национально-культурных традиций, формирование 

системы значимых ценностно-смысловых установок, антикоррупционного мировоззрения, 

правосознания, экологической культуры, способности ставить цели и строить жизненные 

планы. 

Личностные результаты достигаются в единстве учебной и воспитательной 

деятельности колледжа в соответствии с традиционными российскими социокультурными и 

духовно-нравственными ценностями, принятыми в обществе правилами и нормами 

поведения и способствуют процессам самопознания, самовоспитания и саморазвития, 

формирования внутренней позиции личности. 

Личностные результаты отражают готовность обучающихся руководствоваться 

системой позитивных ценностных ориентаций и расширение опыта деятельности на ее 

основе и в процессе реализации основных направлений воспитательной деятельности, в том 

числе в части: гражданского воспитания, патриотического воспитания, духовно-

нравственного воспитания, эстетического воспитания, физического воспитания, 

формирования культуры здоровья и эмоционального благополучия, трудового воспитания, 

экологического воспитания, осознание ценности научного познания.  

4.2 Метапредметные результаты. 

Метапредметные результаты включают: 

освоение обучающимися межпредметных понятий — (используются в нескольких 

предметных областях и позволяют связывать знания из различных общеобразовательных 

предметов (далее – дисциплин), учебных курсов, модулей в целостную научную картину 

мира) и универсальных учебных действий (познавательные, коммуникативные, 

регулятивные); 



 

 

 

 

способность их использовать в учебной, познавательной и социальной практике; 

готовность к самостоятельному планированию и осуществлению учебной 

деятельности и организации учебного сотрудничества с педагогическими работниками и 

сверстниками, к участию в построении индивидуальной образовательной траектории; 

овладение навыками учебно-исследовательской, проектной и социальной 

деятельности. 

4.2.1. Метапредметные результаты сгруппированы по трем направлениям и отражают 

способность обучающихся использовать на практике универсальные учебные действия, 

составляющие умение овладевать: 

познавательными универсальными учебными действиями; 

коммуникативными универсальными учебными действиями; 

регулятивными универсальными учебными действиями. 

4.2.2 Овладение познавательными универсальными учебными действиями 

предполагает умение использовать базовые логические действия, базовые 

исследовательские действия, работать с информацией. 

4.2.3 Овладение системой коммуникативных универсальных учебных действий 

обеспечивает сформированность социальных навыков общения, совместной деятельности. 

4.2.4 Овладение регулятивными универсальными учебными действиями включает 

умения самоорганизации, самоконтроля, развитие эмоционального интеллекта. 

4.3 Предметные результаты освоения  

Предметные результаты включают: освоение обучающимися в ходе изучения 

общеобразовательных дисциплин научных знаний, умений и способов действий, 

специфических для соответствующей предметной области; предпосылки научного типа 

мышления; виды деятельности по получению нового знания, его интерпретации, 

преобразованию и применению в различных учебных ситуациях. в том числе при создании 

учебных и социальных проектов. 

Предметные результаты: 

сформулированы в деятельностной форме с усилением акцента на применение 

знаний и конкретные умения; 

определяют минимум содержания гарантированного государством среднего общего 

образования, построенного в логике изучения каждой дисциплины; 

определяют требования к результатам освоения программ среднего общего 

образования по дисциплинам; 

усиливают акценты на изучение явлений и процессов современной России и мира в 



 

 

 

 

целом, современного состояния науки. 

4.3.1 Предметные результаты устанавливаются для дисциплин на базовом и 

углубленном уровнях. Предметные результаты освоения ФГОС СОО и ФОП СОО для 

дисциплин на базовом уровне ориентированы на обеспечение общеобразовательной и 

общекультурной подготовки. 

Предметные результаты освоения ФГОС СОО и ФОП СОО для дисциплин на 

углубленном уровне ориентированы на подготовку к последующему профессиональному 

образованию, развитие индивидуальных способностей обучающихся путем более 

глубокого, чем это предусматривается базовым уровнем, освоения основ наук, 

систематических знаний и способов действий, присущих учебной дисциплине. 

4.3.2 Предметные результаты освоения ФГОС СОО и ФОП СОО обеспечивают 

возможность дальнейшего успешного профессионального обучения и профессиональной 

деятельности. 

4.4. Результаты освоения ФГОС СОО и ФОП СОО в рамках данной ОПОП СПО 

конкретизированы в рабочих программах по дисциплинам – приложение № 1. 

5. Результаты освоения ФГОС СПО 

5.1 Личностные результаты 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания 

 

Код личностных 

результатов 

реализации 

программы 

воспитания  

Портрет выпускника СПО  

Осознающий себя гражданином и защитником великой страны. 
ЛР 1 

Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий 

приверженность принципам честности, порядочности, открытости. 

Экономически активный и участвующий в студенческом и 

территориальном самоуправлении, в том числе на условиях 

добровольчества, продуктивно взаимодействующие и участвующие в 

деятельности общественных организаций. Готовый использовать свой 

личный и профессиональный потенциал для защиты национальных 

интересов России. 

ЛР 2 

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической 

памяти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, 

принятию традиционных ценностей   многонационального народа 

России. Лояльный к установкам и проявлениям представителей 

субкультур, отличающий их от групп с деструктивным поведением. 

ЛР 3 



 

 

 

 

Демонстрирующий неприятие и предупреждающий социально опасное 

поведение окружающих. 

Принимающий семейные ценности своего народа, готовый к созданию 

семьи и воспитанию детей; демонстрирующий неприятие насилия в 

семье, ухода от родительской ответственности, отказа от отношений со 

своими детьми и их финансового содержания. 

ЛР 4 

Занимающий активную гражданскую позицию избирателя, волонтера, 

общественного деятеля. 

ЛР 5 

Принимающий цели и задачи научно-технологического, 

экономического, информационного развития России, готовый работать 

на их достижение. Стремящийся к формированию в сетевой среде 

личностного и профессионального, конструктивного «цифрового 

следа». 

 

ЛР 6 

Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно 

мыслящий, эффективно взаимодействующий с членами команды и 

сотрудничающий с другими людьми, осознанно выполняющий 

профессиональные требования, ответственный, пунктуальный, 

дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, 

нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий 

профессиональную жизнестойкость. 

ЛР 7 

 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных 

групп. Сопричастный к сохранению, преумножению и трансляции 

культурных традиций и ценностей многонационального российского 

государства. 

ЛР 8 

Уважающий этнокультурные, религиозные права человека, в том 

числе с особенностями развития; ценящий собственную и чужую 

уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах 

деятельности. 

ЛР 9 

Принимающий активное участие в социально значимых 

мероприятиях, соблюдающий нормы правопорядка, следующий 

идеалам гражданского общества, обеспечения безопасности, прав и 

свобод граждан России; готовый оказать поддержку нуждающимся. 

Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и безопасного 

образа жизни, спорта; предупреждающий либо преодолевающий 

зависимости от алкоголя, табака, психоактивных веществ, азартных 

игр и т.д. 

ЛР 10 

Лояльный к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

отличающий их от групп с деструктивным и девиантным поведением. 

ЛР 11 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий 

собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех 

формах и видах деятельности. 

ЛР 12 



 

 

 

 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями 

Умение реализовывать личностные качества в производственном 

процессе 

ЛР 13 

Стрессоустойчивость, коммуникабельность ЛР 14 

Опыт научно-исследовательской деятельности ЛР 15 

Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда, 

демонстрирующий навыки самообразования и саморазвития. 

ЛР 16 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные субъектами 

образовательного процесса 

Инновационность мышления в реализации производственных задач ЛР 17 

Выполнение социальных норм и правил, внутреннего распорядка 

колледжа и предприятия 

ЛР 28 

Профессиональная идентичность и ответственность ЛР 19 

Самооценка и рефлексия результатов своей деятельности и развития ЛР 20 

5.2.  Результаты освоения  

В результате освоения ФГОС СПО у выпускника должны быть сформированы 

общие и профессиональные компетенции (ОК/ПК). 

5.2.1. Общие компетенции 

Код 

компетенции 

Формулировка 

компетенции 
Знания, умения 

ОК 01 Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным контекстам 

Умения: распознавать задачу и/или проблему в 

профессиональном и/или социальном контексте; 

анализировать задачу и/или проблему и 

выделять её составные части; определять этапы 

решения задачи; выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для решения задачи 

и/или проблемы; составлять план действия; 

определять необходимые ресурсы; владеть 

актуальными методами работы в 

профессиональной и смежных сферах; 

реализовывать составленный план; оценивать 

результат и последствия своих действий 

(самостоятельно или с помощью наставника) 

Знания: актуальный профессиональный и 

социальный контекст, в котором приходится 

работать и жить; основные источники 

информации и ресурсы для решения задач и 

проблем в профессиональном и/или социальном 

контексте; алгоритмы выполнения работ в 

профессиональной и смежных областях; методы 

работы в профессиональной и смежных сферах; 

структуру плана для решения задач; порядок 



 

 

 

 

оценки результатов решения задач 

профессиональной деятельности 

ОК 02 Использовать 

современные средства 

поиска, анализа и 

интерпретации 

информации, и 

информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности 

Умения: определять задачи для поиска 

информации; определять необходимые 

источники информации; планировать процесс 

поиска; структурировать получаемую 

информацию; выделять наиболее значимое в 

перечне информации; оценивать практическую 

значимость результатов поиска; оформлять 

результаты поиска, применять средства 

информационных технологий для решения 

профессиональных задач; использовать 

современное программное обеспечение; 

использовать различные цифровые средства для 

решения профессиональных задач.  

Знания: номенклатура информационных 

источников, применяемых в профессиональной 

деятельности; приемы структурирования 

информации; формат оформления результатов 

поиска информации, современные средства и 

устройства информатизации; порядок их 

применения и программное обеспечение в 

профессиональной деятельности в том числе с 

использованием цифровых средств. 

ОК 03 Планировать и 

реализовывать 

собственное 

профессиональное и 

личностное развитие, 

предпринимательскую 

деятельность в 

профессиональной 

сфере, использовать 

знания по правовой и 

финансовой 

грамотности в 

различных жизненных 

ситуациях. 

Умения: определять актуальность нормативно-

правовой документации в профессиональной 

деятельности; применять современную научную 

профессиональную терминологию; определять и 

выстраивать траектории профессионального 

развития и самообразования; выявлять 

достоинства и недостатки коммерческой идеи; 

презентовать идеи открытия собственного дела в 

профессиональной деятельности; оформлять 

бизнес-план; рассчитывать размеры выплат по 

процентным ставкам кредитования; определять 

инвестиционную привлекательность 

коммерческих идей в рамках профессиональной 

деятельности; презентовать бизнес-идею; 

определять источники финансирования 

Знания: содержание актуальной нормативно-

правовой документации; современная научная и 

профессиональная терминология; возможные 

траектории профессионального развития и 

самообразования; основы предпринимательской 

деятельности; основы финансовой грамотности; 

правила разработки бизнес-планов; порядок 

выстраивания презентации; кредитные 

банковские продукты 



 

 

 

 

ОК 04 Эффективно 

взаимодействовать и 

работать в коллективе и 

команде 

Умения: организовывать работу коллектива и 

команды; взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами в ходе 

профессиональной деятельности 

Знания: психологические основы деятельности 

коллектива, психологические особенности 

личности; основы проектной деятельности 

ОК 05 Осуществлять устную и 

письменную 

коммуникацию на 

государственном языке 

Российской Федерации 

с учетом особенностей 

социального и 

культурного контекста 

Умения: грамотно излагать свои мысли и 

оформлять документы по профессиональной 

тематике на государственном языке, проявлять 

толерантность в рабочем коллективе 

Знания: особенности социального и культурного 

контекста; правила оформления документов и 

построения устных сообщений 

ОК 06 Проявлять гражданско-

патриотическую 

позицию, 

демонстрировать 

осознанное поведение 

на основе 

традиционных 

российских духовно-

нравственных 

ценностей, в том числе 

с учетом гармонизации 

межнациональных и 

межрелигиозных 

отношений, применять 

стандарты 

антикоррупционного 

поведения 

Умения: описывать значимость своей 

специальности; применять стандарты 

антикоррупционного поведения 

Знания: сущность гражданско-патриотической 

позиции, общечеловеческих ценностей; 

значимость профессиональной деятельности по 

профессии (специальности); стандарты 

антикоррупционного поведения и последствия 

его нарушения 

ОК 07 Содействовать 

сохранению 

окружающей среды, 

ресурсосбережению, 

применять знания об 

изменении климата, 

принципы бережливого 

производства, 

эффективно 

действовать в 

чрезвычайных 

ситуациях 

Умения: соблюдать нормы экологической 

безопасности; определять направления 

ресурсосбережения в рамках профессиональной 

деятельности по специальности осуществлять 

работу с соблюдением принципов бережливого 

производства; организовывать 

профессиональную деятельность с учетом 

знаний об изменении климатических условий 

региона. 

Знания: правила экологической безопасности 

при ведении профессиональной деятельности; 

основные ресурсы, задействованные в 

профессиональной деятельности; пути 

обеспечения ресурсосбережения; принципы 

бережливого производства; основные 

направления изменения климатических условий 



 

 

 

 

5.2.2. Профессиональные компетенции 

Виды 

деятельности 

Код и наименование 

компетенции 
Показатели освоения компетенции 

Осуществление 

организационного  

и 

документационно

го обеспечения 

деятельности  

ПК 1.1. 

Осуществлять 

приём-передачу 

управленческой 

информации  

с помощью средств 

Навыки 

получения необходимой информации и 

передачи санкционированной информации c 

использованием средств информационных и 

коммуникационных технологий 

Умения: 

региона. 

ОК 08 Использовать средства 

физической культуры 

для сохранения и 

укрепления здоровья в 

процессе 

профессиональной 

деятельности и 

поддержания 

необходимого уровня 

физической 

подготовленности 

Умения: использовать физкультурно-

оздоровительную деятельность для укрепления 

здоровья, достижения жизненных и 

профессиональных целей; применять 

рациональные приемы двигательных функций в 

профессиональной деятельности; пользоваться 

средствами профилактики перенапряжения, 

характерными для данной специальности 

Знания: роль физической культуры в 

общекультурном, профессиональном и 

социальном развитии человека; основы 

здорового образа жизни; условия 

профессиональной деятельности и зоны риска 

физического здоровья для специальности, 

средства профилактики перенапряжения 

ОК 09 Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках 

Умения: понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний на известные 

темы (профессиональные и бытовые), понимать 

тексты на базовые профессиональные темы; 

участвовать в диалогах на знакомые общие и 

профессиональные темы; строить простые 

высказывания о себе и о своей 

профессиональной деятельности; кратко 

обосновывать и объяснять свои действия 

(текущие и планируемые); писать простые 

связные сообщения на знакомые или 

интересующие профессиональные темы 

Знания: правила построения простых и сложных 

предложений на профессиональные темы; 

основные общеупотребительные глаголы 

(бытовая и профессиональная лексика); 

лексический минимум, относящийся к описанию 

предметов, средств и процессов 

профессиональной деятельности; особенности 

произношения; правила чтения текстов 

профессиональной направленности 



 

 

 

 

организации информационных  

и 

коммуникационных 

технологий 

использовать средства информационных и 

коммуникационных технологий для получения 

и передачи информации; 

вести и использовать в работе базу контактов 

организации; 

вести учётные регистрационные формы, 

использовать их для информационной работы 

и работы по контролю исполнения поручений; 

устанавливать и поддерживать коммуникации 

в процессе делового общения с помощью 

средств информационных и 

коммуникационных технологий; 

сглаживать конфликтные и сложные ситуации 

межличностного взаимодействия; 

соблюдать служебный этикет; 

обеспечивать информационную безопасность 

деятельности организации. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере информационных и 

коммуникационных технологий; 

структура организации, её задачи и функции; 

правила проведения деловых переговоров; 

этика делового общения; 

правила речевого этикета; 

правила поддержания и развития 

межличностных отношений; 

требования охраны труда.  

ПК 1.2. 

Координировать 

работу приемной 

руководителя, зон  

приема различных  

категорий 

посетителей 

организации 

Навыки 

координации работы приёмной руководителя и 

зон приёма различных категорий посетителей 

организации 

Умения: 

встречать посетителей, получать первичную 

информацию о посетителях, устанавливать 

порядок приёма для различных категорий 

посетителей; 

вести учётные регистрационные формы по 

приёму посетителей и оформлять пропуска;  

вести приём, передачу и отправку документов;  

организовывать и бронировать переговорные 

комнаты; 



 

 

 

 

сервировать чайные (кофейные) столы в 

офисе;  

применять в работе средства информационных 

и коммуникационных технологий; 

принимать меры по сохранению 

конфиденциальной информации в ходе приёма 

посетителей.  

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации по защите информации и работе с 

обращениями граждан;  

структура организации и распределение 

функций между структурными 

подразделениями и специалистами; 

правила организации приёма посетителей; 

этикет и основы международного протокола; 

этика делового общения; 

правила речевого этикета. 

правила сервировки чайного (кофейного) 

стола; 

требования охраны труда.  

ПК 1.3. Владеть 

навыками 

планирования  

рабочего времени  

руководителя и 

секретаря 

Навыки  

планирования рабочего времени руководителя 

и рабочего дня секретаря 

Умения: 

выбирать формы планирования и оформлять 

планировщик (органайзер) руководителя и 

секретаря; 

устанавливать цели, определять 

приоритетность и очерёдность выполнения 

работ и эффективно распределять рабочее 

время; 

согласовывать встречи и мероприятия и 

вносить информацию в планировщик 

(органайзер); 

информировать руководителя о приближении 

времени и регламенте запланированных встреч 

и мероприятий; 

выбирать оптимальные способы внешнего и 

внутреннего информирования о планируемых 

мероприятиях; 

обеспечивать информационную безопасность 



 

 

 

 

деятельности организации; 

применять в работе средства информационных 

и коммуникационных технологий. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере информационной 

безопасности; 

структура и специфика основной деятельности 

организации; 

основы управления временем;  

правила проведения деловых переговоров; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 

 ПК 1.4. 

Осуществлять 

подготовку деловых 

поездок 

руководителя  

и других 

сотрудников 

организации 

Навыки 

организации деловых поездок руководителя  

и других сотрудников организации 

Умения: 

составлять и оформлять документы для 

деловых поездок;  

осуществлять тревел-поддержку деловых 

поездок; 

согласовывать с принимающей стороной 

протокол планируемых мероприятий и 

формировать программу деловой поездки;  

использовать средства информационных и 

коммуникационных технологий для 

обеспечения взаимодействия с руководителем 

во время его деловой поездки; 

оформлять отчётные документы о деловой 

поездке. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере организации деловой 

поездки; 

порядок подготовки и документирования 

деловой поездки; 

интернет-ресурсы для осуществления тревел-

поддержки деловых поездок; 

этикет и основы международного протокола; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 



 

 

 

 

ПК 1.5. Владеть 

способами 

организации 

рабочего 

пространства 

приемной и кабинета 

руководителя 

Навыки 

организации и поддержания функционального 

рабочего пространства 

Умения: 

организовывать рабочее место в соответствии  

с требованиями эргономики и культуры труда; 

обеспечивать рабочее место и функциональное 

рабочее пространство необходимыми 

средствами организационной техники, 

мебелью и канцелярскими принадлежностями; 

поддерживать средства организационной 

техники  

в рабочем состоянии. 

Знания: 

требования охраны труда, производственной 

санитарии, противопожарной защиты;  

основы правильной организации труда и 

методы повышения его эффективности; 

виды организационной техники и порядок 

работы с ней. 

 ПК 1.6. 

Осуществлять 

работу по 

подготовке  

и проведению 

конферентных 

мероприятий, 

обеспечивать 

информационное 

взаимодействие 

руководителя  

с подразделениями 

 и должностными  

лицами организации 

Навыки 

организации подготовки и проведения 

конферентных мероприятий, обеспечения 

информационного взаимодействия 

руководителя с подразделениями и 

должностными лицами организации 

Умения: 

организовывать процесс подготовки и 

проведение конферентного мероприятия 

индивидуально  

и в составе рабочей группы; 

документировать разные этапы процедуры 

подготовки и проведения конферентного 

мероприятия; 

соблюдать этикет и основы международного 

протокола; 

осуществлять сбор, обработку информации, 

систематизацию получаемых и передаваемых 

данных; 

осуществлять проверку достоверности, 

полноты  

и непротиворечивости данных, исключение 



 

 

 

 

дублирования информации; 

применять информационно-

коммуникационные технологии. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере информации; 

комплекс организационно-технических 

мероприятий по подготовке и проведению 

конферентных мероприятий; 

правила оформления документов, создаваемых  

в процессе подготовки и проведения 

конферентного мероприятия; 

этикет и основы международного протокола; 

этика делового общения; 

состав внутренних и внешних 

информационных потоков; 

структура организации и порядок 

взаимодействия подразделений; 

методы обработки и защиты информации с 

применением средств информационных и 

коммуникационных технологий;  

требования охраны труда. 

 ПК 1.7. Оформлять  

организационно-

распорядительные  

документы и 

организовывать 

работу с ними, в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

Навыки 

оформления организационно-

распорядительных  

документов и организация работы с ними, в 

том числе с использованием 

автоматизированных систем 

Умения: 

составлять проекты организационных, 

распорядительных и информационно-

справочных документов, в том числе 

документов, содержащих конфиденциальную 

информацию; 

оформлять организационно-распорядительные 

документы (оригиналы и копии); 

сканировать, копировать и конвертировать 

документы в различные форматы; 

осуществлять проверку проектов документов 

на соответствие правилам делопроизводства; 

принимать и проводить первичную обработку 

входящих документов;  



 

 

 

 

проводить предварительное рассмотрение 

входящих и внутренних документов; 

регистрировать входящие, исходящие и 

внутренние документы;  

контролировать маршрутизацию 

документопотоков в организации 

(согласование, подписание, утверждение, 

регистрация, ознакомление и исполнение 

документов) ; 

осуществлять сроковый контроль исполнения 

документов;  

осуществлять подготовку и отправку 

исходящих документов; 

составлять отчёты и аналитические справки  

об исполнении документов; 

вести информационно-справочную работу  

по документам; 

осуществлять работу с организационно-

распорядительными документами  

в автоматизированных системах. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства; 

локальные нормативные акты, 

регламентирующие деятельность службы 

делопроизводства и её работников, 

организацию ведения делопроизводства; 

современные информационные и 

коммуникационные технологии, применяемые  

в работе с документами;  

структура организации, руководство 

структурных подразделений, образцы 

подписей лиц, имеющих право подписания и 

утверждения документов,  

и ограничения зон их ответственности; 

правила русского языка; 

требования охраны труда. 

 ПК 1.8. Оформлять  

документы по 

личному составу и 

организовывать 

Навыки 

оформления документов по личному составу и 

организации работы с ними, в том числе с 

использованием автоматизированных систем 



 

 

 

 

работу с ними,  

в том числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

Умения: 

обеспечивать сохранность персональных 

данных работников; 

организовывать документооборот по 

представлению документов по персоналу в 

государственные органы; 

организовывать документооборот по учёту  

и движению работников; 

вести воинский учёт работников; 

вести учёт рабочего времени работников; 

оформлять организационно-распорядительные 

документы по личному составу; 

вести регистрацию, учёт, оперативное 

хранение документов по личному составу; 

вести документацию, подтверждающую 

сведения  

о трудовой деятельности и трудовом стаже 

работников; 

формировать личные дела работников; 

оформлять дела по личному составу для 

передачи  

в архив организации; 

работать со специализированными 

информационными системами и базами 

данных по ведению учёта и движению 

работников. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере трудовых отношений; 

локальные нормативные акты, 

регламентирующие трудовые отношения;  

современные информационно-

коммуникационные технологии, применяемые 

в работе с документами по личному составу; 

структура организации, руководство 

структурных подразделений; 

правила делопроизводства;  

правила русского языка; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 

 ПК 1.9. 

Организовывать 

Навыки 

организации текущего хранения документов, 



 

 

 

 

текущее хранение 

документов, 

обработку дел для 

оперативного  

и архивного 

хранения, в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

обработки дел для оперативного и архивного 

хранения, в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

Умения: 

разрабатывать номенклатуру дел организации; 

проверять правильность оформления 

документов и отметки об их исполнении перед 

их формированием в дело для последующего 

хранения; формировать дела, контролировать 

правильное и своевременное распределение и 

подшивку документов в дела в соответствии с 

номенклатурой дел; 

проверять сроки хранения документов, 

составлять протокол работы экспертной 

комиссии по подготовке документов к 

передаче в архив;  

составлять акт о выделении к уничтожению 

документов, не подлежащих хранению; 

составлять акт об уничтожении документов;  

осуществлять полное или частичное 

оформление дел временного, постоянного, 

долговременного сроков хранения;  

составлять описи дел структурных 

подразделений постоянного, долговременного 

сроков хранения для передачи дел в архив 

организации;  

применять информационно-

коммуникационные технологии при работе с 

документами. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства и 

архивного дела; 

локальные нормативные акты, 

регламентирующие ведение делопроизводства 

и передачу дел в архив организации;  

виды номенклатур дел, общие требования к 

номенклатуре дел, порядок работы с ней; 

порядок формирования и оформления дел, 

специфика формирования отдельных 

категорий дел; 

правила хранения дел, в том числе с 



 

 

 

 

документами ограниченного доступа; 

правила выдачи и использования документов 

из сформированных дел; 

порядок использования типовых или 

ведомственных перечней документов, 

определения сроков хранения в процессе 

экспертизы ценности документов; 

виды описей дел организации и порядок 

работы  

с ними;  

требования охраны труда.  

 

Организация  

архивной работы  

по документам  

организаций  

различных форм  

собственности 

ПК 2.1. 

Осуществлять 

комплектование 

архивными делами 

(документами) 

архива организации 

Навыки 

участия в комплектовании архивными делами 

(документами) архива организации 

Умения: 

работать с подразделениями/организациями 

источниками комплектования архива; 

принимать архивные дела (документы) на 

постоянное или долговременное хранение;  

участвовать в проведении экспертизы 

ценности различных типов и видов 

документов в соответствии с внутренними 

регламентами организации; 

применять в работе рекомендации экспертно-

проверочной комиссии или экспертной 

комиссии организации; 

применять перечни с указанием сроков 

хранения дел (документов); 

соблюдать нормативные сроки хранения дел 

(документов);  

вести учёт источников комплектования архива;  

использовать передовой отечественный и 

зарубежный опыт по комплектованию архива 

делами (документами) постоянного и 

долговременного хранения;  

использовать современные 

автоматизированные, информационные и 

телекоммуникационные технологии 

документированных сфер деятельности 

организации.  

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 



 

 

 

 

Федерации в сфере делопроизводства и 

архивного дела; 

научно-методические критерии экспертизы 

ценности различных типов и видов дел 

(документов); 

теоретические и методические аспекты 

комплектования и экспертизы ценности всех 

видов документов; 

виды, разновидности и форматы всех видов 

документов;  

унифицированную систему организационно-

распорядительной документации; 

стандарты оформления организационно-

распорядительной документации; 

способы и технологии документирования 

различных видов профессиональной 

деятельности;  

организационные принципы комплектования 

дел (документов) ограниченного доступа;  

требования охраны труда. 

ПК 2.2. Вести учёт  

архивных дел 

(документов), в том 

числе  

с использованием  

автоматизированных 

систем 

Навыки 

ведения учёта архивных дел (документов), в 

том числе с использованием 

автоматизированных систем 

Умения: 

пользоваться учётными документами в рамках 

электронных информационных систем 

документированных сфер деятельности 

организации;  

пользоваться сертифицированными 

автоматизированными системами 

документированных сфер деятельности 

организации по учёту, регистрации, контролю 

дел (документов); 

пользоваться информационно-справочными 

системами документированных сфер 

деятельности организации;  

вести справочно-поисковые средства к 

архивным делам (документам); 

вести учёт страхового фонда архивных дел 

(документов);  

применять нормативные правовые акты, 



 

 

 

 

локальные нормативные акты организации и 

методические документы в области учёта 

архивных дел (документов); 

вносить предложения по совершенствованию 

методического обеспечения учёта разных 

видов документов в документированных 

сферах деятельности организации.  

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства и 

архивного дела;  

методические документы и национальные 

стандарты в области учёта документов и 

документированных сфер деятельности 

организации;  

отечественные и зарубежные 

сертифицированные системы 

автоматизированного учёта архивных дел 

(документов);  

требования к учёту особо ценных и 

уникальных архивных дел (документов); 

сроки выполнения работ по учёту архивных 

дел (документов); 

общие принципы учёта и комплектования дел 

(документов) ограниченного доступа; 

требования охраны труда. 

ПК 2.3. 

Осуществлять 

хранение архивных 

дел (документов)  

с постоянным 

сроком хранения и 

по личному составу 

в архиве 

организации 

Навыки 

осуществления хранения архивных дел 

(документов) с постоянным сроком хранения и 

по личному составу в архиве организации 

Умения: 

систематизировать дела (документы);  

размещать архивные дела (документы) на 

местах хранения в соответствии с 

нормативными требованиями в области 

архивного дела и управления документами;  

соблюдать нормативные режимы хранения 

архивных дел (документов) на любых 

носителях;  

проводить проверку полноты состава 

архивных документов в единицах хранения;  

проводить описание архивных дел 



 

 

 

 

(документов);  

составлять справочно-поисковые средства к 

архивным делам (документам);  

вести учёт и контроль выдачи архивных дел 

(документов) из архивохранилища и их 

возврата;  

вести учёт и контроль передачи дел 

(документов)  

в государственный/муниципальный архив или 

на иное внешнее хранение и приёма дел с 

внешнего хранения;  

проводить полистную проверку физического 

состояния дел (документов); 

разыскивать необнаруженные дела 

(документы); 

защищать информационные ресурсы архива от 

несанкционированного доступа. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства и 

архивного дела;  

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в области информации, 

информационных технологий, защиты 

информации и персональных данных, 

цифровой трансформации; 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в области конфиденциальности 

информации; 

правила хранения дел (документов) в 

соответствии с их типами; 

порядок формирования документов в 

комплекты, группы, типы; 

требования к оформлению договоров на 

реализацию услуг внешнего хранения дел 

(документов); 

сроки выполнения работ; 

требования к установленным нормам 

выработки; 

требования охраны труда. 

ПК 2.4. 

Осуществлять 

Навыки 

обеспечения хранения, комплектования, учёта 



 

 

 

 

хранение, 

комплектование, 

учёт и 

использование дел 

(документов) 

временного 

хранения 

и  

использования дел (документов) временного 

хранения 

Умения: 

организовывать и обеспечивать хранение дел 

(документов) временного хранения 

организации в традиционном и в электронном 

виде; 

контролировать разработку структурными 

подразделениями описей и актов о выделении 

на уничтожение дел (документов) временного 

хранения в традиционном и в электронном 

виде; 

формировать единицы хранения документов 

для их последующего размещения в архиве 

организации; 

составлять справочно-поисковые средства к 

архивным делам (документам); 

осуществлять поиск дел (документов) 

временного хранения в процессе их хранения в 

структурных подразделениях и архиве 

организации; 

осуществлять методическое руководство 

организацией хранения дел (документов)  

в структурных подразделениях организации;  

оказывать структурным подразделениям 

практическую помощь в организации хранения 

дел (документов); 

разрабатывать справочно-информационные 

документы по организации использования дел 

(документов) временного хранения в 

структурных подразделениях и архиве 

организации; 

проводить экспертизу ценности дел 

(документов) временного хранения, 

переданных в архив;  

определять сроки хранения дел (документов) 

временного хранения;  

обеспечивать защиту дел (документов) 

временного хранения в организации от 

несанкционированного доступа или 

уничтожения;  



 

 

 

 

проводить физическое уничтожение дел 

(документов) временного хранения с 

истекшими сроками хранения после 

согласования со структурными 

подразделениями организации;  

оформлять учётные документы об 

уничтожении дел (документов) временного 

хранения с истекшими сроками хранения 

совместно со структурными подразделениями 

организации. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства и 

архивного дела;  

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в области защиты персональных 

данных;  

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в области конфиденциальности 

информации;  

методические документы и национальные 

стандарты в области делопроизводства и 

архивного дела;  

методика разработки форм учётных 

документов в традиционном и в электронном 

виде;  

правила систематизации и классификации 

документов; 

особенности организации хранения дел 

(документов) на различных носителях;  

критерии определения ценности дел 

(документов) для дальнейшего хранения или 

уничтожения; 

требования к процессам уничтожения 

информации в традиционном и электронном 

виде;  

требования охраны труда. 

ПК 2.5. 

Осуществлять 

использование 

архивных дел 

Навыки 

осуществления использования архивных дел 

(документов), в том числе с использованием 

автоматизированных систем 



 

 

 

 

(документов), в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

Умения: 

систематизировать и обобщать сведения о 

составе и содержании архивных дел 

(документов); 

использовать информационные технологии в 

области создания справочно-поисковых 

средств архива и документированных сфер 

деятельности организации; 

формировать основные и вспомогательные 

виды архивных справочников в электронной 

форме; 

подготавливать информационные документы 

по запросам пользователей различных 

категорий.  

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства; 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в области защиты персональных 

данных;  

методические документы в области 

использования и публикации архивных дел 

(документов);  

сертифицированные информационно-

поисковые системы в области разработки 

научно-справочного аппарата 

документированных сфер деятельности 

организации; 

сроки выполнения работ по организации 

использования архивных дел (документов); 

организационные принципы использования 

документов ограниченного доступа;  

требования к подготовке архивных справок и 

выписок из архивных документов; 

требования охраны труда. 

 

6. Структура адаптированной образовательной программы 

6.1. Адаптированный учебный план   
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 12 15 17 18 19 23 24 25 26 27 28 30 31 32 33 38 39 40 41 42 44 45 46 47 52 53 54 55 56 58 59 60 61 66 67 69 70 72 73 74 75 80 81 83 84 86 87 88 89 94 95 97 98 100 101 102 103 107 108 109

36 34.69 36 30.86 36 35.57 36 32.89 36 35.6 36 32
ОП ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 5 11 17 1476 156 1304 499 627 120 58 16 32 612 12 584 219 282 55 28 16 864 112 720 280 345 65 30 16 16

ОД Общеобразовательные дисциплины 5 11 17 1476 156 1304 499 627 120 58 16 32 612 12 584 219 282 55 28 16 864 112 720 280 345 65 30 16 16
ОД.01 Русский язык 2 1 72 2 68 26 32 6 4 2 34 34 12 17 3 2 38 2 34 14 15 3 2 2
ОД.02 Литература 2 1 108 8 98 40 40 14 4 2 34 34 16 8 8 2 74 8 64 24 32 6 2 2
ОД.03 Математика 2 1 4 4 4 4

ОД.03.1 Геометрия 12 72 4 68 28 30 6 4 34 34 14 15 3 2 38 4 34 14 15 3 2
ОД.03.2 Алгебра и начала математического анализа 12 124 12 112 50 49 9 4 68 2 66 28 31 5 2 56 10 46 22 18 4 2
ОД.03.3 Вероятность и статистика 2 32 2 30 13 12 3 2 32 2 30 13 12 3 2
ОД.04 Иностранный язык 2 1 108 8 100 87 9 4 34 34 29 3 2 74 8 66 58 6 2
ОД.05 Информатика 2 1 144 22 118 28 76 10 4 4 68 2 66 16 42 6 2 76 20 52 12 34 4 2 4
ОД.06 Физика 2 1 108 8 100 64 23 9 4 34 34 22 7 3 2 74 8 66 42 16 6 2
ОД.07 Химия 2 1 108 10 98 40 45 9 4 34 34 14 15 3 2 74 10 64 26 30 6 2
ОД.08 Биология 2 1 72 4 68 38 20 6 4 36 2 34 20 9 3 2 36 2 34 18 11 3 2
ОД.09 История 2 1 136 18 118 64 41 9 4 50 2 48 26 17 3 2 86 16 70 38 24 6 2
ОД.10 Обществознание 2 1 144 16 124 50 58 12 4 4 68 4 64 24 32 6 2 76 12 60 26 26 6 2 4
ОД.11 География 2 1 72 4 68 32 26 6 4 34 34 16 13 3 2 38 4 34 16 13 3 2
ОД.12 Физическая культура 12 72 4 68 6 52 6 4 34 34 2 27 3 2 38 4 34 4 25 3 2
ОД.13 Основы безопасности и защиты Родины 2 1 68 2 66 20 36 6 4 34 34 9 20 3 2 34 2 32 11 16 3 2

* Индивидуальный проект (не является 
учебным предметом) 12 32 32 32 16 16 16 16

ПП ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 8 31 1 15 2736 126 1710 610 841 151 20 88 36 612 12 492 191 235 42 24 864 62 466 157 242 43 24 12 612 12 528 202 255 45 26 648 40 224 60 109 21 20 14 24

СГ Социально-гуманитарный цикл 10 5 648 62 586 182 320 54 30 180 2 178 71 84 15 8 176 36 140 35 84 15 6 176 4 172 54 93 15 10 116 20 96 22 59 9 6
СГ.01 История России 4 3 88 10 78 54 14 6 4 36 36 25 6 3 2 52 10 42 29 8 3 2

СГ.02 Иностранный язык в профессиональной 
деятельности 46 35 172 20 152 14 115 15 8 36 36 4 27 3 2 62 12 50 4 38 6 2 34 34 4 25 3 2 40 8 32 2 25 3 2

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности 3 72 2 70 40 22 6 2 72 2 70 40 22 6 2
СГ.04 Физическая культура 46 35 172 22 150 8 119 15 8 36 36 2 29 3 2 62 14 48 2 38 6 2 34 34 2 27 3 2 40 8 32 2 25 3 2
СГ.05 Основы бережливого производства 6 36 4 32 18 9 3 2 36 4 32 18 9 3 2
СГ.06 Основы финансовой грамотности 5 36 2 34 16 13 3 2 36 2 34 16 13 3 2
СГ.07 *Основы предпринимательской деятельности 5 36 2 34 16 13 3 2 36 2 34 16 13 3 2
СГ.08 *Экологические основы природопользования 5 36 36 16 15 3 2 36 36 16 15 3 2

ОП Общепрофессиональный цикл 3 5 4 432 14 418 160 198 36 24 180 4 176 64 87 15 10 144 8 136 48 68 12 8 108 2 106 48 43 9 6
ОП.01 Экономика организации 5 36 36 16 15 3 2 36 36 16 15 3 2
ОП.02 Менеджмент 5 36 36 16 15 3 2 36 36 16 15 3 2

ОП.03 Профессиональная этика и основы делового 
общения 3 36 36 16 15 3 2 36 36 16 15 3 2

ОП.04 Правовые основы профессиональной 
деятельности 4 3 72 4 68 32 26 6 4 36 2 34 16 13 3 2 36 2 34 16 13 3 2

ОП.05 Информационные и коммуникационные 
технологии 4 3 72 2 70 16 44 6 4 36 36 8 23 3 2 36 2 34 8 21 3 2

ОП.06 Русский язык в профессиональной 
деятельности 4 3 72 4 68 32 26 6 4 36 2 34 16 13 3 2 36 2 34 16 13 3 2

ОП.07 Компьютерная обработка документов 4 3 72 2 70 16 44 6 4 36 36 8 23 3 2 36 2 34 8 21 3 2
ОП.08 *Ключевые компетенции цифровой экономики 5 36 2 34 16 13 3 2 36 2 34 16 13 3 2

ПЦ Профессиональный цикл 5 16 1 6 1656 50 706 268 323 61 20 34 36 252 6 138 56 64 12 6 544 18 190 74 90 16 10 12 328 6 250 100 119 21 10 532 20 128 38 50 12 20 8 24

ПМ.01
Осуществление организационного и 
документационного обеспечения 
деятельности организации

2 7 1 4 768 36 432 132 223 37 20 20 12 108 4 68 22 38 6 2 244 14 122 40 66 10 6 184 2 146 48 80 12 6 232 16 96 22 39 9 20 6 12

МДК.01.01 Документационное обеспечение управления 46 6 35 252 24 228 66 115 19 20 8 72 4 68 22 38 6 2 64 10 54 18 30 4 2 76 2 74 24 42 6 2 40 8 32 2 5 3 20 2

МДК.01.02 Организация работы с электронными 
документами 4 36 2 34 12 17 3 2 36 2 34 12 17 3 2

МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания 6 4 5 108 6 102 32 55 9 6 36 2 34 10 19 3 2 36 36 12 19 3 2 36 4 32 10 17 3 2

МДК.01.04 Документационное обеспечение кадровой 
службы 6 5 72 4 68 22 36 6 4 36 36 12 19 3 2 36 4 32 10 17 3 2

УП.01.01 Учебная практика 6 РП час 144 144 нед час нед час нед час 36 нед 1 час 36 нед 1 час 36 нед 1 час 36 нед 1

ПП.01.01 Производственная практика 6 РП час 144 144 нед час нед час нед час нед час 72 нед 2 час нед час 72 нед 2

ПM.01.ЭК Экзамен по модулю 6 12 12 12 12
Всего часов по МДК 468 432

ПМ.02 Организация архивной работы по документам 
организаций различных форм собственности 2 5 1 516 10 206 104 74 18 10 12 72 36 18 13 3 2 144 2 34 18 11 3 2 144 4 104 52 39 9 4 156 4 32 16 11 3 2 12

МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы 
архивного дела 3 36 36 18 13 3 2 36 36 18 13 3 2

МДК.02.02 Государственные, муниципальные архивы и 
архивы организаций 4 36 2 34 18 11 3 2 36 2 34 18 11 3 2

МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 6 5 108 8 100 50 37 9 4 72 4 68 34 26 6 2 36 4 32 16 11 3 2
МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов 5 36 36 18 13 3 2 36 36 18 13 3 2

УП.02.01 Учебная практика 6 РП час 144 144 нед час нед час нед час 36 нед 1 час 36 нед 1 час 36 нед 1 час 36 нед 1

ПП.02.01 Производственная практика 6 РП час 144 144 нед час нед час нед час нед час 72 нед 2 час нед час 72 нед 2

ПM.02.ЭК Экзамен по модулю 6 12 12 12 12
Всего часов по МДК 216 206
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6.3. Рабочая программа воспитания 

6.3.1. Цели и задачи воспитания обучающихся с инвалидностью и лиц с ОВЗ при 

освоении ими образовательной программы: 

Цель рабочей программы воспитания. Краевое государственное автономное 

профессиональное образовательное учреждение «Дальнегорский индустриально - 

технологический колледж», гибко реагируя на потребности рынка труда, готовит 

специалиста, соответствующего современным требованиям работодателя Дальнегорского 

городского округа и Северо-Востока Приморского края, в ходе реализации программы 

подготовки специалистов среднего звена по специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение целеполагающим является: 

- создание организационно-педагогических условий для формирования личностных 

результатов обучающихся с инвалидностью и лиц с ОВЗ, проявляющихся в развитии их 

позитивных чувств и отношений к российским гражданским (базовым, общенациональным) 

нормам и ценностям, закреплённым в Конституции Российской Федерации, с учетом 

традиций и культуры Приморского края, деловых качеств специалиста среднего звена по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, 

определенных отраслевыми требованиями (корпоративной культурой); 

- понимающих сущность и социальную значимость своей будущей специальности, 

области применения профессиональных знаний, готовых выполнять следующие виды 

деятельности: осуществление организационного и документационного обеспечения 

деятельности организации; организация архивной работы по документам организаций 

различных форм собственности; освоение видов работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих, должностям служащих; 

- умеющих анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый 

контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за 

результаты своей работы, осуществлять поиск информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, использовать информационно-

коммуникационные технологии в профессиональной деятельности, работать в команде, 

эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами, исполнять воинскую 

обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний. 

Задачи:  

 формирование единого воспитательного пространства, создающего равные 

условия для развития обучающихся с инвалидностью и лиц с ОВЗ в КГА ПОУ «ДИТК»; 

 организация всех видов деятельности, вовлекающей обучающихся с 

инвалидностью и лиц с ОВЗ в общественно-ценностные социализирующие отношения; 



 

 

 

 формирование у обучающихся с инвалидностью и лиц с ОВЗ в КГА ПОУ 

«ДИТК» общих ценностей, моральных и нравственных ориентиров, необходимых для 

устойчивого развития государства; 

 усиление воспитательного, психолого-педагогического, социального и 

реабилитационного сопровождения обучающихся с инвалидностью и лиц с ОВЗ. 

Задачи воспитания в колледже: получение опыта  социально-значимой деятельности, 

в том числе и профессионально-ориентированной, подготовка к самостоятельной 

профессиональной деятельности с учетом получаемой квалификации (социально-значимый 

опыт), усвоение студентами с инвалидностью и лиц с ОВЗ знаний о нормах, духовно-

нравственных ценностях, которые выработало российское общество (социально значимых 

знаний); формирование и развитие осознанного позитивного отношения к ценностям, 

нормам и правилам поведения, принятым в российском обществе (их освоение, принятие), 

современного научного мировоззрения, мотивации к труду, непрерывному личностному и 

профессиональному росту; приобретение социо-культурного опыта поведения, общения, 

межличностных и социальных отношений. 

6.3.2. Рабочая программа воспитания представлена в приложении 3. 

6.4. Календарный план воспитательной работы 

Календарный план воспитательной работы в приложении 3. 

 7. Условия реализации адаптированной образовательной программы 

7.1. Требования к материально-техническому обеспечению образовательной 

программы 

7.1.1. Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для 

проведения занятий всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том 

числе групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной 

аттестации, а также помещения для самостоятельной и воспитательной работы, 

лаборатории, оснащенные оборудованием, техническими средствами обучения и 

материалами, учитывающими требования международных стандартов. 

Все учебные кабинеты, лаборатории и мастерские для обучающихся с 

инвалидностью и лиц с ОВЗ расположены на первом этаже колледжа. 

Перечень специальных помещений 

Кабинеты общеобразовательных дисциплин: 

- кабинет гуманитарных дисциплин для обучающихся с ОВЗ, 

- кабинет естественнонаучных дисциплин для обучающихся с ОВЗ, 



 

 

 

- кабинет информатики и информационных и коммуникационных технологий для 

обучающихся с ОВЗ, 

- спортивный зал для обучающихся с ОВЗ. 

Кабинеты: 

- социально-экономических и управленческих дисциплин для обучающихся с ОВЗ; 

- документационного обеспечения управления и организации секретарского обслуживания 

и архивоведения для обучающихся с ОВЗ; 

- профессиональной этики и основ делового общения для обучающихся с ОВЗ; 

- цифровых технологий в профессиональной деятельности для обучающихся с ОВЗ; 

Лаборатории: 

- компьютерной обработки документов и систем электронного документооборота, 

архивного дела для обучающихся с ОВЗ; 

- информационных и коммуникационных технологий для обучающихся с ОВЗ; 

- организации работы с документами, учебная канцелярия для обучающихся с ОВЗ. 

Залы: 

-  библиотека, читальный зал с выходом в интернет, актовый зал. 

7.1.2. Материально-техническое оснащение кабинетов, лабораторий, мастерских и 

баз практики по специальности. 

Колледж, реализующий программу по специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение, располагает материально-технической базой, 

обеспечивающей проведение всех видов дисциплинарной и междисциплинарной 

подготовки, лабораторной, практической работы обучающихся с инвалидностью и лиц с 

ОВЗ, предусмотренных учебным планом и соответствующей действующим санитарным и 

противопожарным правилам и нормам в разрезе выбранных траекторий.  

7.1.2.1. Оснащение кабинетов 

Все кабинеты, мастерские, лаборатории оснащены специальным оборудованием и 

учебными местами с техническими средствами обучения, необходимый для реализации 

адаптированной образовательной программы.  

Оборудование для обучающихся с физическими нарушениями в работе опорно-

двигательного аппарата (моторными нарушениями): 

• специализированные цифровые устройства ввода информации: специальные 

клавиатуры (с увеличенным размером клавиш, со специальной накладкой, ограничивающей 

случайное нажатие соседних клавиш, сенсорные), специальная компьютерная мышь, 

выносные кнопки, компьютерная программа «виртуальная клавиатура», 



 

 

 

• программы и устройства, осуществляющими ретрансляцию речи в текст и 

наоборот,  

• увеличенные в размерах ручки и специальные накладки к ним, позволяющие 

удерживать ручку и манипулировать ею с минимальными усилиями, а также утяжеленные 

(с дополнительным грузом) ручки, снижающие проявления тремора при письме.  

Оборудование для обучающихся с нарушениями зрения: 

• программы экранного доступа (синтезаторов речи) в совокупности с электронными 

устройствами с функциями чтения текста, прослушивания аудиоматериалов 

(аудиоучебников и пр.) и работы с различными элементами информационно-цифрового 

пространства, управления ею, 

 • специальное ПО для экранного увеличения, которое имеет функцию визуального 

выделения информации (выделение строки, контрастирование), обладают возможностью 

чтения информации с экрана, 

 • читающее устройство – это устройство для чтения плоскопечатной информации и 

информации, представленной в электронном виде, 

• специальные программы, позволяющие обучающимся с нарушением зрения 

работать на персональном компьютере без визуального контроля,  

• комплекс ПО, которое позволяет использовать цифровые возможности средств 

видеосистемы не только для работы с текстом, но и для обработки (и других манипуляций) 

изображений и картинок, 

 • различные варианты дисплея и/или строки Брайля, как вариант устройств вывода 

информации, 

• принтеры Брайля. 

 • портативные и/или стационарные видеоувеличители.  

• Для письма по Брайлю традиционно используют специальные тетради с плотной 

бумагой, грифели, прибор «Брайлевское шеститочие», трафареты, пленки для рисования и 

пр. 

Оборудование для обучающихся с нарушениями слуха:  

• программы-ретрансляторы речи в текст, 

• программы-помощники типа «Сурдосервер», «Сурдофон», которые в онлайн 

режиме транслируют речь на языке жестов и звукоусиливающую аппаратуру, 

• звукоусиливающая аппаратура для коллективных мероприятий (актовый, 

спортивный и конференц-залы, коворкинги и пр.), 

• специальное оборудование для слухоречевой реабилитации и коррекции, 



 

 

 

• Специальные устройства для чтения "говорящих книг", для оптической коррекции 

слабовидения, 

• Слуховые аппараты, в том числе с ушными вкладышами индивидуального 

изготовления, 

• Голосообразующие аппараты, 

• Брайлевский дисплей, программное обеспечение экранного доступа. 

Оборудование спортивного зала для обучающихся с инвалидностью и лиц с ОВЗ: 

- гимнастические маты, мягкие модули;  

- скакалки;  

- обручи;  

- мячи разного веса и диаметра;  

- канат;  

- степ-платформы;  

- футбольные мячи;  

- шведская (гимнастическая) стенка;  

- скамейка гимнастическая;  

- тренажеры. 

Инвентарь и оборудование для организации занятий по видам спорта: настольный 

теннис, футбол, лыжные гонки, инвентарь для проведения эстафет и подвижных игр. 

7.1.2.2. Требования к оснащению баз практик 

Реализация образовательной программы предполагает обязательную учебную  

и производственную практику. 

Учебная практика реализуется в мастерских колледжа и имеет в наличии 

оборудование, инструменты, расходные материалы, обеспечивающие выполнение всех 

видов работ, определенных содержанием программ профессиональных модулей, в 

соответствии с выбранной траекторией. 

Оборудование предприятий и технологическое оснащение рабочих мест 

производственной практики соответствует содержанию профессиональной деятельности и 

даёт возможность обучающемуся овладеть профессиональными компетенциями по всем 

осваиваемым видам деятельности, предусмотренными программой, с использованием 

современных технологий, материалов и оборудования. 

7.1.3. Допускается замена оборудования его виртуальными аналогами. 

7.2. Требования к учебно-методическому обеспечению образовательной программы 

7.2.1. Библиотечный фонд колледжа укомплектован печатными и электронными 

учебными изданиями (включая учебники и учебные пособия) по каждой дисциплине, 



 

 

 

модулю, из расчета одно печатное и электронное учебное издание по каждой дисциплине, 

модулю на одного обучающегося. 

Обучающимся обеспечен доступ, при применении электронного обучения, 

дистанционных образовательных технологий, к современным профессиональным базам 

данных и информационным справочным системам, состав которых определяется в рабочих 

программах дисциплин (модулей) и подлежит обновлению (при необходимости). 

Образовательная программа обеспечивается учебно-методической документацией по 

всем учебным дисциплинам, модулям. 

7.2.2. Обучающиеся инвалиды и лица с ограниченными возможностями здоровья 

при необходимости обеспечиваются печатными и электронными учебными изданиями, 

адаптированными для обучения. 

7.2.3. Перечень необходимого комплекта лицензионного и свободно 

распространяемого программного обеспечения, в том числе отечественного производства. 

№ 

п/п 

Наименование лицензионного и 

свободно распространяемого 

программного обеспечения, в том 

числе отечественного производства 

Код и наименование учебной 

дисциплины (модуля) 

Количест

во 

1 Microsoft Office ОД 01 Русский язык 

ОД.02 Литература 

ОД.03 Математика 

ОД.03.1 Геометрия 

ОД.03.2 Алгебра и начала анализа 

ОД.03.2 Вероятность и статистика 

ОД.04 Иностранный язык (Английский язык) 

ОД.05 Информатика 

ОД.06 Физика 

ОД.07 Химия 

ОД.08 Биология 

ОД.09 История 

ОД.10 Обществознание 

ОД.11 География 

ОД.12 Физическая культура 

ОД.13 Основы безопасности и защиты 

Родины 

СГ.01 История России 

СГ.02 Иностранный язык в 

профессиональной деятельности 

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности 

СГ.04 Физическая культура 

СГ.05 Основы бережливого производства 

СГ.06 Основы финансовой грамотности 

СГ.07 Основы предпринимательской 

деятельности 

СГ.08 Экологические основы 

природопользования 

 ПМ.01 Осуществление организационного и 

документационного обеспечения деятельности 

организации  

ПМ.02 Организация архивной работы по 

документам организаций различных форм 

собственности 

ПМ.03 Освоение видов работ по одной или 

нескольким профессиям рабочих, должностям 

служащих  

Учебная практика 

Производственная практика 

30 

2 Google disk 30 

3 Yandex браузер 30 

4 Kaspersky Internet Security 30 

5 Fine Reader 30 

6 Google формы 

30 

 

 



 

 

 

7.3. Требования к практической подготовке обучающихся 

7.3.1. Практическая подготовка при реализации образовательной программы 

среднего профессионального образования 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение направлена на совершенствование модели практико-

ориентированного обучения, усиление роли работодателей при подготовке специалистов 

среднего звена путем расширения компонентов (частей) образовательных программ, 

предусматривающих моделирование условий, непосредственно связанных с будущей 

профессиональной деятельностью, а также обеспечения условий для получения 

обучающимися с инвалидностью и лиц с ОВЗ практических навыков и компетенций, 

соответствующих требованиям, предъявляемым работодателями к квалификациям 

специалистов. 

7.3.2. Колледж самостоятельно проектирует реализацию образовательной 

программы и ее отдельных частей (дисциплины, междисциплинарные курсы, 

профессиональные модули, практика и другие компоненты) в форме практической 

подготовки с учетом требований ФГОС СПО и специфики получаемой специальности. 

7.3.3. Образовательная деятельность в форме практической подготовки: 

 реализуется при проведении практических и лабораторных занятий, выполнении 

курсового проектирования, всех видов практики и иных видов учебной деятельности; 

 предусматривает демонстрацию практических навыков, выполнение, 

моделирование обучающимися определенных видов работ для решения практических 

задач, связанных с будущей профессиональной деятельностью в условиях, приближенных к 

реальным производственным; 

 включает в себя отдельные лекции, семинары, мастер-классы, которые 

предусматривают передачу обучающимся учебной информации, необходимой для 

последующего выполнения работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью. 

7.3.4. Образовательная деятельность в форме практической подготовки организована 

на 2 - 3 курсе обучения, охватывая дисциплины, профессиональные модули, все виды 

практики, предусмотренные учебным планом образовательной программы. 

7.3.5. Практическая подготовка организуется для обучающихся с инвалидностью и 

лиц с ОВЗ в учебных кабинетах, лабораториях, учебных базах практики, а также в 

специально оборудованных рабочих местах профильных организаций на основании 

договора о практической подготовке обучающихся, заключаемого между колледжем и 

профильной организацией, осуществляющей деятельность по профилю соответствующей 

образовательной программы. 



 

 

 

При определении мест прохождения учебной и производственных практик 

обучающимся инвалидом колледж учитывает рекомендации, данные по результатам 

медико-социальной экспертизы, содержащиеся в индивидуальной программе реабилитации 

инвалида, относительно рекомендованных условий и видов труда.  

При необходимости для прохождения практики создаются специальные рабочие 

места в соответствии с характером нарушений здоровья, а также с учетом специальности, 

характера труда, выполняемых инвалидом трудовых функций.  

Для лиц с интеллектуальными нарушениями форма проведения практики 

устанавливается с учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных 

возможностей и состояния здоровья. Показателями качества выполнения практических 

заданий пробы являются: степень самостоятельности, соответствие конечного продукта 

заданному заданию, аккуратность, активность, стремление удерживать задачу в 

достижении качественного результата, стремление выполнить условия и требования 

практического задания, умение провести простой анализ своих действий, их результата, 

объективно оценить свой труд, проявление профессионально важных качеств. 

Производственная практика проводится концентрированно на предприятиях, 

направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся. 

Руководство учебной практикой осуществляет мастер производственного обучения, 

участвующий в реализации профессионального модуля, в руководстве производственной 

практикой участвуют также представители организаций. Руководителями практики от 

организаций назначаются квалифицированные рабочие по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. При определении мест 

прохождения производственной практики учитываются рекомендации, данные по 

результатам медико-социальной экспертизы, относительно рекомендованных условий и 

видов труда. 

7.3.6. Результаты освоения образовательной программы (ее отдельных частей) 

оцениваются в рамках промежуточной аттестации и государственной итоговой аттестации, 

организованной в форме демонстрационного экзамена и защиты дипломного проекта 

(работы). 

7.4. Требования к организации воспитания обучающихся  

7.4.1. Воспитание обучающихся с инвалидностью и лиц с ОВЗ при освоении ими 

основной образовательной программы осуществляется на основе включаемых в настоящую 

образовательную программу рабочей программы воспитания и календарного плана 

воспитательной работы (приложение 3). 



 

 

 

7.4.2. В разработке рабочей программы воспитания и календарного плана 

воспитательной работы принимают участие Совет студенческого самоуправления, 

Родительский комитет, представители работодателей. 

7.5. Требования к кадровым условиям реализации адаптированной образовательной 

программы 

Реализация образовательной программы обеспечивается педагогическими 

работниками колледжа, а также лицами, привлекаемыми к реализации образовательной 

программы на условиях гражданско-правового договора, в том числе из числа 

руководителей и работников организаций, направление деятельности которых 

соответствует области профессиональной деятельности 07 Административно-

управленческая и офисная деятельность. 

Квалификация педагогических работников колледжа отвечает квалификационным 

требованиям, указанным в квалификационных справочниках  

и (или) профессиональных стандартах (при наличии). 

При реализации образовательной программы по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение, для лиц с ограниченными 

возможностями здоровья - с различными формами умственной отсталости, в колледже 

предусмотрены штатным расписанием должности специалистов психолого-

педагогического сопровождения: педагог – психолог, социальный педагог. 

Педагогические работники, участвующие в реализации адаптированной 

образовательной программы, ознакомлены с психофизическими особенностями 

обучающихся инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и 

учитывают их при организации образовательного процесса, обладают педагогическими 

технологиями инклюзивного обучения и методами их использования в работе е 

инклюзивными группами обучающихся. Для данных работников предусмотрено 

обязательное прохождение профессиональной переподготовки или повышение 

квалификации в области технологий инклюзивного образования, специальной педагогики 

или специальной психологии.  

Доля педагогических работников, обеспечивающих освоение обучающимися с 

инвалидностью и лиц с ОВЗ профессиональных модулей, имеющих опыт деятельности не 

менее трех лет в организациях, направление деятельности которых соответствует области 

профессиональной деятельности 07 Административно-управленческая и офисная 

деятельность, в общем числе педагогических работников, обеспечивающих освоение 

обучающимися профессиональных модулей образовательной программы, составляет 80 

процентов. 



 

 

 

7.6. Требования к финансовым условиям реализации адаптированной 

образовательной программы 

7.6.1. Расчеты нормативных затрат оказания государственных услуг по реализации 

образовательной программы – 200,25 т.р. на одного обучающегося. 

Расчеты нормативных затрат оказания государственных услуг по реализации 

образовательной программы в соответствии с направленностью и квалификацией 

осуществляются в соответствии с Перечнем и составом стоимостных групп профессий и 

специальностей по государственным услугам по реализации основных профессиональных 

образовательных программ среднего профессионального образования – программ 

подготовки специалистов среднего звена, итоговые значения и величина составляющих 

базовых нормативов затрат по государственным услугам по стоимостным группам 

профессий и специальностей, отраслевые корректирующие коэффициенты и порядок их 

применения, утверждаемые Министерства просвещения Российской Федерации ежегодно. 

Финансовое обеспечение реализации образовательной программы, определенное  

в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации и Федеральным 

законом от 29 декабря 2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 

включает в себя затраты на оплату труда преподавателей с учетом обеспечения уровня 

средней заработной платы педагогических работников за выполняемую ими учебную 

(преподавательскую) работу и другую работу в соответствии с Указом Президента 

Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 «О мероприятиях по реализации 

государственной социальной политики». 

8. Формирование оценочных материалов для проведения государственной 

итоговой аттестации  

8.1. Государственная итоговая аттестация (далее – ГИА) является обязательной и 

осуществляется после освоения адаптированной образовательной программы в полном 

объёме. Она проводится по завершении всего курса обучения по направлению подготовки. 

В ходе ГИА оценивается степень соответствия сформированных компетенций выпускников 

требованиям ФГОС СПО. 

Выпускники или родители (законные представители) несовершеннолетних 

выпускников не позднее, чем за три месяца до начала итоговой аттестации могут подать 

письменное заявление о необходимости создания для них специальных условий с 

указанием условий при проведении итоговой аттестации. В специальные условия могут 

входить: увеличение времени для подготовки ответа, формы предоставления заданий и 

ответов (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, предоставление перерыва 

для приёма пищи, лекарств). По окончании освоения адаптированной образовательной 



 

 

 

программы проводится итоговая аттестация, целью которой является определение 

соответствия полученных знаний, умений и трудовых действий адаптированной 

образовательной программе профессионального обучения и установления на этой основе 

лицам, прошедшим профессиональное обучение, квалификационных разрядов по 

соответствующим профессиям рабочих. 

Дополнительно при проведении государственной итоговой аттестации 

обеспечивается соблюдение следующих требований в зависимости от категорий 

выпускников с ОВЗ: 

1) для слепых: 

- задания для выполнения, а также инструкции о порядке государственной итоговой 

аттестации оформляются рельефно-точечным шрифтом Брайля или в виде электронного 

документа, доступного с помощью компьютера со специализированным программным 

обеспечением для слепых, или зачитываются ассистентом; 

- письменные задания выполняются на бумаге рельефно-точечным шрифтом Брайля 

или на компьютере со специализированным программным обеспечением для слепых, или 

надиктовываются ассистенту;  

-выпускникам для выполнения задания при необходимости предоставляется 

комплект письменных принадлежностей и бумага для письма рельефно-точечным шрифтом 

Брайля, компьютер со специализированным программным обеспечением для слепых; 

2) для слабовидящих: 

- обеспечивается индивидуальное равномерное освещение не менее 300 люкс; 

- выпускникам для выполнения задания при необходимости предоставляется 

увеличивающее устройство; 

- задания для выполнения, а также инструкция о порядке проведения 

государственной итоговой аттестации оформляются увеличенным шрифтом; 

3) для глухих и слабослышащих, с тяжелыми нарушениями речи: 

- обеспечивается наличие звукоусиливающей аппаратуры коллективного 

пользования, при необходимости предоставляется звукоусиливающая аппаратура 

индивидуального пользования; 

4) для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата (с тяжелыми 

нарушениями двигательных функций верхних конечностей или отсутствием верхних 

конечностей): 

письменные задания выполняются на компьютере со специализированным 

программным обеспечением или надиктовываются ассистенту; 



 

 

 

- по их желанию государственная итоговая аттестация может проводиться в устной 

форме. 

8.2. Выпускники, освоившие образовательную программу, выполняют и защищают 

дипломный проект (работу) и сдают демонстрационный экзамен. Процедура защиты 

дипломного проекта (работы) для выпускников инвалидов и выпускников с ограниченными 

возможностями здоровья предусматривает предоставление необходимых технических 

средств и при необходимости оказание технической помощи. Требования к содержанию, 

объему и структуре дипломного проекта (работы) колледж определяет самостоятельно.  

Государственная итоговая аттестация завершается присвоением квалификации 

специалиста среднего звена: «специалист по документационному обеспечению управления 

и архивному делу». 

8.3. Для государственной итоговой аттестации колледжем разрабатывается 

программа государственной итоговой аттестации и оценочные материалы. 

8.4. Оценочные материалы для проведения ГИА включают типовые задания для 

демонстрационного экзамена, примеры тем дипломных проектов (работ), описание 

процедур и условий проведения государственной итоговой аттестации, критерии оценки.  

Оценочные материалы для проведения ГИА приведены в приложении 4. 

Группа разработчиков 

ФИО Организация, должность 

Трофимова Дилноза Файзуллаевна 
КГА ПОУ «ДИТК» Заместитель директора по 

учебно-производственной работе 

Ильина Ольга Борисовна 
КГА ПОУ «ДИТК» Заместитель директора по 

воспитательной и социальной работе 

Ионова Светлана Олеговна КГА ПОУ «ДИТК» Заведующий учебным отделом 

Кобылкевич Елена Юрьевна 

КГА ПОУ «ДИТК» Заведующий отделом 

практического обучения и трудоустройства 

выпускников 

Яковцева Ольга Александровна КГА ПОУ «ДИТК» Методист  

Руководитель группы: 

ФИО Организация, должность 

Борзенкова Елена Константиновна 
КГА ПОУ «ДИТК» Заместитель директора по учебно-

методической работе 
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Общеобразовательный цикл.  

Общеобразовательные дисциплины (ОД) 

 
ОД. 01 Русский язык 

Область применения программы 

Место дисциплины в структуре основной образовательной программы СПО.  

Дисциплина является обязательной частью общеобразовательного цикла 

образовательной программы по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. Программа составлена на основе требований к результатам 

освоения ФГОС СОО, на основе характеристики планируемых результатов духовно-

нравственного развития, воспитания и социализации обучающихся, с учетом Примерной 

рабочей программы общеобразовательной дисциплины «Русский язык» для 

профессиональных образовательных организаций. Программа отражает основные 

требования ФГОС СОО к личностным, метапредметным и предметным результатам 

освоения образовательных программ, даёт представление о целях обучения, воспитания и 

развития обучающихся, устанавливает обязательное предметное содержание, 

предусматривает распределение его по разделам и темам курса, даёт распределение учебных 

часов по тематическим разделам дисциплины и последовательность их изучения с учётом 

межпредметных и внутрипредметных связей, логики учебного процесса, возрастных 

особенностей обучающихся.   

Цели и планируемые результаты освоения дисциплины 

Изучение дисциплины направлено на достижение следующих целей: осознание и 

проявление общероссийской гражданственности, патриотизма, уважения к русскому языку 

как государственному языку Российской Федерации и языку межнационального общения 

на основе расширения представлений о функциях русского языка в России и мире; о 

русском языке как духовной, нравственной и культурной ценности многонационального 

народа России; о взаимосвязи языка и культуры, языка и истории, языка и личности; об 

отражении в русском языке традиционных российских духовно-нравственных ценностей; 

формирование ценностного отношения к русскому языку; овладение русским языком как 

инструментом личностного развития и формирования социальных взаимоотношений; 

понимание роли русского языка в развитии ключевых компетенций, необходимых для 

успешной самореализации, для овладения будущей профессией, самообразования и 

социализации; совершенствование устной и письменной речевой культуры на основе 

овладения основными понятиями культуры речи и функциональной стилистики, 

формирование навыков нормативного употребления языковых единиц и расширение круга 

используемых языковых средств; совершенствование коммуникативных умений в разных 

сферах общения, способности к самоанализу и самооценке на основе наблюдений за речью; 

развитие функциональной грамотности: совершенствование умений текстовой 

деятельности, анализа текста с точки зрения явной и скрытой (подтекстовой), основной и 

дополнительной информации; развитие умений чтения текстов разных форматов 

(гипертексты, графика, инфографика и другие); совершенствование умений 

трансформировать, интерпретировать тексты и использовать полученную информацию в 

практической деятельности; обобщение знаний о языке как системе, об основных правилах 

орфографии и пунктуации, об изобразительно-выразительных средствах русского языка; 

совершенствование умений анализировать языковые единицы разных уровней, умений 

применять правила орфографии и пунктуации, умений определять изобразительно-

выразительные средства языка в тексте; обеспечение поддержки русского языка как 

государственного языка Российской Федерации, недопущения использования нецензурной 

лексики и иностранных слов, за исключением тех, которые не имеют общеупотребительных 

аналогов в русском языке и перечень которых содержится в нормативных словарях.  

Планируемые результаты освоения общеобразовательной дисциплины  



В результате изучения русского языка на уровне среднего общего образования у 

обучающегося будут сформированы следующие личностные результаты: 

ОЛР 1. Гражданское воспитание: 

сформированность гражданской позиции обучающегося как активного и 

ответственного члена российского общества; 

осознание своих конституционных прав и обязанностей, уважение закона и 

правопорядка; 

принятие традиционных национальных, общечеловеческих гуманистических и 

демократических ценностей, в том числе в сопоставлении с ситуациями, отражёнными в 

текстах литературных произведений, написанных на русском языке; 

готовность противостоять идеологии экстремизма, национализма, ксенофобии, 

дискриминации по социальным, религиозным, расовым, национальным признакам; 

готовность вести совместную деятельность в интересах гражданского общества, 

участвовать в самоуправлении в образовательной организации; 

умение взаимодействовать с социальными институтами в соответствии с их 

функциями и назначением; 

готовность к гуманитарной и волонтёрской деятельности.  

ОЛР 2. Патриотическое воспитание: 

сформированность российской гражданской идентичности, патриотизма, уважения 

к своему народу, чувства ответственности перед Родиной, гордости за свой край, свою 

Родину, свой язык и культуру, прошлое и настоящее многонационального народа России; 

ценностное отношение к государственным символам, историческому и природному 

наследию, памятникам, боевым подвигам и трудовым достижениям народа, традициям 

народов России; достижениям России в науке, искусстве, спорте, технологиях, труде; 

идейная убеждённость, готовность к служению Отечеству и его защите, 

ответственность за его судьбу.  

ОЛР 3. Духовно-нравственное воспитание:  

осознание духовных ценностей российского народа; сформированность 

нравственного сознания, норм этичного поведения; способность оценивать ситуацию и 

принимать осознанные решения, 

ориентируясь на морально-нравственные нормы и ценности; 

осознание личного вклада в построение устойчивого будущего; ответственное 

отношение к своим родителям, созданию семьи на основе осознанного принятия ценностей 

семейной жизни в соответствии с традициями народов России.  

ОЛР 4. Эстетическое воспитание: 

эстетическое отношение к миру, включая эстетику быта, научного и технического 

творчества, спорта, труда, общественных отношений; 

способность воспринимать различные виды искусства, традиции и творчество 

своего и других народов, ощущать эмоциональное воздействие искусства; 

убеждённость в значимости для личности и общества отечественного и мирового 

искусства, этнических культурных традиций и народного, в том числе словесного, 

творчества; 

готовность к самовыражению в разных видах искусства, стремление проявлять 

качества творческой личности, в том числе при выполнении творческих работ по русскому 

языку.  

ОЛР 5. Физическое воспитание, формирование культуры здоровья и 

эмоционального благополучия: 

сформированность здорового и безопасного образа жизни, ответственного 

отношения к своему здоровью; 

потребность в физическом совершенствовании, занятиях спортивно- 

оздоровительной деятельностью; 



активное неприятие вредных привычек и иных форм причинения вреда физическому 

и психическому здоровью.  

ОЛР 6. Трудовое воспитание: 

готовность к труду, осознание ценности мастерства, трудолюбие; готовность к 

активной деятельности технологической и социальной направленности, способность 

инициировать, планировать и самостоятельно осуществлять такую деятельность, в том 

числе в процессе изучения русского языка; 

интерес к различным сферам профессиональной деятельности, в том числе к 

деятельности филологов, журналистов, писателей; умение совершать осознанный выбор 

будущей специальности и реализовывать собственные жизненные планы; 

готовность и способность к образованию и самообразованию на протяжении всей 

жизни.  

ОЛР 7. Экологическое воспитание: 

сформированность экологической культуры, понимание влияния социально- 

экономических процессов на состояние природной и социальной среды, осознание 

глобального характера экологических проблем; 

планирование и осуществление действий в окружающей среде на основе знания 

целей устойчивого развития человечества; 

активное неприятие действий, приносящих вред окружающей среде; умение 

прогнозировать неблагоприятные экологические последствия предпринимаемых действий 

и предотвращать их; 

расширение опыта деятельности экологической направленности.  

ОЛР 8. Ценность научного познания: 

сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню 

развития науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, 

способствующего осознанию своего места в поликультурном мире; 

совершенствование языковой и читательской культуры как средства взаимодействия 

между людьми и познания мира; 

осознание ценности научной деятельности, готовность осуществлять учебно-

исследовательскую и проектную деятельность, в том числе по русскому языку, 

индивидуально и в группе.  

Личностные результаты достигаются в единстве учебной и воспитательной 

деятельности в соответствии с традиционными российскими социокультурными и духовно-

нравственными ценностями, принятыми в обществе правилами и нормами поведения и 

способствуют процессам самопознания, самовоспитания и саморазвития, формирования 

внутренней позиции личности, патриотизма, гражданственности; уважения к памяти 

защитников Отечества и подвигам Героев Отечества, закону и правопорядку, человеку 

труда и людям старшего поколения; взаимного уважения, бережного отношения к 

культурному наследию и традициям многонационального народа Российской Федерации, 

природе и окружающей среде.  

В результате изучения дисциплины у обучающегося будут сформированы 

метапредметные результаты: универсальные учебные познавательные действия, 

универсальные учебные коммуникативные действия, универсальные учебные 

регулятивные действия (далее - МР).  

МР1. У обучающегося будут сформированы следующие базовые логические 

действия как часть познавательных универсальных учебных действий: самостоятельно 

формулировать и актуализировать проблему, рассматривать её всесторонне; устанавливать 

существенный признак или основание для сравнения, классификации и обобщения 

языковых единиц, языковых явлений и процессов, текстов различных функциональных 

разновидностей языка, функционально - смысловых типов, жанров; определять цели 

деятельности, задавать параметры и критерии их достижения; выявлять закономерности и 

противоречия языковых явлений, данных в наблюдении; разрабатывать план решения 



проблемы с учётом анализа имеющихся материальных и нематериальных ресурсов; 

вносить коррективы в деятельность, оценивать риски и соответствие результатов целям; 

координировать и выполнять работу в условиях реального, виртуального и 

комбинированного взаимодействия, в том числе при выполнении проектов по русскому 

языку; развивать креативное мышление при решении жизненных проблем с учётом 

собственного речевого и читательского опыта.  

МР2. У обучающегося будут сформированы следующие базовые исследовательские 

действия как часть познавательных универсальных учебных действий: владеть навыками 

учебно-исследовательской и проектной деятельности, в том числе в контексте изучения 

учебного предмета «Русский язык», способностью и готовностью к самостоятельному 

поиску методов решения практических задач, применению различных методов познания; 

осуществлять различные виды деятельности по получению нового знания, в том числе по 

русскому языку; его интерпретации, преобразованию и применению в различных учебных 

ситуациях, в том числе при создании учебных и социальных проектов; формировать 

научный тип мышления, владеть научной, в том числе лингвистической, терминологией, 

общенаучными ключевыми понятиями и методами; ставить и формулировать собственные 

задачи в образовательной деятельности и разнообразных жизненных ситуациях; выявлять 

и актуализировать задачу, выдвигать гипотезу, задавать параметры и критерии её решения, 

находить аргументы для доказательства своих утверждений; анализировать полученные в 

ходе решения задачи результаты, критически оценивать их достоверность, прогнозировать 

изменение в новых условиях; давать оценку новым ситуациям, приобретённому опыту; 

уметь интегрировать знания из разных предметных областей; уметь переносить знания в 

практическую область жизнедеятельности, освоенные средства и способы действия - в 

профессиональную среду; выдвигать новые идеи, оригинальные подходы, предлагать 

альтернативные способы решения проблем.  

МР 3У обучающегося будут сформированы умения работать с информацией как 

часть познавательных универсальных учебных действий: владеть навыками получения 

информации, в том числе лингвистической, из источников разных типов, самостоятельно 

осуществлять поиск, анализ, систематизацию и интерпретацию информации различных 

видов и форм представления; создавать тексты в различных форматах с учётом назначения 

информации и её целевой аудитории, выбирая оптимальную форму представления и 

визуализации (презентация, таблица, схема и другие); оценивать достоверность, 

легитимность информации, её соответствие правовым и морально-этическим нормам; 

использовать средства информационных и коммуникационных технологий при решении 

когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением требований 

эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических 

норм, норм информационной безопасности; владеть навыками защиты личной 

информации, соблюдать требования информационной безопасности.  

МР 4. У обучающегося будут сформированы умения общения как часть 

коммуникативных универсальных учебных действий: осуществлять коммуникацию во всех 

сферах жизни; пользоваться невербальными средствами общения, понимать значение 

социальных знаков, распознавать предпосылки конфликтных ситуаций и смягчать 

конфликты; владеть различными способами общения и взаимодействия; аргументировано 

вести диалог; развёрнуто, логично и корректно с точки зрения культуры речи излагать своё 

мнение, строить высказывание.  

МР 5. У обучающегося будут сформированы умения самоорганизации как части 

регулятивных универсальных учебных действий: самостоятельно осуществлять 

познавательную деятельность, выявлять проблемы, ставить и формулировать собственные 

задачи в образовательной деятельности и жизненных ситуациях; самостоятельно 

составлять план решения проблемы с учётом имеющихся ресурсов, собственных 

возможностей и предпочтений; расширять рамки учебного предмета на основе личных 

предпочтений; делать осознанный выбор, аргументировать его, брать ответственность за 



результаты выбора; оценивать приобретённый опыт; стремиться к формированию и 

проявлению широкой эрудиции в разных областях знания; постоянно повышать свой 

образовательный и культурный уровень.  

МР 6. У обучающегося будут сформированы умения самоконтроля, принятия себя и 

других как части регулятивных универсальных учебных действий: давать оценку новым 

ситуациям, вносить коррективы в деятельность, оценивать соответствие результатов целям; 

владеть навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых действий и 

мыслительных процессов, их оснований и результатов; использовать приёмы рефлексии 

для оценки ситуации, выбора верного решения; оценивать риски и своевременно принимать 

решение по их снижению; принимать себя, понимая свои недостатки и достоинства; 

принимать мотивы и аргументы других людей при анализе результатов деятельности; 

признавать своё право и право других на ошибку; развивать способность видеть мир с 

позиции другого человека.  

МР 7. У обучающегося будут сформированы умения совместной деятельности: 

понимать и использовать преимущества командной и индивидуальной работы; выбирать 

тематику и методы совместных действий с учётом общих интересов и возможностей 

каждого члена коллектива; принимать цели совместной деятельности, организовывать и 

координировать действия по их достижению: составлять план действий, распределять роли 

с учётом мнений участников, обсуждать результаты совместной работы; оценивать 

качество своего вклада и вклада каждого участника команды в общий результат по 

разработанным критериям; предлагать новые проекты, оценивать идеи с позиции новизны, 

оригинальности, практической значимости; проявлять творческие способности и 

воображение, быть инициативным.  

Предметные результаты (далее – ПР) освоения программы по русскому языку на 

базовом уровне.  

ПР 1. Общие сведения о языке. Иметь представление о языке как знаковой системе, 

об основных функциях языка; о лингвистике как науке. Опознавать лексику с национально-

культурным компонентом значения; лексику, отражающую традиционные российские 

духовно-нравственные ценности в художественных текстах и публицистике; объяснять 

значения данных лексических. Иметь представление об экологии языка, о проблемах 

речевой культуры в современном обществе. Понимать, оценивать и комментировать 

уместность (неуместность) употребления разговорной и просторечной лексики, 

жаргонизмов; оправданность (неоправданность) употребления иноязычных заимствований; 

нарушения речевого этикета, этических норм в речевом общении и других единиц с 

помощью лингвистических словарей (толковых, этимологических и других); 

комментировать фразеологизмы с точки зрения отражения в них истории и культуры 

народа (в рамках изученного). Понимать и уметь комментировать функции русского языка 

как государственного языка Российской Федерации и языка межнационального общения 

народов России, одного из мировых языков (с использованием статьи 68 Конституции 

Российской Федерации, Федерального закона от 1 июня 2005 г. № 53-Ф3 «О 

государственном языке Российской Федерации», Закона Российской Федерации от 25 

октября 1991 г. № 1807-1 «О языках народов Российской Федерации»). Различать формы 

существования русского языка (литературный язык, просторечие, народные говоры, 

профессиональные разновидности, жаргон, арго), знать и характеризовать признаки 

литературного языка и его роль в обществе; использовать эти знания в речевой практике.  

ПР 2. Язык и речь. Культура речи. Иметь представление о русском языке как 

системе, знать основные единицы и уровни языковой системы, анализировать языковые 

единицы разных уровней языковой системы. Иметь представление о культуре речи как 

разделе лингвистики. Комментировать нормативный, коммуникативный и этический 

аспекты культуры речи, приводить соответствующие примеры. Анализировать речевые 

высказывания с точки зрения коммуникативной целесообразности, уместности, точности, 

ясности, выразительности, соответствия нормам современного русского литературного 



языка. Иметь представление о языковой норме, её видах. Использовать словари русского 

языка в учебной деятельности.  

ПР 3. Фонетика. Орфоэпия. Орфоэпические нормы. Выполнять фонетический анализ 

слова. Определять изобразительно-выразительные средства фонетики в тексте. 

Анализировать и характеризовать особенности произношения безударных гласных звуков, 

некоторых согласных, сочетаний согласных, некоторых грамматических форм, 

иноязычных слов. Анализировать и характеризовать речевые высказывания (в том числе 

собственные) с точки зрения соблюдения орфоэпических и акцентологических норм 

современного русского литературного языка. Соблюдать основные произносительные и 

акцентологические нормы современного русского литературного языка. Использовать 

орфоэпический словарь.  

ПР 4. Лексикология и фразеология. Лексические нормы. Выполнять лексический 

анализ слова. Определять изобразительно-выразительные средства лексики. Анализировать 

и характеризовать высказывания (в том числе собственные) с точки зрения соблюдения 

лексических норм современного русского литературного языка. Соблюдать лексические 

нормы. Характеризовать и оценивать высказывания с точки зрения уместности 

использования стилистически окрашенной и эмоционально-экспрессивной лексики. 

Использовать толковый словарь, словари синонимов, антонимов, паронимов; словарь 

иностранных слов, фразеологический словарь, этимологический словарь.  

ПР 5. Морфемика и словообразование. Словообразовательные нормы. Выполнять 

морфемный и словообразовательный анализ слова. Анализировать и характеризовать 

речевые высказывания (в том числе собственные) с точки зрения особенностей 

употребления сложносокращённых слов (аббревиатур). Использовать 

словообразовательный словарь.  

ПР 6. Морфология. Морфологические нормы. Выполнять морфологический анализ 

слова. Определять особенности употребления в тексте слов разных частей речи. 

Анализировать и характеризовать высказывания (в том числе собственные) с точки зрения 

соблюдения морфологических норм современного русского литературного языка. 

Соблюдать морфологические нормы. Характеризовать и оценивать высказывания с точки 

зрения трудных случаев употребления имён существительных, имён прилагательных, имён 

числительных, местоимений, глаголов, причастий, деепричастий, наречий (в рамках 

изученного). Использовать словарь грамматических трудностей, справочники.  

ПР. 7. Орфография. Основные правила орфографии. Иметь представление о 

принципах и разделах русской орфографии. Выполнять орфографический анализ слова. 

Анализировать и характеризовать текст (в том числе собственный) с точки зрения 

соблюдения орфографических правил современного русского литературного языка (в 

рамках изученного). Соблюдать правила орфографии. Использовать орфографический 

словарь.  

ПР. 8 Речь. Речевое общение. Создавать устные монологические и диалогические 

высказывания различных типов и жанров; употреблять языковые средства в соответствии с 

речевой ситуацией (объём устных монологических высказываний - не менее 100 слов; 

объём диалогического высказывания - не менее 7-8 реплик). Выступать перед аудиторией 

с докладом; представлять реферат, исследовательский проект на лингвистическую и другие 

темы; использовать образовательные информационно-коммуникационные инструменты и 

ресурсы для решения учебных задач. Создавать тексты разных функционально-смысловых 

типов; тексты разных жанров научного, публицистического, официально-делового стилей 

(объём сочинения - не менее 150 слов). Использовать различные виды аудирования и чтения 

в соответствии с коммуникативной задачей, приёмы информационно-смысловой 

переработки прочитанных текстов, включая гипертекст, графику, инфографику и другие, и 

прослушанных текстов (объём текста для чтения - 450-500 слов; объём прослушанного или 

прочитанного текста для пересказа от 250 до 300 слов). Знать основные нормы речевого 

этикета применительно к различным ситуациям официального/неофициального общения, 



статусу адресанта/адресата и другим; использовать правила русского речевого этикета в 

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

повседневном общении, интернет-коммуникации. Употреблять языковые средства с учётом 

речевой ситуации. Соблюдать в устной речи и на письме нормы современного русского 

литературного языка. Оценивать собственную и чужую речь с точки зрения точного, 

уместного и выразительного словоупотребления.  

ПР 9. Текст. Информационно-смысловая переработка текста. Применять знания о 

тексте, его основных признаках, структуре и видах представленной в нём информации в 

речевой практике. Понимать, анализировать и комментировать основную и 

дополнительную, явную и скрытую (подтекстовую) информацию текстов, воспринимаемых 

зрительно и (или) на слух. Выявлять логико-смысловые отношения между предложениями 

в тексте. Создавать тексты разных функционально-смысловых типов; тексты разных 

жанров научного, публицистического, официально-делового стилей (объём сочинения - не 

менее 150 слов). Использовать различные виды аудирования и чтения в соответствии с 

коммуникативной задачей, приёмы информационно-смысловой переработки прочитанных 

текстов, включая гипертекст, графику, инфографику и другие, и прослушанных текстов 

(объём текста для чтения - 450-500 слов; объём прослушанного или прочитанного текста 

для пересказа от 250 до 300 слов). Создавать вторичные тексты (план, тезисы, конспект, 

реферат, аннотация, отзыв, рецензия и другие). Корректировать текст: устранять 

логические, фактические, этические, грамматические и речевые ошибки.  

ПР 10 Язык и речь. Культура речи. Синтаксис. Синтаксические нормы. Выполнять 

синтаксический анализ словосочетания, простого и сложного предложения. Определять 

изобразительно-выразительные средства синтаксиса русского языка (в рамках изученного). 

Анализировать, характеризовать и оценивать высказывания с точки зрения основных норм 

согласования сказуемого с подлежащим, употребления падежной и предложно-падежной 

формы управляемого слова в словосочетании, употребления однородных членов 

предложения, причастного и деепричастного оборотов (в рамках изученного). Соблюдать 

синтаксические нормы. Использовать словари грамматических трудностей, справочники.  

ПР 11 Пунктуация. Основные правила пунктуации. Иметь представление о 

принципах и разделах русской пунктуации. Выполнять пунктуационный анализ 

предложения. Анализировать и характеризовать текст с точки зрения соблюдения 

пунктуационных правил современного русского литературного языка (в рамках 

изученного). соблюдать правила пунктуации. Использовать справочники по пунктуации.  

ПР12. Функциональная стилистика. Культура речи. Иметь представление о 

функциональной стилистике как разделе лингвистики. Иметь представление об основных 

признаках разговорной речи, функциональных стилей (научного, публицистического, 

официально-делового), языка художественной литературы. Распознавать, анализировать и 

комментировать тексты различных функциональных разновидностей языка (разговорная 

речь, научный, публицистический и официально-деловой стили, язык художественной 

литературы). Создавать тексты разных функционально-смысловых типов; тексты разных 

жанров научного, публицистического, официально-делового стилей (объём сочинения - не 

менее 150 слов). Применять знания о функциональных разновидностях языка в речевой 

практике.  

Формируемые ОК и ПК.  

Общие компетенции 

Планируемые результаты  

обучения 

Общие 
Дисциплинарные 

(предметные) 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в 

коллективе и команде 
МР 5 

ПР 1; ПР 2;  

ПР 5 – 10, 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную 

коммуникацию на государственном языке 
МР 4 ПР 1 – 10, 12 



Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста 

ОК 09. Пользоваться профессиональной 

документацией на государственном и иностранном 

языках 

МР 3 ПР 5 - 12 

ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные 

документы и организовывать работу с ними, в том числе 

с использованием автоматизированных систем. МР 1; МР 3 ПР 1 - 4 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы дисциплины 72 

в т. ч. : 

Основное содержание 56 

в т. ч. :  

теоретическое обучение 20 

практические занятия 26 

практические работы 5 

консультации  4 

промежуточная аттестация: 1 семестр - контрольная работа.  
1 

 

Профессионально-ориентированное содержание (содержание 

прикладного модуля) 
12 

теоретическое обучение 6 

практические занятия 6 

Самостоятельная работа  2 

Промежуточная аттестация: 2 семестр - экзамен 2 

 

ОД.02 Литература 

Область применения программы 

Место дисциплины в структуре основной образовательной программы СПО. 

Дисциплина является обязательной частью общеобразовательного цикла образовательной 

программы по специальности 46.02.01Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. Программа составлена на основе требований к результатам освоения ФГОС 

СОО, на основе характеристики планируемых результатов духовно-нравственного 

развития, воспитания и социализации обучающихся, с учетом Примерной рабочей 

программы общеобразовательной дисциплины «Литература» для профессиональных 

образовательных организаций. Программа  отражает основные требования ФГОС СОО к 

личностным, метапредметным и предметным результатам освоения образовательных 

программ, даёт представление о целях обучения, воспитания и развития обучающихся, 

устанавливает обязательное предметное содержание, предусматривает распределение его 

по разделам и темам курса, даёт распределение учебных часов по тематическим разделам 



дисциплины и последовательность их изучения с учётом межпредметных и 

внутрипредметных связей, логики учебного процесса, возрастных особенностей 

обучающихся.   

Цели и планируемые результаты освоения дисциплины 

Изучение дисциплины направлено на достижение следующих целей: 

- воспитание чувства причастности к отечественным культурным традициям, 

лежащим в основе исторической преемственности поколений, и уважительного отношения 

к другим культурам; 

- формирование ценностного отношения к литературе как к неотъемлемой части 

культуры и взаимосвязей между языковым, литературным, интеллектуальным, духовно-

нравственным развитием личности на примере лучших литературных образцов; 

- формирование знаний содержания произведения;  

- развитие ценностно-смысловой сферы личности на основе высоких этических 

идеалов; 

- развитие читательских качеств и устойчивого интереса к чтению как средству 

приобщения к российскому литературному наследию и сокровищам отечественной и 

зарубежной культуры; 

- осмысление поставленных в литературе проблем; 

- понимание коммуникативно-эстетических возможностей языка художественных 

текстов;  

- совершенствование устной и письменной речи обучающихся. 

Планируемые результаты освоения общеобразовательной дисциплины 

Личностные результаты освоения литературы (далее - ОЛР) отражают готовность и 

способность обучающихся руководствоваться сформированной внутренней позицией 

личности, системой ценностных ориентаций, позитивных внутренних убеждений, 

соответствующих традиционным ценностям российского общества, расширение 

жизненного опыта и опыта деятельности в процессе реализации основных направлений 

воспитательной деятельности, в том числе в части: 

ОЛР 1 гражданское воспитание: 

сформированность гражданской позиции обучающегося как активного и 

ответственного члена российского общества; 

осознание своих конституционных прав и обязанностей, уважение закона и 

правопорядка; 

принятие традиционных национальных, общечеловеческих гуманистических и 

демократических ценностей, в том числе в сопоставлении с жизненными ситуациями, 

изображёнными в литературных произведениях; 

готовность противостоять идеологии экстремизма, национализма, ксенофобии, 

дискриминации по социальным, религиозным, расовым, национальным признакам; 

готовность вести совместную деятельность в интересах гражданского общества, 

участвовать в самоуправлении в образовательной организации; 

умение взаимодействовать с социальными институтами в соответствии с их 

функциями и назначением; 

готовность к гуманитарной деятельности; 

ОЛР 2 патриотическое воспитание: 

осознание российской гражданской идентичности в поликультурном и 

многоконфессиональном обществе, проявление интереса к познанию родного языка, 

истории, культуры Российской Федерации, своего края, народов России в контексте 

изучения произведений русской и зарубежной литературы, а также литератур народов 

России; 

ценностное отношение к государственным символам, историческому и природному 

наследию, памятникам, традициям народов России, внимание к их воплощению в 



литературе, а также достижениям России в науке, искусстве, спорте, технологиях, труде, 

отражённым в художественных произведениях; 

идейная убеждённость, готовность к служению и защите Отечества, ответственность 

за его судьбу, в том числе воспитанные на примерах литературы; 

ОЛР 3 духовно-нравственное воспитание:  

осознание духовных ценностей российского народа; сформированность 

нравственного сознания, этического поведения; способность оценивать ситуацию, в том 

числе представленную в литературном произведении, и принимать осознанные решения, 

ориентируясь на морально-нравственные нормы и ценности, характеризуя поведение и 

поступки персонажей художественной литературы; 

осознание личного вклада в построение устойчивого будущего;  

ответственное отношение к своим родителям, созданию семьи на основе 

осознанного принятия ценностей семейной жизни в соответствии с традициями народов 

России, в том числе с использованием литературных произведений; 

ОЛР 4 эстетическое воспитание: 

эстетическое отношение к миру, включая эстетику быта, научного и технического 

творчества, спорта, труда, общественных отношений; 

способность воспринимать различные виды искусства, традиции и творчество 

своего и других народов, ощущать эмоциональное воздействие искусства, в том числе 

литературы; 

убеждённость в значимости для личности и общества отечественного и мирового 

искусства, этнических культурных традиций и устного народного творчества; 

готовность к самовыражению в разных видах искусства, стремление проявлять 

качества творческой личности, в том числе при выполнении творческих работ по 

литературе; 

ОЛР 5 физическое воспитание, формирование культуры здоровья и эмоционального 

благополучия: 

сформированность здорового и безопасного образа жизни, ответственного 

отношения к своему здоровью; 

потребность в физическом совершенствовании, занятиях спортивно- 

оздоровительной деятельностью; 

активное неприятие вредных привычек и иных форм причинения вреда физическому 

и психическому здоровью, в том числе с соответствующей оценкой поведения и поступков 

литературных героев; 

ОЛР 6 трудовое воспитание: 

готовность к труду, осознание ценности мастерства, трудолюбие, в том числе при 

чтении произведений о труде и тружениках, а также на основе знакомства с 

профессиональной деятельностью героев отдельных литературных произведений; 

готовность к активной деятельности технологической и социальной 

направленности, способность инициировать, планировать и самостоятельно выполнять 

такую деятельность в процессе литературного образования; 

интерес к различным сферам профессиональной деятельности, умение совершать 

осознанный выбор будущей специальности и реализовывать собственные жизненные 

планы, в том числе ориентируясь на поступки литературных героев; 

готовность и способность к образованию и самообразованию, к продуктивной 

читательской деятельности на протяжении всей жизни; 

ОЛР 7 экологическое воспитание: 

сформированность экологической культуры, понимание влияния социально- 

экономических процессов на состояние природной и социальной среды, осознание 

глобального характера экологических проблем, представленных в художественной 

литературе; 

планирование и осуществление действий в окружающей среде на основе знания 



целей устойчивого развития человечества, с учётом осмысления опыта литературных 

героев; 

активное неприятие действий, приносящих вред окружающей среде, в том числе 

показанных в литературных произведениях; умение прогнозировать неблагоприятные 

экологические последствия предпринимаемых действий, предотвращать их; 

расширение опыта деятельности экологической направленности, в том числе 

представленной в произведениях русской, зарубежной литературы и литературы народов 

России; 

ОЛР 8 ценности научного познания: 

сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню 

развития науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, 

способствующего осознанию своего места в поликультурном мире; 

совершенствование языковой и читательской культуры как средства взаимодействия 

между людьми и познания мира с использованием изученных и самостоятельно 

прочитанных литературных произведений; 

осознание ценности научной деятельности, готовность осуществлять проектную 

исследовательскую деятельность индивидуально и в группе, в том числе на литературные темы. 

В результате изучения дисциплины у обучающегося будут сформированы 

метапредметные результаты: универсальные учебные познавательные действия, 

универсальные учебные коммуникативные действия, универсальные учебные 

регулятивные действия (далее - МР). 

МР 1. У обучающегося будут сформированы следующие базовые логические 

действия как часть познавательных универсальных учебных действий: самостоятельно 

формулировать и актуализировать проблему, заложенную в художественном 

произведении, рассматривать ее всесторонне; устанавливать существенный признак или 

основания для сравнения литературных героев художественных произведений и их 

фрагментов, классификации и обобщения литературных фактов; определять цели 

деятельности, задавать параметры и критерии их достижения; выявлять закономерности и 

противоречия в рассматриваемых явлениях, в том числе при изучении литературных 

произведений, направлений, фактов историко-литературного процесса; разрабатывать план 

решения проблемы с учётом анализа имеющихся материальных и нематериальных 

ресурсов; вносить коррективы в деятельность, оценивать соответствие результатов целям, 

оценивать риски последствий деятельности; координировать и выполнять работу в 

условиях реального, виртуального и комбинированного взаимодействия, в том числе при 

выполнении проектов по литературе; развивать креативное мышление при решении 

жизненных проблем с использованием собственного читательского опыта. 

МР 2. У обучающегося будут сформированы следующие базовые исследовательские 

действия как часть познавательных универсальных учебных действий: 

 владеть навыками учебно-исследовательской и проектной деятельности на основе 

литературного материала, навыками разрешения проблем с использованием 

художественных произведений; способностью и готовностью к самостоятельному поиску 

методов решения практических задач, применению различных методов познания; 

осуществлять различные виды деятельности для получения нового знания по литературе, 

его интерпретации, преобразованию и применению в различных учебных ситуациях, в том 

числе при создании учебных и социальных проектов; формирование научного типа 

мышления, владение научной терминологией, ключевыми понятиями и методами 

современного литературоведения; ставить и формулировать собственные задачи в 

образовательной деятельности и жизненных ситуациях с учётом собственного 

читательского опыта; выявлять причинно-следственные связи и актуализировать задачу 

при изучении литературных явлений и процессов, выдвигать гипотезу её решения, 

находить аргументы для доказательства своих утверждений, задавать параметры и 

критерии решения; анализировать полученные в ходе решения задачи результаты, 



критически оценивать их достоверность, прогнозировать изменение в новых условиях; 

давать оценку новым ситуациям, оценивать приобретённый опыт, в том числе 

читательский; осуществлять целенаправленный поиск переноса средств и способов 

действия в профессиональную среду; уметь переносить знания, в том числе полученные в 

результате чтения и изучения литературных произведений, в познавательную и 

практическую области жизнедеятельности; уметь интегрировать знания из разных 

предметных областей; выдвигать новые идеи, предлагать оригинальные подходы и 

решения; ставить проблемы и задачи, допускающие альтернативные решения. 

МР 3. У обучающегося будут сформированы умения работать с информацией как 

часть познавательных универсальных учебных действий: владеть навыками получения 

литературной и другой информации из источников разных типов, самостоятельно 

осуществлять поиск, анализ, систематизацию и интерпретацию информации различных 

видов и форм представления при изучении той или иной темы по литературе; создавать 

тексты в различных форматах и жанрах (сочинение, эссе, доклад, реферат, аннотация и 

другие) с учётом назначения информации и целевой аудитории, выбирая оптимальную 

форму представления и визуализации; оценивать достоверность, легитимность 

литературной и другой информации, её соответствие правовым и морально-этическим 

нормам; 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; владеть навыками распознавания и 

защиты литературной и другой информации, информационной безопасности личности. 

МР 4. У обучающегося будут сформированы умения общения как часть 

коммуникативных универсальных учебных действий: осуществлять коммуникации во всех 

сферах жизни, в том числе на уроке литературы и во внеурочной деятельности по предмету; 

распознавать невербальные средства общения, понимать значение социальных знаков, 

распознавать предпосылки конфликтных ситуаций и смягчать конфликты, опираясь на 

примеры из литературных произведений; владеть различными способами общения и 

взаимодействия в парной и групповой работе на уроках литературы; аргументированно 

вести диалог, уметь смягчать конфликтные ситуации; развёрнуто и логично излагать в 

процессе анализа литературного произведения свою точку зрения с использованием 

языковых средств. 

МР 5.У обучающегося будут сформированы умения совместной деятельности:  

понимать и использовать преимущества командной и индивидуальной работы на уроке и 

во внеурочной деятельности по литературе; выбирать тематику и методы совместных 

действий с учётом общих интересов и возможностей каждого члена коллектива; принимать 

цели совместной деятельности, организовывать и координировать действия по её 

достижению: составлять план действий, распределять роли с учётом мнений участников, 

обсуждать результаты совместной работы на уроках литературы и во внеурочной 

деятельности по предмету; оценивать качество своего вклада и каждого участника команды 

в общий результат по разработанным критериям; предлагать новые проекты, в том числе 

литературные, оценивать идеи с позиции новизны, оригинальности, практической 

значимости; осуществлять позитивное стратегическое поведение в различных ситуациях, 

проявлять творчество и воображение, быть инициативным. 

МР 6. У обучающегося будут сформированы умения самоорганизации как части 

регулятивных универсальных учебных действий: самостоятельно осуществлять 

познавательную деятельность, выявлять проблемы, ставить и формулировать собственные 

задачи в образовательной деятельности, включая изучение литературных произведений, и 

жизненных ситуациях; самостоятельно составлять план решения проблемы при изучении 

литературы с учётом имеющихся ресурсов, читательского опыта, собственных 

возможностей и предпочтений; давать оценку новым ситуациям, в том числе 

изображённым в художественной литературе; расширять рамки учебного предмета на 



основе личных предпочтений с использованием читательского опыта; делать осознанный 

выбор, аргументировать его, брать ответственность за решение; оценивать приобретённый 

опыт с учётом литературных знаний; способствовать формированию и проявлению 

широкой эрудиции в разных областях знаний, в том числе в вопросах литературы, 

постоянно повышать свой образовательный и культурный уровень. 

МР 7.У обучающегося будут сформированы умения самоконтроля, принятия себя и 

других как части регулятивных универсальных учебных действий: давать оценку новым 

ситуациям, вносить коррективы в деятельность, оценивать соответствие результатов целям; 

владеть навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых действий и 

мыслительных процессов, их результатов и оснований; использовать приёмы рефлексии; 

для оценки ситуации, выбора верного решения, опираясь на примеры из художественных 

произведений; оценивать риски и своевременно принимать решения по их снижению; 

принимать себя, понимая свои недостатки и достоинства; принимать мотивы и аргументы 

других при анализе результатов деятельности, в том числе в процессе чтения 

художественной литературы и обсуждения литературных героев и проблем, поставленных 

в художественных произведениях; признавать своё право и право других на ошибку в 

дискуссиях на литературные темы; развивать способность понимать мир с позиции другого 

человека, используя знания по литературе. 

Предметные результаты (далее – ПР) освоения программы по литературе на базовом 

уровне. 

ПР 1. Осознание причастности к отечественным традициям и исторической 

преемственности поколений на основе установления связей литературы с фактами 

социальной жизни, идеологическими течениями и особенностями культурного развития 

страны в конкретную историческую эпоху (вторая половина XIX века); включение в 

культурно-языковое пространство русской и мировой культуры через умение соотносить 

художественную литературу конца XIX - начала XXI века с фактами общественной жизни 

и культуры; раскрывать роль литературы в духовном и культурном развитии общества. 

воспитание ценностного отношения к литературе как неотъемлемой части культуры; 

ПР 2. Осознание взаимосвязи между языковым, литературным, интеллектуальным, 

духовно-нравственным развитием личности в контексте осмысления произведений русской, 

зарубежной литературы и литератур народов России и собственного интеллектуально-

нравственного роста. 

ПР 3. Сформированность устойчивого интереса к чтению как средству познания 

отечественной и других культур, уважительного отношения к ним; осознанное умение 

внимательно читать, понимать и самостоятельно интерпретировать художественный текст; 

приобщение к российскому литературному наследию и через него - к традиционным 

ценностям и сокровищам мировой культуры; понимание роли и места русской литературы 

в мировом культурном процессе. 

ПР 4. Знание содержания, понимание ключевых проблем и осознание историко- 

культурного и нравственно-ценностного взаимовлияния произведений русской, 

зарубежной классической и современной литературы, в том числе литературы народов 

России: пьеса А.Н. Островского «Гроза»; роман И.А. Гончарова «Обломов»; роман И.С. 

Тургенева «Отцы и дети»; стихотворения Ф.И. Тютчева, А.А. Фета, стихотворения и поэма 

«Кому на Руси жить хорошо» Н.А. Некрасова; роман М.Е. Салтыкова-Щедрина «История 

одного города» (избранные главы); роман Ф.М. Достоевского «Преступление и наказание»; 

роман J1.H. Толстого «Война и мир»; одно произведение Н.С. Лескова; рассказы и пьеса 

«Вишнёвый сад» А.П. Чехова; рассказы и пьеса «На дне» М. Горького; рассказы И.А. 

Бунина и А.И. Куприна; стихотворения и поэма «Двенадцать» А.А. Блока; стихотворения и 

поэма «Облако в штанах» В.В. Маяковского; стихотворения С.А. Есенина, О.Э. 

Мандельштама, М. И. Цветаевой; стихотворения и поэма «Реквием» A.А. Ахматовой; 

роман Н.А. Островского «Как закалялась сталь» (избранные главы); роман М.А. Шолохова 

«Тихий Дон» (избранные главы); роман М.А. Булгакова «Мастер и Маргарита» (или «Белая 



гвардия»); роман А.А. Фадеева «Молодая гвардия»; роман В.О. Богомолова «В августе 

сорок четвёртого», одно произведение А.П. Платонова; стихотворения А.Т. Твардовского, 

Б.Л. Пастернака, повесть А.И. Солженицына «Один день Ивана Денисовича»; 

произведения литературы второй половины XX - XXI века: не менее двух прозаиков по 

выбору (в том числе Ф.А. Абрамова, В.П. Астафьева, А.Г. Битова, Ю.В. Бондарева, Б.Л. 

Васильева, К.Д. Воробьёва, Ф.А. Искандера,В.Л. Кондратьева, В.Г. Распутина, B.М. 

Шукшина и других); не менее двух поэтов по выбору (в том числе И. А. Бродского, А.А. 

Вознесенского, B.C. Высоцкого, Е.А. Евтушенко, Н.А. Заболоцкого, А.С. Кушнера, Б.Ш. 

Окуджавы, Р.И. Рождественского, Н.М. Рубцова и другие); пьеса одного из драматургов по 

выбору (в том числе А.Н. Арбузова, А.В. Вампилова, B.C. Розова и других); не менее двух 

произведений зарубежной литературы (в том числе романы и повести Ч. Диккенса, Г. 

Флобера, Д. Оруэлла, Э. М. Ремарка, Э. Хемингуэя, Д. Сэлинджера, Р. Брэдбери; 

стихотворения А. Рембо, Ш. Бодлера; пьесы Г. Ибсена, Б. Шоу и другие); не менее одного 

произведения из литератур народов России (в том числе произведения Г. Айги, Р. 

Гамзатова, М. Джалиля, М. Карима,Д. Кугультинова, К. Кулиева, Ю. Рытхэу, Г. Тукая, К. 

Хетагурова, Ю. Шесталова и других). 

ПР 5. Сформированность умений определять и учитывать историко-культурный 

контекст и контекст творчества писателя в процессе анализа художественных текстов, 

выявлять связь литературных произведений со временем написания, с современностью и 

традицией; умение раскрывать конкретно-историческое и общечеловеческое содержание 

литературных произведений; выявлять «сквозные темы» и ключевые проблемы русской 

литературы. 

ПР 6. Способность выявлять в произведениях художественной литературы образы, 

темы, идеи, проблемы и выражать своё отношение к ним в развёрнутых аргументированных 

устных и письменных высказываниях; участие в дискуссии на литературные темы; 

свободное владение устной и письменной речью в процессе чтения и обсуждения лучших 

образцов отечественной и зарубежной литературы. 

ПР 7. Самостоятельное осмысление художественной картины жизни, созданной 

автором в литературном произведении, в единстве эмоционального личностного 

восприятия и интеллектуального понимания; умение эмоционально откликаться на 

прочитанное, выражать личное отношение к нему, передавать читательские впечатления. 

ПР 8. Сформированность умений выразительно (с учётом индивидуальных 

особенностей обучающихся) читать, в том числе наизусть, не менее 10 произведений и 

(или) фрагментов. 

ПР 9. Владение умениями анализа и интерпретации художественных произведений 

в единстве формы и содержания (с учётом неоднозначности заложенных в нём смыслов и 

наличия в нём подтекста) с использованием теоретик литературных терминов и понятий (в 

дополнение к изученным на уровне основного общего образования): конкретно-

историческое, общечеловеческое и национальное в творчестве писателя; традиция и 

новаторство; авторский замысел и его воплощение; художественное время и пространство; 

миф и литература; историзм, народность; историко-литературный процесс; литературные 

направления и течения: романтизм, реализм, модернизм (символизм, акмеизм, футуризм), 

постмодернизм; литературные жанры; трагическое и комическое; психологизм; тематика и 

проблематика; авторская позиция; фабула; виды тропов и фигуры речи; внутренняя речь; 

стиль, стилизация; аллюзия, подтекст; символ; системы стихосложения (тоническая, 

силлабическая, силлабо-тоническая), дольник, верлибр; «вечные темы» и «вечные образы» 

в литературе; взаимосвязь и взаимовлияние национальных литератур; художественный 

перевод; литературная критика. 

ПР 10. Умение сопоставлять произведения русской и зарубежной литературы и 

сравнивать их с художественными интерпретациями в других видах искусств (графика, 

живопись, театр, кино, музыка и другие). 

ПР 11. Сформированность представлений о литературном произведении как явлении 



словесного искусства, о языке художественной литературы в его эстетической функции и 

об изобразительно-выразительных возможностях русского языка в произведениях 

художественной литературы и умение применять их в речевой практике; владение умением 

анализировать единицы различных языковых уровней и выявлять их роль в произведении. 

ПР 12. Овладение современными читательскими практиками, культурой восприятия 

и понимания литературных текстов, умениями самостоятельного истолкования, 

прочитанного в устной и письменной формах, информационной переработки текстов в виде 

аннотаций, отзывов, докладов, тезисов, конспектов, рефератов, а также сочинений 

различных жанров (не менее 250 слов); владение умением редактировать и 

совершенствовать собственные письменные высказывания с учётом норм русского 

литературного языка. 

ПР 13. Умение работать с разными информационными источниками, в том числе в 

медиапространстве, использовать ресурсы традиционных библиотек и электронных 

библиотечных систем. 

Формируемые ОК и ПК. 

Общие и профессиональные компетенции 

Планируемые результаты 

обучения 

Общие 
Дисциплинарные 

(предметные) 

ОК 01. Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности применительно  

к различным контекстам 

МР1-МР2 

ОЛР 1-8 

ПР1-ПР2, 

ПР4-ПР5, 

ПР10 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, 

анализа и интерпретации информации, и 

информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности 

МР2-МР3 

ОЛР 1-8 

ПР6-ПР7, ПР9, 

ПР12-ПР13 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное 

профессиональное и личностное развитие, 

предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по 

правовой и финансовой грамотности в различных 

жизненных ситуациях 

МР7 

ОЛР 1-8 

ПР3, ПР6, 

ПР7-ПР8 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в 

коллективе и команде 

МР4-МР5 

МР7-МР8 

ОЛР 1-8 

ПР2, ПР8 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную 

коммуникацию на государственном языке Российской 

Федерации с учетом особенностей социального и 

культурного контекста 

МР3-МР4 

МР9 

ОЛР 1-8 

ПР8-ПР9, 

ПР11 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую 

позицию, демонстрировать осознанное поведение на 

основе традиционных российских духовно-

нравственных ценностей, в том числе с учетом 

гармонизации межнациональных и межрелигиозных 

отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения 

МР2-МР3, 

МР4; МР6 

ОЛР 1-8 

ПР3, ПР5 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией 

на государственном и иностранном языках 

МР2 

ОЛР 1-8 
ПР12 

ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и 

проведению конферентных мероприятий, 

обеспечивать информационное взаимодействие 

МР3; МР6 

ОЛР 1-8 

ПР3; 

ПР12-13 



руководителя с подразделениями и должностными 

лицами организации. 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в 

часах 

Объем образовательной программы дисциплины 108 

в т. ч.: 

Основное содержание 84 

в т. ч.:  

теоретическое обучение 40 

практические занятия 
26 

практические работы 13 

Промежуточная аттестация: контрольная работа - 1 семестр 1 

Консультация  4 

Профессионально-ориентированное содержание (содержание 

прикладного модуля) 
14 

в т. ч.:  

теоретическое обучение - 

практические занятия 14 

Самостоятельная работа  8 

Промежуточная аттестация: экзамен - 2 семестр 2 

 

 

ОД.03 Математика 

Область применения программы 

Место дисциплины в структуре основной образовательной программы СПО. 

Дисциплина является обязательной частью общеобразовательного цикла 

образовательной программы по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. Программа составлена на основе требований к результатам 

освоения ФГОС СОО, на основе характеристики планируемых результатов духовно-

нравственного развития, воспитания и социализации обучающихся, с учетом Примерной 

рабочей программы общеобразовательной дисциплины «Математика» для 

профессиональных образовательных организаций. Программа  отражает основные 

требования ФГОС СОО к личностным, метапредметным и предметным результатам 

освоения образовательных программ, даёт представление о целях обучения, воспитания и 

развития обучающихся, устанавливает обязательное предметное содержание, 

предусматривает распределение его по разделам и темам курса, даёт распределение 

учебных часов по тематическим разделам дисциплины и последовательность их изучения с 

учётом межпредметных и внутрипредметных связей, логики учебного процесса, 

возрастных особенностей обучающихся.   

Цели и планируемые результаты освоения дисциплины 

Изучение дисциплины направлено на достижение следующих целей: 



 формирование центральных математических понятий (число, величина, геометрическая 

фигура, переменная, вероятность, функция, производная, интеграл), обеспечивающих 

преемственность и перспективность математического образования обучающихся; 

 подведение обучающихся на доступном для них уровне к осознанию взаимосвязи 

математики и окружающего мира, пониманию математики как части общей культуры 

человечества; 

 развитие интеллектуальных и творческих способностей обучающихся, познавательной 

активности, исследовательских умений, критичности мышления, интереса к изучению 

математики; 

 формирование функциональной математической грамотности: умения 

распознавать математические аспекты в реальных жизненных ситуациях и при изучении 

других учебных предметов, проявления зависимостей и закономерностей, формулировать 

их на языке математики и создавать математические модели, применять освоенный 

математический аппарат для решения практико-ориентированных задач, интерпретировать 

и оценивать полученные результаты. 

Планируемые результаты освоения общеобразовательной дисциплины  

Личностные результаты освоения математики (далее - ОЛР) отражают готовность и 

способность обучающихся руководствоваться сформированной внутренней позицией 

личности, системой ценностных ориентаций, позитивных внутренних убеждений, 

соответствующих традиционным ценностям российского общества, расширение 

жизненного опыта и опыта деятельности в процессе реализации основных направлений 

воспитательной деятельности, в том числе в части: 

ОЛР 1 гражданское воспитание: 

сформированность гражданской позиции обучающегося как активного и 

ответственного члена российского общества, представление о математических основах 

функционирования различных структур, явлений, процедур гражданского общества 

(выборы, опросы и другое), умение взаимодействовать с социальными институтами в 

соответствии с их функциями и назначением. 

ОЛР 2 патриотическое воспитание: 

сформированность российской гражданской идентичности, уважения к прошлому и 

настоящему российской математики, ценностное отношение к достижениям российских 

математиков и российской математической школы, использование этих достижений в 

других науках, технологиях, сферах экономики. 

ОЛР 3 духовно-нравственное воспитание:  

осознание духовных ценностей российского народа, сформированность 

нравственного сознания, этического поведения, связанного с практическим применением 

достижений науки и деятельностью учёного, осознание личного вклада в построение 

устойчивого будущего. 

ОЛР 4 эстетическое воспитание: 

эстетическое отношение к миру, включая эстетику математических 

закономерностей, объектов, задач, решений, рассуждений, восприимчивость к 

математическим аспектам различных видов искусства. 

ОЛР 5 физическое воспитание: 

сформированность умения применять математические знания в интересах здорового 

и безопасного образа жизни, ответственное отношение к своему здоровью (здоровое 

питание, сбалансированный режим занятий и отдыха, регулярная физическая активность), 

физическое совершенствование при занятиях спортивно- оздоровительной деятельностью. 

ОЛР 6 трудовое воспитание: 

готовность к труду, осознание ценности трудолюбия, интерес к различным сферам 

профессиональной деятельности, связанным с математикой и её приложениями, умение 

совершать осознанный выбор будущей специальности и реализовывать собственные 



жизненные планы, готовность и способность к математическому образованию и 

самообразованию на протяжении всей жизни, готовность к активному участию в решении 

практических задач математической направленности. 

ОЛР 7 экологическое воспитание: 

сформированность экологической культуры, понимание влияния социально- 

экономических процессов на состояние природной и социальной среды, осознание 

глобального характера экологических проблем, ориентация на применение математических 

знаний для решения задач в области окружающей среды, планирование поступков и оценки 

их возможных последствий для окружающей среды. 

ОЛР 8 ценности научного познания: 

сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню 

развития науки и общественной практики, понимание математической науки как сферы 

человеческой деятельности, этапов её развития и значимости для развития цивилизации, 

овладение языком математики и математической культурой как средством познания мира, 

готовность осуществлять проектнуюи исследовательскую деятельность индивидуально и в 

группе. 

В результате изучения математики у обучающегося будут сформированы 

метапредметные результаты: универсальные учебные познавательные действия, 

универсальные учебные коммуникативные действия, универсальные учебные 

регулятивные действия (далее - МР). 

МР 1У обучающегося будут сформированы следующие базовые логические 

действия как часть универсальных учебных познавательных действий: 

выявлять и характеризовать существенные признаки математических объектов, 

понятий, отношений между понятиями, формулировать определения понятий, 

устанавливать существенный признак классификации, основания для обобщения и 

сравнения, критерии проводимого анализа; 

воспринимать, формулировать и преобразовывать суждения: утвердительные и 

отрицательные, единичные, частные и общие, условные; 

выявлять математические закономерности, взаимосвязи и противоречия в фактах, 

данных, наблюдениях и утверждениях, предлагать критерии для выявления 

закономерностей и противоречий; 

делать выводы с использованием законов логики, дедуктивных и индуктивных 

умозаключений, умозаключений по аналогии; 

проводить самостоятельно доказательства математических утверждений (прямые и от 

противного), выстраивать аргументацию, приводить примеры и контрпримеры, 

обосновывать собственные суждения и выводы; 

выбирать способ решения учебной задачи (сравнивать несколько вариантов решения, 

выбирать наиболее подходящий с учётом самостоятельно выделенных критериев). 

МР 2У обучающегося будут сформированы следующие базовые исследовательские 

действия как часть универсальных учебных познавательных действий: 

использовать вопросы как исследовательский инструмент познания, формулировать 

вопросы, фиксирующие противоречие, проблему, устанавливать искомое и данное, 

формировать гипотезу, аргументировать свою позицию, мнение; 

проводить самостоятельно спланированный эксперимент, исследование по 

установлению особенностей математического объекта, явления, процесса, выявлению 

зависимостей между объектами, явлениями, процессами; 

самостоятельно формулировать обобщения и выводы по результатам проведённого 

наблюдения, исследования, оценивать достоверность полученных результатов, выводов и 

обобщений; 

прогнозировать возможное развитие процесса, а также выдвигать предположения о 

его развитии в новых условиях. 



МР 3У обучающегося будут сформированы умения работать с информацией как 

часть универсальных учебных познавательных действий: 

выявлять дефициты информации, данных, необходимых для ответа на вопрос и для 

решения задачи; 

выбирать информацию из источников различных типов, анализировать, 

систематизировать и интерпретировать информацию различных видов и форм 

представления; 

структурировать информацию, представлять её в различных формах, 

иллюстрировать графически; 

оценивать надёжность информации по самостоятельно сформулированным 

критериям. 

МР 4У обучающегося будут сформированы умения общения как часть 

универсальных учебных коммуникативных действий: 

воспринимать и формулировать суждения в соответствии с условиями и целями 

общения, ясно, точно, грамотно выражать свою точку зрения в устных и письменных 

текстах, давать пояснения по ходу решения задачи, комментировать полученный результат; 

в ходе обсуждения задавать вопросы по существу обсуждаемой темы, проблемы, 

решаемой задачи, высказывать идеи, нацеленные на поиск решения, сопоставлять свои 

суждения с суждениями других участников диалога, обнаруживать различие и сходство 

позиций, в корректной форме формулировать разногласия, свои возражения; 

представлять результаты решения задачи, эксперимента, исследования, проекта, 

самостоятельно выбирать формат выступления с учётом задач презентации и особенностей 

аудитории. 

МР 5У обучающегося будут сформированы умения совместной деятельности как 

часть универсальных учебных коммуникативных действий: 

понимать и использовать преимущества командной и индивидуальной работы при 

решении учебных задач, принимать цель совместной деятельности, планировать 

организацию совместной работы, распределять виды работ, договариваться, обсуждать 

процесс и результат работы, обобщать мнения нескольких людей; 

участвовать в групповых формах работы (обсуждения, обмен мнений, «мозговые 

штурмы» и иные), выполнять свою часть работы и координировать свои действия с другими 

членами команды, оценивать качество своего вклада в общий продукт по критериям, 

сформулированным участниками взаимодействия. 

МР 6У обучающегося будут сформированы умения самоорганизации как части 

универсальных учебных регулятивных действий: 

составлять план, алгоритм решения задачи, выбирать способ решения с учётом 

имеющихся ресурсов и собственных возможностей, аргументировать и корректировать 

варианты решений с учётом новой информации. 

МР 7У обучающегося будут сформированы умения самоконтроля как части 

универсальных учебных регулятивных действий: 

владеть навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых действий 

и мыслительных процессов, их результатов, владеть способами самопроверки, 

самоконтроля процесса и результата решения математической задачи; 

предвидеть трудности, которые могут возникнуть при решении задачи, вносить 

коррективы в деятельность на основе новых обстоятельств, данных, найденных ошибок, 

выявленных трудностей; 

оценивать соответствие результата цели и условиям, объяснять причины 

достижения или недостижения результатов деятельности, находить ошибку, давать оценку 

приобретённому опыту. 

Предметные результаты (далее – ПР) освоения программы по математике на 

углубленном уровне: 

Геометрия. Планируемые предметные результаты освоения федеральной рабочей 



программы учебного курса «Геометрия» на углубленном уровне ориентированы на 

достижение уровня математической грамотности, необходимого для успешного решения 

задач в реальной жизни и создание условий для их общекультурного развития. 

ПР 1 Свободно оперировать основными понятиями стереометрии при решении задач и 

проведении математических рассуждений; 

применять аксиомы стереометрии и следствия из них при решении геометрических задач; 

классифицировать взаимное расположение прямых в пространстве, плоскостей в 

пространстве, прямых и плоскостей в пространстве; 

свободно оперировать понятиями, связанными с углами в пространстве: между 

прямыми в пространстве, между прямой и плоскостью; 

ПР 2 Свободно оперировать понятиями, связанными с многогранниками; свободно 

распознавать основные виды многогранников (призма, пирамида, прямоугольный 

параллелепипед, куб); 

классифицировать многогранники, выбирая основания для классификации; свободно 

оперировать понятиями, связанными с сечением многогранников плоскостью; 

выполнять параллельное, центральное и ортогональное проектирование фигур на 

плоскость, выполнять изображения фигур на плоскости; 

строить сечения многогранников различными методами, выполнять (выносные) 

плоские чертежи из рисунков простых объёмных фигур: вид сверху, сбоку, снизу; 

вычислять площади поверхностей многогранников (призма, пирамида), геометрических 

тел с применением формул; 

свободно оперировать понятиями: симметрия в пространстве, центр, ось и плоскость 

симметрии, центр, ось и плоскость симметрии фигуры; 

ПР 3 Свободно оперировать понятиями, соответствующими векторам и координатам в 

пространстве; 

выполнять действия над векторами; 

решать задачи на доказательство математических отношений и нахождение 

геометрических величин, применяя известные методы при решении математических задач 

повышенного и высокого уровня сложности; 

применять простейшие программные средства и электроннокоммуникационные 

системы при решении стереометрических задач; 

извлекать, преобразовывать и интерпретировать информацию о пространственных 

геометрических фигурах, представленную на чертежах и рисунках; 

применять полученные знания на практике: сравнивать и анализировать реальные 

ситуации, применять изученные понятия в процессе поиска решения математически 

сформулированной проблемы, моделировать реальные ситуации на языке геометрии, 

исследовать построенные модели с использованием геометрических понятий и теорем, 

аппарата алгебры, решать практические задачи, связанные с нахождением геометрических 

величин; 

иметь представления об основных этапах развития геометрии как составной части 

фундамента развития технологий. 

ПР 4 Свободно оперировать понятиями, связанными с цилиндрической, конической и 

сферической поверхностями, объяснять способы получения; 

оперировать понятиями, связанными с телами вращения: цилиндром, конусом, сферой и 

шаром; 

распознавать тела вращения (цилиндр, конус, сфера и шар) и объяснять способы 

получения тел вращения; 

классифицировать взаимное расположение сферы и плоскости; вычислять величины 

элементов многогранников и тел вращения, объёмы и площади поверхностей 

многогранников и тел вращения, геометрических тел с применением формул; 



свободно оперировать понятиями, связанными с комбинациями тел вращения и 

многогранников: многогранник, вписанный в сферу и описанный около сферы, сфера, 

вписанная в многогранник или тело вращения; 

вычислять соотношения между площадями поверхностей и объёмами подобных тел; 

изображать изучаемые фигуры, выполнять (выносные) плоские чертежи из рисунков 

простых объёмных фигур: вид сверху, сбоку, снизу, строить сечения тел вращения; 

извлекать, интерпретировать и преобразовывать информацию о пространственных 

геометрических фигурах, представленную на чертежах и рисунках; 

ПР 5 Свободно оперировать понятием вектор в пространстве; 

выполнять операции над векторами; 

задавать плоскость уравнением в декартовой системе координат; решать 

геометрические задачи на вычисление углов между прямыми и плоскостями, вычисление 

расстояний от точки до плоскости, в целом, на применение векторно-координатного метода 

при решении; 

свободно оперировать понятиями, связанными с движением в пространстве, знать 

свойства движений; 

выполнять изображения многогранником и тел вращения при параллельном переносе, 

центральной симметрии, зеркальной симметрии, при повороте вокруг прямой, 

преобразования подобия; 

строить сечения многогранников и тел вращения: сечения цилиндра (параллельно и 

перпендикулярно оси), сечения конуса (параллельное основанию и проходящее через 

вершину), сечения шара; 

использовать методы построения сечений: метод следов, метод внутреннего 

проектирования, метод переноса секущей плоскости; доказывать геометрические 

утверждения; 

применять геометрические факты для решения стереометрических задач, 

предполагающих несколько шагов решения, если условия применения заданы в явной и 

неявной форме; 

решать задачи на доказательство математических отношений и нахождение 

геометрических величин; 

применять программные средства и электронно-коммуникационные системы при 

решении стереометрических задач; 

применять полученные знания на практике: сравнивать, анализировать и оценивать 

реальные ситуации, применять изученные понятия, теоремы, свойства в процессе поиска 

решения математически сформулированной проблемы, моделировать реальные ситуации 

на языке геометрии, исследовать построенные модели с использованием геометрических 

понятий и теорем, аппарата алгебры, решать практические задачи, связанные с 

нахождением геометрических величин; 

иметь представления об основных этапах развития геометрии как составной части 

фундамента развития технологий. 

Алгебра и начала математического анализа. 

ПР 6 свободно оперировать понятиями: рациональное число, бесконечная периодическая 

дробь, проценты, иррациональное число, множества рациональных и действительных чисел, 

модуль действительного числа, натуральное и целое число, множества натуральных и целых 

чисел, использовать признаки делимости целых чисел, НОД и НОК натуральных чисел для 

решения задач, применять алгоритм Евклида; 

применять дроби и проценты для решения прикладных задач из различных отраслей 

знаний и реальной жизни; 

применять приближённые вычисления, правила округления, прикидку и оценку 

результата вычислений; 

свободно оперировать понятием: степень с целым показателем, использовать 

подходящую форму записи действительных чисел для решения практических задач и 



представления данных, остаток по модулю, записывать натуральные числа в различных 

позиционных системах счисления, комплексное число имножество комплексных 

чисел, представлять комплексные числа в алгебраической и тригонометрической форме, 

выполнять арифметические операции с ними и изображать на координатной плоскости. 

свободно оперировать понятием: арифметическийкорень натуральной степени; 

свободно оперировать понятием: степень с рациональным показателем; 

свободно оперировать понятиями: логарифм числа, десятичные и натуральные 

логарифмы; 

свободно оперировать понятиями: синус, косинус, тангенс, котангенс числового 

аргумента; 

оперировать понятиями: арксинус, арккосинус и арктангенс числового аргумента. 

ПР 7 свободно оперировать понятиями: тождество, уравнение, неравенство, 

равносильные уравнения и уравнения-следствия, равносильные неравенства; 

применять различные методы решения рациональных и дробно-рациональных 

уравнений, применять метод интервалов для решения неравенств; 

свободно оперироватьпонятиями: многочлен от одной переменной, многочлен с 

целыми коэффициентами, корни многочлена, применять деление многочлена на многочлен 

с остатком, теорему Безу и теорему Виета для решения задач; 

свободно оперировать понятиями: система линейных уравнений, матрица, 

определитель матрицы 2 х 2 и его геометрический смысл, использовать свойства 

определителя 2x2 для вычисления его значения, применять определители для решения 

системы линейных уравнений, моделировать реальные ситуации с помощью системы 

линейных уравнений, исследовать построенные модели с помощью матриц и 

определителей, интерпретировать полученный результат; использовать свойства действий 

с корнями для преобразования выражений; выполнять преобразования числовых 

выражений, содержащих степени с рациональным показателем; 

использовать свойства логарифмов для преобразования логарифмических выражений; 

свободно оперировать понятиями: иррациональные, показательные и логарифмические 

уравнения, находить их решения с помощью равносильных переходов или осуществляя 

проверку корней; 

применять основные тригонометрические формулы для преобразования 

тригонометрических выражений; 

свободно оперировать понятием: тригонометрическое уравнение, применять 

необходимые формулы для решения основных типов тригонометрических уравнений; 

моделировать реальные ситуации на языке алгебры, составлять выражения, уравнения, 

неравенства по условию задачи, исследовать построенные модели с использованием 

аппарата алгебры; 

свободно оперировать понятиями: иррациональные, показательные и логарифмические 

неравенства, находить их решения с помощью равносильных переходов; 

осуществлять отбор корней при решении тригонометрического уравнения; 

свободно оперировать понятием тригонометрическое неравенство, применять 

необходимые формулы для решения основных типов тригонометрических неравенств; 

свободно оперировать понятиями: система и совокупность уравнений и неравенств, 

равносильные системы и системы-следствия, находить решения системы и совокупностей 

рациональных, иррациональных, показательных и логарифмических уравнений и 

неравенств; 

решать рациональные, иррациональные, показательные, логарифмические и 

тригонометрические уравнения и неравенства, содержащие модули и параметры; 

применять графические методы для решения уравнений и неравенств, а также задач с 

параметрами; 



моделировать реальные ситуации на языке алгебры, составлять выражения, уравнения, 

неравенства и их системы по условию задачи, исследовать построенные модели с 

использованием аппарата алгебры, интерпретировать полученный результат. 

ПР 8 свободно оперировать понятиями: функция, способы задания функции, взаимно 

обратные функции, композиция функций, график функции, выполнять элементарные 

преобразования графиков функций; 

свободно оперировать понятиями: область определения и множество значений 

функции, нули функции, промежутки знакопостоянства; 

свободно оперировать понятиями: чётные и нечётные функции, периодические 

функции, промежутки монотонности функции, максимумы и минимумы функции, 

наибольшее и наименьшее значение функции на промежутке; 

свободно оперировать понятиями: степенная функция с натуральными целым 

показателем, график степенной функции с натуральным и целым показателем, график 

корня n-ой степени как функции обратной степени с натуральным показателем; 

оперировать понятиями: линейная, квадратичная и дробно-линейная функции, 

выполнять элементарное исследование и построение их графиков; 

свободно оперировать понятиями: показательная и логарифмическая функции, их 

свойства и графики, использовать их графики для решения уравнений; 

свободно оперировать понятиями: тригонометрическая окружность, определение 

тригонометрических функций числового аргумента; 

использовать графики функций для исследования процессов и зависимостей при 

решении задач из других учебных предметов и реальной жизни, выражать формулами 

зависимости между величинами; 

строить графики композиции функций с помощью элементарного исследования и 

свойств композиции двух функций; 

строить геометрические образы уравнений и неравенств на координатной плоскости; 

свободно оперировать понятиями: графики тригонометрических функций; 

применять функции для моделирования и исследования реальных процессов. 

ПР 9 свободно оперировать понятиями: арифметическая и геометрическая 

прогрессия, бесконечно убывающая геометрическая прогрессия, линейный и 

экспоненциальный рост, формула сложных процентов, иметь преставление о константе; 

использовать прогрессии для решения реальных задач прикладного характера; свободно 

оперировать понятиями: последовательность, способы задания последовательностей, 

монотонные и ограниченные последовательности, понимать основы зарождения 

математического анализа как анализа бесконечно малых; 

свободно оперировать понятиями: непрерывные функции, точки разрыва графика 

функции, асимптоты графика функции; 

свободно оперировать понятием: функция, непрерывная на отрезке, применять свойства 

непрерывных функций для решения задач; 

свободно оперировать понятиями: первая и вторая производные функции, касательная 

к графику функции; 

вычислять производные суммы, произведения, частного и композиции двух функций, 

знать производные элементарных функций; 

использовать геометрический и физический смысл производной для решения задач. 

использовать производную для исследования функции на монотонность и экстремумы; 

находить наибольшее и наименьшее значения функции непрерывной на отрезке; 

использовать производную для нахождения наилучшего решения в прикладных, в том 

числе социально-экономических, задачах, для определения скорости и ускорения процесса, 

заданного формулой или графиком; 

свободно оперировать понятиями: первообразная, определённый интеграл, находить 

первообразные элементарных функций и вычислять интеграл по формуле Ньютона-

Лейбница; 



находить площади плоских фигур и объёмы тел с помощью интеграла; 

иметь представление о математическом моделировании на примере составления 

дифференциальных уравнений; 

решать прикладные задачи, в том числе социально-экономического и физического 

характера, средствами математического анализа. 

ПР 10 Свободно оперировать понятиями: множество, операции над множествами; 

использовать теоретико-множественный аппарат для описания реальных процессов и 

явлений, при решении задач из других учебных предметов; 

свободно оперироватьпонятиями:определение, теорема, уравнение-следствие, свойство 

математического объекта, доказательство, равносильные уравнения и неравенства.  

Вероятность и статистика. 

ПР 11 Свободно оперировать понятиями: граф, плоский граф, связный граф, путь в 

графе, цепь, цикл, дерево, степень вершины, дерево случайного эксперимента; 

свободно оперировать понятиями: случайный эксперимент (опыт), случайное событие, 

элементарное случайное событие (элементарный исход) случайного опыта, находить 

вероятности событий в опытах с равновозможными элементарными событиями; 

находить и формулировать события: пересечение, объединение данных событий, событие, 

противоположное данному, использовать диаграммы Эйлера, координатную прямую для 

решения задач, пользоваться формулой сложения вероятностей для вероятностей двух и трех 

случайных событий; 

оперировать понятиями: условная вероятность, умножение вероятностей, независимые 

события, дерево случайного эксперимента, находить вероятности событий с помощью правила 

умножения, дерева случайного опыта, использовать формулу полной вероятности, формулу 

Байеса при решении задач, определять независимость событий по формуле и по организации 

случайного эксперимента; 

применять изученные комбинаторные формулы для перечисления элементов множеств, 

элементарных событий случайного опыта, решения задач по теории вероятностей; 

свободно оперировать понятиями: бинарный случайный опыт (испытание), успех и 

неудача, независимые испытания, серия испытаний, находить вероятности событий: в серии 

испытаний до первого успеха, в серии испытаний Бернулли, в опыте, связанном со случайным 

выбором из конечной совокупности; 

свободно оперировать понятиями: случайная величина, распределение вероятностей, 

диаграмма распределения, бинарная случайная величина, геометрическое, биномиальное 

распределение. 

ПР 12 Оперировать понятиями: совместное распределение двух случайных величин, 

использовать таблицу совместного распределения двух случайных величин для выделения 

распределения каждой величины, определения независимости случайных величин; 

свободно оперировать понятием математического ожидания случайной величины 

(распределения), применять свойства математического ожидания при решении задач, 

вычислять математическое ожидание биномиального и геометрического распределений; 

свободно оперировать понятиями: дисперсия, стандартное отклонение случайной 

величины, применять свойства дисперсии случайной величины (распределения) при 

решении задач, вычислять дисперсию и стандартное отклонение геометрического и 

биномиального распределений; 

вычислять выборочные характеристики по данной выборке и оценивать характеристики 

генеральной совокупности данных по выборочным характеристикам. Оценивать 

вероятности событий и проверять простейшие статистические гипотезы, пользуясь 

изученными распределениями. 

Формируемые ОК и ПК. 

Общие компетенции 
Планируемые результаты  

обучения 



Общие 
Дисциплинарные 

(предметные) 

ОК 01. Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам; 

МР 1; МР 2 ПР 1- 12 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, 

анализа и интерпретации информации, и 

информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности; 

 

МР 4; МР 6 ПР 1- 12 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное 

профессиональное и личностное развитие, 

предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по 

правовой и финансовой грамотности в различных 

жизненных ситуациях; 

МР 6; МР 4 ПР 1 - 12 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в 

коллективе и команде; 

 

МР 3; МР 6 ПР ;2 ПР 7; ПР 8 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную 

коммуникацию на государственном языке Российской 

Федерации с учетом особенностей социального и 

культурного контекста; 

 

МР 3 
ПР 3; ПР 4; ПР 5; 

ПР 7; ПР 8; ПР 9 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую 

позицию, демонстрировать осознанное поведение на 

основе традиционных российских духовно-

нравственных ценностей, в том числе с учетом 

гармонизации межнациональных и межрелигиозных 

отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения; 

 

МР 5; МР 4 ПР 1 - 12 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей 

среды, ресурсосбережению, применять знания об 

изменении климата, принципы бережливого 

производства, эффективно действовать в 

чрезвычайных ситуациях; 

 

МР 7; МР 5 ПР 1 - 12 

ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и 

организовывать работу с ними, в том числе с 

использованием автоматизированных систем. 

МР 7 
ПР 1; ПР 2; ПР 4; 

ПР 6; ПР 8; ПР 9 

 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в 

часах 

Геометриям  

Объем образовательной программы дисциплины 72 

в т. ч.: 

Основное содержание 48 



в т. ч.:  

теоретическое обучение 24 

практические занятия 18 

практические работы 3 

Контрольная работа 1 и 2 семестры 3 

Профессионально-ориентированное содержание (содержание прикладного 

модуля) 
16 

в т. ч.:  

теоретическое обучение 4 

практические занятия 12 

Самостоятельная работа  4 

Консультации  4 

Алгебра и начала математического анализа  

Объем образовательной программы дисциплины 124 

в т. ч.: 

Основное содержание 98 

в т. ч.:  

теоретическое обучение 49 

практические занятия 40 

практические работы 6 

Контрольная работа  3 

Профессионально-ориентированное содержание (содержание прикладного 

модуля) 
10 

в т. ч.:  

теоретическое обучение 1 

практические занятия 9 

Самостоятельная работа  12 

Консультации  4 

Вероятность и статистика  

Объем образовательной программы дисциплины 32 

в т. ч.: 

Основное содержание 25 

в т. ч.:  

теоретическое обучение 13 

практические занятия 9 

практические работы 1 

Контрольная работа  2 

Профессионально-ориентированное содержание (содержание прикладного 

модуля) 
3 

в т. ч.:  

теоретическое обучение 0 

практические занятия 3 

Самостоятельная работа  2 

Консультации  2 

 

ОД.04 Иностранный язык 

Область применения программы 



Место дисциплины в структуре основной образовательной программы СПО. 

Дисциплина является обязательной частью общеобразовательного цикла 

образовательной программы по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. Программа составлена на основе требований к результатам 

освоения ФГОС СОО, на основе характеристики планируемых результатов духовно-

нравственного развития, воспитания и социализации обучающихся, с учетом Примерной 

рабочей программы общеобразовательной дисциплины «Иностранный язык» для 

профессиональных образовательных организаций. Программа  отражает основные 

требования ФГОС СОО к личностным, метапредметным и предметным результатам 

освоения образовательных программ, даёт представление о целях обучения, воспитания и 

развития обучающихся, устанавливает обязательное предметное содержание, 

предусматривает распределение его по разделам и темам курса, даёт распределение 

учебных часов по тематическим разделам дисциплины и последовательность их изучения с 

учётом межпредметных и внутрипредметных связей, логики учебного процесса, 

возрастных особенностей обучающихся.   

Цели и планируемые результаты освоения дисциплины 

Изучение дисциплины направлено на достижение следующих целей: 

развитие и совершенствование коммуникативной компетенции обучающихся, 

сформированной на предыдущих уровнях общего образования, в единстве таких её 

составляющих, как речевая, языковая, социокультурная, компенсаторная и метапредметная 

компетенции: речевая компетенция - развитие коммуникативных умений в четырёх 

основных видах речевой деятельности (говорении, аудировании, чтении, письменной речи); 

языковая компетенция - овладение новыми языковыми средствами (фонетическими, 

орфографическими, пунктуационными, лексическими, грамматическими) в соответствии с 

отобранными темами общения, освоение знаний о языковых явлениях английского языка, 

разных способах выражения мысли в родном и английском языках; 

социокультурная/межкультурная компетенция - приобщение к культуре, традициям 

англоговорящих стран в рамках тем и ситуаций общения, отвечающих опыту, интересам, 

психологическим особенностям учащихся на уровне среднего общего образования, 

формирование умения представлять свою страну, её культуру в условиях межкультурного 

общения; 

компенсаторная компетенция - развитие умений выходить из положения в условиях 

дефицита языковых средств английского языка при получении и передаче информации; 

метапредметная/учебно-познавательная компетенция - развитие общих и 

специальных учебных умений, позволяющих совершенствовать учебную деятельность по 

овладению иностранным языком, удовлетворять с его помощью познавательные интересы 

в других областях знания. 

Планируемые результаты освоения общеобразовательной дисциплины  

Личностные результаты освоения иностранного (английского) языка (далее - ОЛР) 

отражают готовность и способность обучающихся руководствоваться сформированной 

внутренней позицией личности, системой ценностных ориентаций, позитивных внутренних 

убеждений, соответствующих традиционным ценностям российского общества, 

расширение жизненного опыта и опыта деятельности в процессе реализации основных 

направлений воспитательной деятельности, в том числе в части. 

ОЛР 1 гражданское воспитание: 

сформированность гражданской позиции обучающегося как активного и 

ответственного члена российского общества; 

осознание своих конституционных прав и обязанностей, уважение закона и 

правопорядка; 

принятие традиционных национальных, общечеловеческих гуманистических и 

демократических ценностей; 



готовность противостоять идеологии экстремизма, национализма, ксенофобии, 

дискриминации по социальным, религиозным, расовым, национальным признакам; 

готовность вести совместную деятельность в интересах гражданского общества, 

участвовать в самоуправлении в образовательной организации; 

умение взаимодействовать с социальными институтами в соответствии с их 

функциями и назначением; 

готовность к гуманитарной и волонтёрской деятельности. 

ОЛР 2 патриотическое воспитание: 

сформированность российской гражданской идентичности, патриотизма, уважения 

к своему народу, чувства ответственности перед Родиной, гордости за свой край, свою 

Родину, свой язык и культуру, прошлое и настоящее многонационального народа России; 

ценностное отношение к государственным символам, историческому и природному 

наследию, памятникам, традициям народов России и страны/стран изучаемого языка, 

достижениям России и страны/стран изучаемого языка в науке, искусстве, спорте, 

технологиях, труде; 

идейная убеждённость, готовность к служению и защите Отечества, ответственность 

за его судьбу. 

ОЛР 3 духовно-нравственное воспитание:  

осознание духовных ценностей российского народа; сформированность 

нравственного сознания, этического поведения; способность оценивать ситуацию и 

принимать осознанные решения, ориентируясь на морально-нравственные нормы и 

ценности; 

осознание личного вклада в построение устойчивого будущего на основе 

формирования элементов географической и экологической культуры; 

ответственное отношение к своим родителям, созданию семьи на основе 

осознанного принятия ценностей семейной жизни в соответствии с традициями народов 

России. 

ОЛР 4 эстетическое воспитание: 

эстетическое отношение к миру, включая эстетику быта, научного и технического 

творчества, спорта, труда, общественных отношений; 

способность воспринимать различные виды искусства, традиции и творчество 

своего и других народов, приобщаться к ценностям мировой культуры через источники 

информации на иностранном (английском) языке, ощущать эмоциональное воздействие 

искусства; 

убеждённость в значимости для личности и общества отечественного и мирового 

искусства, этнических культурных традиций и народного творчества; 

стремление к лучшему осознанию культуры своего народа и готовность 

содействовать ознакомлению с ней представителей других стран; 

готовность к самовыражению в разных видах искусства, стремление проявлять 

качества творческой личности. 

ОЛР 5 физическое воспитание: 

формирование культуры здоровья и эмоционального благополучия: 

сформированность здорового и безопасного образа жизни, в том числе безопасного 

поведения в природной среде, ответственного отношения к своему здоровью; 

потребность в физическом совершенствовании, занятиях спортивно- 

оздоровительной деятельностью; 

активное неприятие вредных привычек и иных форм причинения вреда физическому 

и психическому здоровью. 

ОЛР 6 трудовое воспитание: 

готовность к труду, осознание ценности мастерства, трудолюбие; готовность к 

активной деятельности технологической и социальной направленности, способность 

инициировать, планировать и самостоятельно выполнять такую деятельность; 



интерес к различным сферам профессиональной деятельности, умение совершать 

осознанный выбор будущей специальности и реализовывать собственные жизненные 

планы, осознание возможностей самореализации средствами иностранного (английского) 

языка; 

готовность и способность к образованию и самообразованию на протяжении всей 

жизни, в том числе с использованием изучаемого иностранного языка. 

ОЛР 7 экологическое воспитание: 

сформированность экологической культуры, понимание влияния социально-

экономических процессов на состояние природной и социальной среды, осознание 

глобального характера экологических проблем; 

планирование и осуществление действий в окружающей среде на основе знания 

целей устойчивого развития человечества; 

активное неприятие действий, приносящих вред окружающей среде; умение 

прогнозировать неблагоприятные экологические последствия предпринимаемых действий, 

предотвращать их; 

расширение опыта деятельности экологической направленности. 

ОЛР 8 ценность научного познания: 

сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню 

развития науки и общественной практики, основанного на диалоге культур,  

способствующего осознанию своего места в поликультурном мире; 

совершенствование языковой и читательской культуры как средства взаимодействия 

между людьми и познания мира; 

осознание ценности научной деятельности, готовность осуществлять 

проектную и исследовательскую деятельность индивидуально и в группе, с 

использованием изучаемого иностранного (английского) языка. 

В результате изучения дисциплины у обучающегося будут сформированы 

метапредметные результаты: универсальные учебные познавательные действия, 

универсальные учебные коммуникативные действия, универсальные учебные 

регулятивные действия (далее - МР). 

МР 1. Базовые логические действия как часть познавательных универсальных 

учебных действий: самостоятельно формулировать и актуализировать проблему, 

рассматривать её всесторонне; устанавливать существенный признак или основания для 

сравнения, классификации и обобщения языковых единиц и языковых явлений изучаемого 

иностранного языка; определять цели деятельности, задавать параметры и критерии их 

достижения; выявлять закономерности в языковых явлениях изучаемого иностранного 

(английского) языка; разрабатывать план решения проблемы с учётом анализа имеющихся 

материальных и нематериальных ресурсов; вносить коррективы в деятельность, оценивать 

соответствие результатов целям, оценивать риски последствий деятельности; 

координировать и выполнять работу в условиях реального, виртуального и 

комбинированного взаимодействия; развивать креативное мышление при решении 

жизненных проблем. 

МР 2. Базовые исследовательские действия как часть познавательных 

универсальных учебных действий: владеть навыками учебно-исследовательской и 

проектной деятельности с использованием иностранного (английского) языка, навыками 

разрешения проблем; способностью и готовностью к самостоятельному поиску методов 

решения практических задач, применению различных методов познания; осуществлять 

различные виды деятельности по получению нового знания, его интерпретации, 

преобразованию и применению в различных учебных ситуациях, в том числе при создании 

учебных и социальных проектов; владеть научной лингвистической терминологией и 

ключевыми понятиями; ставить и формулировать собственные задачи в образовательной 

деятельности и жизненных ситуациях; выявлять причинно-следственные связи и 

актуализировать задачу, выдвигать гипотезу её решения, находить аргументы для 



доказательства своих утверждений, задавать параметры и критерии решения; 

анализировать полученные в ходе решения задачи результаты, критически оценивать их 

достоверность, прогнозировать изменение в новых условиях; давать оценку новым 

ситуациям, оценивать приобретённый опыт; осуществлять целенаправленный поиск 

переноса средств и способов действия в профессиональную среду; уметь переносить знания 

в познавательную и практическую области жизнедеятельности; 

уметь интегрировать знания из разных предметных областей; выдвигать новые идеи, 

предлагать оригинальные подходы и решения; ставить проблемы и задачи, допускающие 

альтернативных решений. 

МР 3. Умения работать с информацией как часть познавательных универсальных 

учебных действий: владеть навыками получения информации из источников разных типов, 

в том числе на иностранном (английском) языке, самостоятельно осуществлять поиск, 

анализ, систематизацию и интерпретацию информации различных видов и форм 

представления; создавать тексты на иностранном (английском) языке в различных 

форматах с учётом назначения информации и целевой аудитории, выбирая оптимальную 

форму представления и визуализации (текст, таблица, схема, диаграмма и 

другие);оценивать достоверность информации, её соответствие морально-этическим 

нормам; 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; владеть навыками распознавания и 

защиты информации, информационной безопасности личности. 

МР 4. Умения общения как часть коммуникативных универсальных учебных 

действий: осуществлять коммуникации во всех сферах жизни; 

распознавать невербальные средства общения, понимать значение социальных знаков, 

распознавать предпосылки конфликтных ситуаций и смягчать конфликты; владеть 

различными способами общения и взаимодействия на иностранном (английском) 

языке, аргументированно вести диалоги полилог, уметь смягчать конфликтные ситуации; 

развёрнуто и логично излагать свою точку зрения с использованием языковых средств. 

МР 5. Умения самоорганизации как часть регулятивных универсальных учебных 

действий: самостоятельно осуществлять познавательную деятельность, выявлять 

проблемы, ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности 

и жизненных ситуациях; самостоятельно составлять план решения проблемы с учётом 

имеющихся ресурсов, собственных возможностей и предпочтений; давать оценку новым 

ситуациям; делать осознанный выбор, аргументировать его, брать ответственность за 

решение; 

оценивать приобретённый опыт; способствовать формированию и проявлению широкой 

эрудиции в разных областях знаний, постоянно повышать свой образовательный и 

культурный уровень. 

МР 6. Умения самоконтроля, принятия себя и других как часть регулятивных 

универсальных учебных действий: давать оценку новым ситуациям; владеть навыками 

познавательной рефлексии как осознания совершаемых действий и мыслительных 

процессов, их результатов и оснований; использовать приёмы рефлексии для оценки 

ситуации, выбора верного решения; оценивать соответствие создаваемого 

устного/письменного текста на иностранном (английском) языке выполняемой 

коммуникативной задаче; вносить коррективы в созданный речевой продукт в случае 

необходимости; 

оценивать риски и своевременно принимать решения по их снижению; 

принимать мотивы и аргументы других при анализе результатов деятельности; 

принимать себя, понимая свои недостатки и достоинства; принимать мотивы и аргументы 

других при анализе результатов деятельности; признавать своё право и право других на 

ошибку; развивать способность понимать мир с позиции другого человека. 



МР 7. Умения совместной деятельности: понимать и использовать преимущества 

командной и индивидуальной работы; выбирать тематику и методы совместных действий 

с учётом общих интересов, и возможностей каждого члена коллектива; принимать цели 

совместной деятельности, организовывать и координировать действия по её достижению: 

составлять план действий, распределять роли с учётом мнений участников, обсуждать 

результаты совместной работы; оценивать качество своего вклада и каждого участника 

команды в общий результат по разработанным критериям; предлагать новые проекты, 

оценивать идеи с позиции новизны, оригинальности, практической значимости. 

Предметные результаты (далее – ПР) освоения программы поиностранному 

(английскому) языку на базовом уровне. 

Обучающийся научится владеть основными видами речевой деятельности. 

Говорение: 

ПР 1. Вести разные виды диалога (диалог этикетного характера, диалог-побуждение 

действию, диалог-расспрос, диалог-обмен мнениями, комбинированный диалог) в 

стандартных ситуациях неофициального и официального общения в рамках отобранного 

тематического содержания речи с вербальными и/или зрительными опорами с 

соблюдением норм речевого этикета, принятых в стране/странах изучаемого языка (до 9 

реплик со стороны каждого собеседника).Создавать устные связные монологические 

высказывания (описание/характеристика, повествование/сообщение, рассуждение) с 

изложением своего мнения и краткой аргументацией с вербальными и/или зрительными 

опорами или без опор в рамках отобранного тематического содержания речи. Излагать 

основное содержание прочитанного/прослушанного текста с выражением своего 

отношения без вербальных опор (объём монологического высказывания - 14-15 фраз). 

Устно излагать результаты выполненной проектной работы (объём - 14-15 фраз). 

Аудирование. 

ПР 2. Воспринимать на слух и понимать аутентичные тексты, содержащие 

отдельные неизученные языковые явления, с разной глубиной проникновения в содержание 

текста: с пониманием основного содержания, с пониманием 

нужной/интересующей/запрашиваемой информации (время звучания текста/текстов для 

аудирования - до 2,5 минут); смысловое чтение. Читать про себя и устанавливать причинно-

следственную взаимосвязь изложенных в тексте фактов и событий; понимать несложные 

аутентичные тексты разного вида, жанра и стиля, содержащие отдельные неизученные 

языковые явления, с различной глубиной проникновения в содержание текста: с 

пониманием основного содержания, с пониманием нужной/интересующей/запрашиваемой 

информации, с полным пониманием прочитанного (объём текста/текстов для чтения - до 

600-800 слов).Читать про себя несплошные тексты (таблицы, диаграммы, графики) и 

понимать представленную в них информацию. 

Письменная речь 

ПР 3. Заполнять анкеты и формуляры, сообщая о себе основные сведения, в 

соответствии с нормами, принятыми в стране/странах изучаемого языка. Писать резюме 

(CV) с сообщением основных сведений о себе в соответствии с нормами, принятыми в 

стране/странах изучаемого языка. Писать электронное сообщение личного характера, 

соблюдая речевой этикет, принятый в стране/странах изучаемого языка (объём сообщения 

- до 140 слов). Создавать письменные высказывания на основе плана, иллюстрации, 

таблицы, графика, диаграммы и/или прочитанного/прослушанного текста с 

использованием образца (объём высказывания - до 180 слов). Заполнять таблицу, 

кратко  фиксируя 

содержание прочитанного/прослушанного текста или дополняя информацию в таблице, 

письменно представлять результаты выполненной проектной работы (объём - до 180 слов). 

Владеть фонетическими навыками 

ПР 4. Различать на слух, без ошибок, ведущих к сбою коммуникации, произносить 

слова с правильным ударением и фразы с соблюдением их ритмико-интонационных 



особенностей, в том числе применять правило отсутствия фразового ударения на 

служебных словах. Выразительно читать вслух небольшие тексты объёмом до 150 слов, 

построенные на изученном языковом материале, с соблюдением правил чтения и 

соответствующей интонацией, демонстрируя понимание содержания текста. Владеть 

орфографическими навыками: правильно писать изученные слова; владеть 

пунктуационными навыками: использовать запятую при перечислении, обращении и при 

выделении вводных слов. апостроф, точку, вопросительный и восклицательный знаки; не 

ставить точку после заголовка; пунктуационно правильно оформлять прямую речь; 

пунктуационно правильно оформлять электронное сообщение личного характера. 

Распознавать в устной речи и письменном тексте 1500 лексических единиц (слов, фразовых 

глаголов, словосочетаний, речевых клише, средств логической связи)и правильно 

употреблять в устной и письменной речи 1400 лексических единиц, обслуживающих 

ситуации общения в рамках тематического содержания речи, с соблюдением 

существующей в английском языке нормы лексической сочетаемости. 

ПР 5 Распознавать и употреблять в устной и письменной речи: родственные слова, 

образованные с использованием аффиксации: глаголы при помощи префиксов dis-, mis-, re-

, over-, under- и суффиксов -ise/-ize, -en. 

ПР 6. Распознавать и употреблять в устной и письменной речи: имена 

существительные при помощи префиксовun-, in-/im-, il-/ir- и суффиксов-ance/-ence, -er/-or, 

-ing, -ist, -ity, -ment, -ness, -sion/-tion, -ship. 

Распознавать и употреблять в устной и письменной речи: имена прилагательные при 

помощи префиксовun-, in-/im-, il-/ir-, inter-, non-, post-, pre- и суффиксов-able/-ible, -al, -ed, -

ese, -fill, -ian/ -an, -ictal, -ing, -is, -vie, -less, -lee, -oust, -y. 

ПР 7. Распознавать и употреблять в устной и письменной речи: наречия при помощи 

префиксов un-, in-/im-, il-/ir- и суффикса -ly; числительные при помощи суффиксов -teen, -

ty, -th; с использованием словосложения. 

ПР8. Распознавать и употреблять в устной и письменной речи: сложные 

существительные путем соединенияосновсуществительных(football).Распознавать и 

употреблять в устной и письменной речи: сложныесуществительные путём соединения  

основыприлагательного с основой существительного (bluebell).Распознавать и употреблять 

в устной и письменной речи: сложныесуществительные путём соединения  

основсуществительных с предлогом(father-in-law). 

ПР 9 Распознавать и употреблять в устной и письменной речи: сложные 

прилагательные путём соединенияосновыприлагательного/числительного с основой 

существительного с добавлением суффикса -ed (blue-eyed, eight-legged).  Распознавать и 

употреблять в устной и письменной речи: сложные прилагательные путём соединения 

наречия с основой причастия II (well-behaved).  

ПР 10Распознавать и употреблять в устной и письменной речи: сложные прилагательные 

путём соединения основы прилагательного с основой причастия I (nice-looking); 

использованием конверсии. 

Образование имён существительных от неопределённых форм глаголов (torun- 

arun).Образование имён существительных от прилагательных (richpeople- therich); глаголов 

от имён существительных (ahand- tohand); глаголов от имён прилагательных (cool- tocool). 

ПР11. Распознавать и употреблять в устной и письменной речи имена 

прилагательные на -edи -ing (excited- exciting). 

ПР 12. Распознавать и употреблять в устной и письменной речи изученные 

многозначные лексические единицы, синонимы, антонимы, интернациональные слова, 

наиболее частотные фразовые глаголы, сокращения и аббревиатуры. Распознавать и 

употреблять в устной и письменной речи различные средства связи для обеспечения 

целостности и логичности устного/письменного высказывания. 



ПР 13. Знать и понимать особенности структуры простых и сложных предложений 

и различных коммуникативных типов предложений английского языка; распознавать и 

употреблять в устной и письменной речи. 

ПР 14. Знать и понимать предложения, в том числе с несколькими обстоятельствами, 

следующими в определённом порядке; предложения с начальным It; предложения с 

начальным There+ tobe; 

ПР 15. Знать и понимать предложения с глагольными конструкциями, содержащими 

глаголы-связки tobe, tolook, toseem, tofeel. 

ПР 16.. Знать и понимать предложения со сложным подлежащим –ComplexSubject; 

предложения со сложным дополнением –ComplexObject; сложносочинённые предложения 

с сочинительными союзами and, but, or; сложноподчинённые предложения с союзами и 

союзными словами because, if, when, where, what, why, how. 

ПР 17. Знать и понимать сложноподчинённые предложения с определительными 

придаточными с союзными словами who, which, that. 

ПР 18. Знать и понимать сложноподчинённые предложения с союзными словами 

whoever, whatever, however, whenever. 

ПР 19. Знать и понимать условные предложения с глаголами в изъявительном 

наклонении (Conditional0, ConditionalI) и с глаголами в сослагательном наклонении 

(ConditionalII). 

ПР 20. Знать и понимать всетипывопросительныхпредложений (общий, 

специальный, альтернативный, разделительныйвопросывPresent/Past/FutureSimpleTense, 

Present/PastContinuousTense, Present/PastPerfectTense, PresentPerfectContinuousTense). 

ПР 21. Знать и понимать повествовательные, вопросительные и побудительные 

предложения в косвенной речи в настоящем и прошедшем времени, согласование времён в 

рамках сложного предложения. 

ПР 22. Знать и понимать модальные глаголы в косвенной речи в настоящем и 

прошедшем времени; предложения с конструкциями as... as, notso... as, both ... and ..., either 

... or, neither ... nor. 

ПР 23. Знать и понимать предложения с Iwish. 

ПР 24. Конструкции с глаголами на -ing: tolove/hatedoingsmth. 

ПР25.Конструкции с глаголами to stop, to remember, to forget (разница в значении to 

stopdoing smthи to stoptodosmth). 

ПР26. Конструкция It takes me ... todosmth; конструкцияusedto + инфинитив глагола; 

конструкцииbe/getusedtosmth, be/getusedtodoingsmth; конструкцииIprefer, I’dprefer, 

I’dratherprefer, выражающие предпочтение, а также конструкций I’drather, You’dbetter. 

ПР 27. Подлежащее, выраженное собирательным существительным (family, police), 

и его согласование со сказуемым. 

ПР 28. Глаголы (правильные и неправильные) в видовременных формах 

действительного залога в изъявительном наклонении (Present/Past/FutureSimpleTense, 

Present/Past/FutureContinuousTense, Present/PastPerfectTense, PresentPerfectContinuousTense, 

Future-in-the-PastTense) и наиболее употребительных формахстрадательного залога 

(Present/PastSimplePassive, PresentPerfectPassive). 

ПР29Конструкцияto be going to, формыFuture Simple Tense иPresent Continuous Tense 

длявыражениябудущегодействия. 

ПР30Модальныеглаголыиихэквиваленты(can/be able to, could, must/have to, may, 

might, should, shall, would, will, need). 

ПР31. Неличные формы глагола- инфинитив, герундий, причастие (Participle I 

иParticiple II), причастия в функции определения (Participle I - a playing child, Participle II - a 

written text). 

ПР 32. Определённый, неопределённый и нулевой артикли. 



ПР33. Имена существительные во множественном числе, образованных по правилу, 

и исключения; неисчисляемые имена существительные, имеющие форму только 

множественного числа. 

ПР 34. Притяжательный падеж имён существительных. 

ПР 35. Имена прилагательные и наречия в положительной, сравнительной и 

превосходной степенях, образованных по правилу, и исключения. 

ПР 36. Порядок следования нескольких прилагательных (мнение - размер - возраст - 

цвет - происхождение). 

ПР 37. Слова, выражающие количество (many/much, little/alittle, few/afew, alotof); 

личные местоимения в именительном и объектном падежах, притяжательные местоимения 

(в том числе в абсолютной форме), возвратные, указательные, вопросительные 

местоимения. 

ПР 38. Неопределённые местоимения и их производные, отрицательные 

местоимения попе, по и производные последнего (nobody, nothing, и другие); 

количественные и порядковые числительные. 

ПР 39. Предлоги места, времени, направления, предлоги, употребляемые с 

глаголами в страдательном залоге. 

ПР40.Владеть социокультурными знаниями и умениями. Знать/понимать речевые 

различия в ситуациях официального и неофициального общения в рамках тематического 

содержания речии использовать лексико-грамматические средства с учётом этих 

различий.Знать/понимать и использовать в устной и письменной речи наиболее 

употребительную тематическую фоновую лексику и реалии страны/стран изучаемого языка 

(государственное устройство, система образования, страницы истории, основные 

праздники, этикетные особенности общения и другие).Иметь базовые знания о 

социокультурном портрете и культурном наследии родной страны и страны/стран 

изучаемого языка; представлять родную страну и её культуру на иностранном языке. 

Проявлять уважение к иной культуре, соблюдать нормы вежливости в межкультурном 

общении. Владеть компенсаторными умениями, позволяющими в случае сбоя 

коммуникации, а также в условиях дефицита языковых средств: использовать различные 

приёмы переработки информации: при говорении- переспрос, при говорении и письме -

описание/перифраз/толкование, при чтении аудировании - языковую и контекстуальную 

догадку. 

ПР41Владеть метапредметными умениями, позволяющими совершенствовать 

учебную деятельность по овладению иностранным языком. Сравнивать, классифицировать, 

систематизировать и обобщать по существенным признакам изученные языковые явления 

(лексические и грамматические).  Использовать иноязычные словари и справочники, в том 

числе информационно-справочные системы в электронной форме. Участвовать в учебно-

исследовательской, проектной деятельности предметного и межпредметного характера с 

использованием материалов на английском языке и применением информационно-

коммуникационных технологий. Соблюдать правила информационной безопасности в 

ситуациях повседневной жизни и при работе в сети Интернет. 

Формируемые ОК и ПК. 

Общие и профессиональные компетенции 

Планируемые результаты  

обучения 

Общие 
Дисциплинарны

е (предметные) 

ОК 01. Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам 

МР 1-5 

ОЛР 1 - 8 
ПР 1 -4,7-12,28 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, 

анализа и интерпретации информации, и 

МР  3 -4 

ОЛР 1 - 8 
ПР3,20 - 38 



информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в 

коллективе и команде 

МР 4-5 

ОЛР 1 - 8 
ПР01-41 

ОК 09. Пользоваться профессиональной 

документацией на государственном и иностранном 

языках 

МР 3-4 

ОЛР 1 - 8 
ПР5-20 

ПК 1.2. Координировать работу приемной 

руководителя, зон приема различных категорий 

посетителей организации. 

МР 1, 5-6 

ОЛР 1 - 8 
ПР 41 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы дисциплины 108 

в т. ч.: 

Основное содержание 45 

в т. ч.:  

теоретическое обучение 0 

практические занятия 45 

практические работы 6 

Промежуточная аттестация (проверочная работа - 1 семестр, 

дифференцированный зачет - 2 семестр) 
3 

Профессионально-ориентированное содержание (содержание 

прикладного модуля) 
42 

в т. ч.:  

теоретическое обучение  

практические занятия 42 

Консультации 4 

Самостоятельная работа  8 

 

ОД.05 Информатика 

Область применения программы 

Место дисциплины в структуре основной образовательной программы СПО 

Дисциплина является обязательной частью общеобразовательного цикла 

образовательной программы по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. Программа составлена на основе требований к результатам 

освоения ФГОС СОО, на основе характеристики планируемых результатов духовно-

нравственного развития, воспитания и социализации обучающихся, с учетом Примерной 

рабочей программы общеобразовательной дисциплины «Информатика» для 

профессиональных образовательных организаций. Программа  отражает основные 

требования ФГОС СОО к личностным, метапредметным и предметным результатам 

освоения образовательных программ, даёт представление о целях обучения, воспитания и 

развития обучающихся, устанавливает обязательное предметное содержание, 

предусматривает распределение его по разделам и темам курса, даёт распределение 



учебных часов по тематическим разделам дисциплины и последовательность их изучения с 

учётом межпредметных и внутрипредметных связей, логики учебного процесса, 

возрастных особенностей обучающихся.   

Цели и планируемые результаты освоения дисциплины 

Изучение дисциплины направлено на достижение следующих целей: 

сформированность представлений о роли информатики, информационных и 

коммуникационных технологий в современном обществе; 

сформированность основ логического и алгоритмического мышления; 

сформированность умений различать факты и оценки, сравнивать оценочные 

выводы, видеть их связь с критериями оценивания и связь критериев с определённой 

системой ценностей, проверять на достоверность и обобщать информацию; 

сформированность представлений о влиянии информационных технологий на жизнь 

человека в обществе, понимание социального, экономического, политического, 

культурного, юридического, природного, эргономического, медицинского и 

физиологического контекстов информационных технологий; 

принятие правовых и этических аспектов информационных технологий, осознание 

ответственности людей, вовлечённых в создание и использование информационных 

систем, распространение информации; 

создание условий для развития навыков учебной, проектной, научно- 

исследовательской и творческой деятельности, мотивации обучающихся к саморазвитию. 

Планируемые результаты освоения общеобразовательной дисциплины  

Личностные результаты освоения информатики (далее - ОЛР) отражают готовность 

и способность обучающихся руководствоваться сформированной внутренней позицией 

личности, системой ценностных ориентаций, позитивных внутренних убеждений, 

соответствующих традиционным ценностям российского общества, расширение 

жизненного опыта и опыта деятельности в процессе реализации основных направлений 

воспитательной деятельности, в том числе в части: 

ОЛР1 гражданское воспитание: 

осознание своих конституционных прав и обязанностей, уважение закона и 

правопорядка, соблюдение основополагающих норм информационного права и 

информационной безопасности; 

готовность противостоять идеологии экстремизма, национализма, ксенофобии, 

дискриминации по социальным, религиозным, расовым, национальным признакам в 

виртуальном пространстве; 

ОЛР2 патриотическое воспитание: 

ценностное отношение к историческому наследию, достижениям России в науке, 

искусстве, технологиях, понимание значения информатики как науки в жизни 

современного общества; 

ОЛР3 духовно-нравственное воспитание: 

сформированность нравственного сознания, этического поведения; 

способность оценивать ситуацию и принимать осознанные решения, ориентируясь 

на морально-нравственные нормы и ценности, в том числе в сети Интернет; 

ОЛР4 эстетическое воспитание: 

эстетическое отношение к миру, включая эстетику научного и технического 

творчества; 

способность воспринимать различные виды искусства, в том числе основанные на 

использовании информационных технологий; 

ОЛР5 физическое воспитание: 

сформированность здорового и безопасного образа жизни, ответственного 

отношения к своему здоровью, том числе и за счёт соблюдения требований безопасной 

эксплуатации средств информационных и коммуникационных технологий; 

ОЛР6 трудовое воспитание: 



готовность к активной деятельности технологической и социальной 

направленности, способность инициировать, планировать и самостоятельно выполнять 

такую деятельность; 

интерес к сферам профессиональной деятельности, связанным с информатикой, 

программированием и информационными технологиями, основанными 

на достижениях информатики и научно-технического прогресса, умение совершать 

осознанный выбор будущей специальности и реализовывать собственные жизненные 

планы; 

готовность и способность к образованию и самообразованию на протяжении всей 

жизни; 

ОЛР7 экологическое воспитание: 

осознание глобального характера экологических проблем и путей их решения, в том 

числе с учётом возможностей информационно-коммуникационных технологий; 

ОЛР8 ценность научного познания: 

сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню 

развития информатики, достижениямнаучно-технического прогресса и общественной 

практики, за счёт понимания роли информационных ресурсов, информационных процессов 

и информационных технологий в условиях цифровой трансформации многих сфер жизни 

современного общества; 

осознание ценности научной деятельности, готовность осуществлять проектную и 

исследовательскую деятельность индивидуально и в группе. 

В результате изучения информатики на уровне среднего общего образования у 

обучающегося будут сформированы метапредметные результаты: универсальные учебные 

познавательные действия, универсальные учебные коммуникативные действия, 

универсальные учебные регулятивные действия (далее - МР). 

МР1. У обучающегося будут сформированы следующие базовые логические 

действия как часть универсальных учебных познавательных действий: 

самостоятельно формулировать и актуализировать проблему, рассматривать её 

всесторонне; 

устанавливать существенный признак или основания для сравнения, классификации 

и обобщения; 

определять цели деятельности, задавать параметры и критерии их достижения; 

выявлять закономерности и противоречия в рассматриваемых явлениях; разрабатывать 

план решения проблемы с учётом анализа имеющихся материальных и нематериальных 

ресурсов; 

вносить коррективы в деятельность, оценивать соответствие результатов целям, 

оценивать риски последствий деятельности; 

координировать и выполнять работу в условиях реального, виртуального и 

комбинированного взаимодействия; 

развивать креативное мышление при решении жизненных проблем. 

МР2. У обучающегося будут сформированы следующие базовые исследовательские 

действия как часть универсальных учебных познавательных действий: 

владеть навыками учебно-исследовательской и проектной деятельности, навыками 

разрешения проблем, способностью и готовностью к самостоятельному поиску методов 

решения практических задач, применению различных методов познания; 

овладеть видами деятельности по получению нового знания, его интерпретации, 

преобразованию и применению в различных учебных ситуациях, в том числе при создании 

учебных и социальных проектов; 

формирование научного типа мышления, владение научной терминологией, 

ключевыми понятиями и методами; 

ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и 

жизненных ситуациях; 



выявлять причинно-следственные связи и актуализировать задачу, выдвигать 

гипотезу её решения, находить аргументы для доказательства своих утверждений, задавать 

параметры и критерии решения; 

анализировать полученные в ходе решения задачи результаты, критически 

оценивать их достоверность, прогнозировать изменение в новых условиях; давать оценку 

новым ситуациям, оценивать приобретённый опыт; осуществлять целенаправленный поиск 

переноса средств и способов действия в профессиональную среду; 

переносить знания в познавательную и практическую области жизнедеятельности; 

интегрировать знания из разных предметных областей; 

выдвигать новые идеи, предлагать оригинальные подходы и решения, ставить 

проблемы и задачи, допускающие альтернативные решения. 

МР3. У обучающегося будут сформированы умения работать с информацией как 

часть универсальных учебных познавательных действий: 

владеть навыками получения информации из источников разных типов, 

самостоятельно осуществлять поиск, анализ, систематизацию и интерпретацию 

информации различных видов и форм представления; 

создавать тексты в различных форматах с учётом назначения информации и целевой 

аудитории, выбирая оптимальную форму представления и визуализации; 

оценивать достоверность, легитимность информации, её соответствие правовым и 

морально-этическим нормам; 

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; 

владеть навыками распознавания и защиты информации, информационной 

безопасности личности. 

МР4. У обучающегося будут сформированы умения общения как часть 

универсальных учебных коммуникативных действий: 

осуществлять коммуникации во всех сферах жизни; 

распознавать невербальные средства общения, понимать значение социальных 

знаков, распознавать предпосылки конфликтных ситуаций и уметь смягчать конфликты; 

владеть различными способами общения и взаимодействия, аргументированно вести 

диалог; 

развёрнуто и логично излагать свою точку зрения. 

МР5. У обучающегося будут сформированы умения совместной деятельности как 

часть универсальных учебных коммуникативных действий: 

понимать и использовать преимущества командной и индивидуальной работы; 

выбирать тематику и методы совместных действий с учётом общих интересов и 

возможностей каждого члена коллектива; 

принимать цели совместной деятельности, организовывать и координировать 

действия по её достижению: составлять 

план действий, распределять роли с учётом мнений участников, обсуждать 

результаты совместной работы; 

оценивать качество своего вклада и каждого участника команды в общий результат 

по разработанным критериям; 

предлагать новые проекты, оценивать идеи с позиции новизны, оригинальности, 

практической значимости; 

осуществлять позитивное стратегическое поведение в различных ситуациях, 

проявлять творчество и воображение, быть инициативным. 

МР6. У обучающегося будут сформированы умения самоорганизации как части 

универсальных учебных регулятивных действий: 



самостоятельно осуществлять познавательную деятельность, выявлять проблемы, 

ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и 

жизненных ситуациях; 

самостоятельно составлять план решения проблемы с учётом имеющихся ресурсов, 

собственных возможностей и предпочтений; давать оценку новым ситуациям; 

расширять рамки учебного предмета на основе личных предпочтений; делать 

осознанный выбор, аргументировать его, брать ответственность за решение; 

оценивать приобретённый опыт; 

способствовать формированию и проявлению широкой эрудиции в разных областях 

знаний, постоянно повышать свой образовательный и культурный уровень. 

МР7. У обучающегося будут сформированы умения самоконтроля как части 

универсальных учебных регулятивных действий: 

давать оценку новым ситуациям, вносить коррективы в деятельность, оценивать 

соответствие результатов целям; 

владеть навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых действий 

и мыслительных процессов, их результатов и оснований; использовать приёмы рефлексии 

для оценки ситуации, выбора верного решения; 

оценивать риски и своевременно принимать решения по их снижению; принимать 

мотивы и аргументы других при анализе результатов деятельности. 

МР8. У обучающегося будет развиваться эмоциональный интеллект, 

предполагающий сформированность: 

самосознания, включающего способность понимать своё эмоциональное состояние, 

видеть направления развития собственной эмоциональной сферы, быть уверенным в себе; 

принимать ответственность за свое поведение, способность адаптироваться к 

эмоциональным изменениям и проявлять гибкость, быть открытым новому; 

внутренней мотивации, включающей стремление к достижению цели и успеху, 

оптимизм, инициативность, умение действовать, исходя из своих возможностей; 

эмпатии, включающей способность понимать эмоциональное состояние других, 

учитывать его при осуществлении коммуникации, способность к сочувствию и 

сопереживанию; 

социальных навыков, включающих способность выстраивать отношения с другими 

людьми, заботиться, проявлять интерес и разрешать конфликты. 

МР9. У обучающегося будут сформированы следующие умения принятия себя и 

других как части универсальных учебных регулятивных действий: 

принимать себя, понимая свои недостатки и достоинства; 

принимать мотивы и аргументы других при анализе результатов деятельности; 

признавать своё право и право других на ошибку; 

развивать способность понимать мир с позиции другого человека. 

Предметные результаты (далее – ПР) освоения программы по информатике на 

базовом уровне: 

ПР1.Владение представлениями о роли информации и связанных с ней процессов в 

природе, технике и обществе, понятиями «информация», «информационный процесс», 

«система», «компоненты системы», «системный эффект», «информационная система», 

«система управления».  

ПР2.Владение методами поиска информации в сети Интернет, умение критически 

оценивать информацию, полученную из сети Интернет. 

ПР3.Умение характеризовать большие данные, приводить примеры источников их 

получения и направления использования, умение классифицировать основные задачи 

анализа данных (прогнозирование, классификация, кластеризация, анализ отклонений), 

понимать последовательность решения задач анализа данных: сбор первичных данных, 

очистка и оценка качества данных, выбор и/или построение модели, преобразование 

данных, визуализация данных, интерпретация результатов. 



ПР4.Понимание основных принципов устройства и функционирования 

современных стационарных и мобильных компьютеров, тенденций развития 

компьютерных технологий. 

ПР5.Владение навыками работы с операционными системами, основными видами 

программного обеспечения для решения учебных задач по выбранной специализации. 

ПР6.Соблюдение требований техники безопасности и гигиены при работе с 

компьютерами и другими компонентами цифрового окружения, понимание правовых основ 

использования компьютерных программ, баз данных и материалов, размещённых в сети 

Интернет. 

ПР7.Понимание основных принципов дискретизации различных видов информации, 

умение определять информационный объём текстовых, графических и звуковых данных 

при заданных параметрах дискретизации,умение определять среднюю скорость передачи 

данных, оценивать изменение времени передачи при изменении информационного объёма 

данных и характеристик канала связи. 

ПР8. Владение теоретическим аппаратом, позволяющим осуществлять 

представление заданного натурального числа в различных системах счисления, выполнять 

преобразования логических выражений, используя законы алгебры логики; умение 

использовать при решении задач свойства позиционной записи чисел, алгоритма 

построения записи числа в позиционной системе счисления с заданным основанием и 

построения числа по строке, содержащей запись этого числа в позиционной системе 

счисления с заданным основанием, умение выполнять арифметические операции в 

позиционных системах счисления; умение выполнять преобразования логических 

выражений, используя законы алгебры логики, умение строить логическое выражение в 

дизъюнктивной и конъюнктивной нормальных формах по заданной таблице истинности, 

исследовать область истинности высказывания, содержащего переменные, решать 

несложные логические уравнения и системы уравнений; 

ПР9. Умение строить неравномерные коды, допускающие однозначное 

декодирование сообщений (префиксные коды); использовать простейшие коды, которые 

позволяют обнаруживать и исправлять ошибки при передаче данных, строить код, 

обеспечивающий наименьшую возможную среднюю длину сообщения при известной 

частоте символов, пояснять принципы работы простых алгоритмов сжатия данных. 

ПР10.Наличие представлений о компьютерных сетях и их роли в современном мире, 

о базовых принципах организации и функционирования компьютерных сетей, об общих 

принципах разработки и функционирования интернет-приложений. 

ПР11.Понимание угроз информационной безопасности, использование методов и 

средств противодействия этим угрозам, соблюдение мер безопасности, предотвращающих 

незаконное распространение персональных данных, соблюдение требований техники 

безопасности и гигиены при работе с компьютерами и другими компонентами цифрового 

окружения, понимание правовых основ использования компьютерных программ, баз 

данных и работы в сети Интернет. 

ПР12.Владение теоретическим аппаратом, позволяющим определять кратчайший 

путь во взвешенном графе и количество путей между вершинами ориентированного 

ациклического графа; умение решать алгоритмические задачи, связанные с анализом 

графов (задачи построения оптимального пути между вершинами графа, определения 

количества различных путей между вершинами ориентированного ациклического графа), 

умение использовать деревья при анализе и построении кодов и для представления 

арифметических выражений, при решении задач поиска и сортировки, умение строить 

дерево игры по заданному алгоритму, разрабатывать и обосновывать выигрышную 

стратегию игры; 

ПР13. Умение разрабатывать и реализовывать в виде программ базовые алгоритмы, 

умение использовать в программах данные различных типов с учётом ограничений на 

диапазон их возможных значений, применять при решении задач структуры данных 



(списки, словари, стеки, очереди, деревья), использовать базовые операции со структурами 

данных, применять стандартные и собственные подпрограммы для обработки числовых 

данных и символьных строк, использовать при разработке программ библиотеки 

подпрограмм, знать функциональные возможности инструментальных средств среды 

разработки, умение использовать средства отладки программ в среде программирования, 

умение документировать программы; умение создавать веб-страницы; 

ПР14. Владение универсальным языком программирования высокого уровня 

(Python, Java, C++, С#), представлениями о базовых типах данных и структурах данных, 

умение использовать основные управляющие конструкции, умение осуществлять анализ 

предложенной программы: определять результаты работы программы при заданных 

исходных данных, определять, при каких исходных данных возможно получение 

указанных результатов, выявлять данные, которые могут привести к ошибке в работе 

программы, формулировать предложения по улучшению программного кода. 

ПР15.Умение читать и понимать программы, реализующие несложные алгоритмы 

обработки числовых и текстовых данных (в том числе массивов и символьных строк) на 

выбранном для изучения универсальном языке программирования высокого уровня 

(Паскаль, Python, Java, C++, С#), анализировать алгоритмы с использованием таблиц 

трассировки, определять без использования компьютера результаты выполнения 

несложных программ, включающих циклы, ветвления и подпрограммы, при заданных 

исходных данных, модифицировать готовые программы для решения новых задач, 

использовать их в своих программах в качестве подпрограмм (процедур, функций). 

ПР16.Умение реализовывать на выбранном для изучения языке программирования 

высокого уровня (Паскаль, Python, Java, C++, С#) типовые алгоритмы обработки чисел, 

числовых последовательностей и массивов: представление числа в виде набора простых 

сомножителей, нахождение максимальной (минимальной) цифры натурального числа, 

записанного в системе счисления с основанием, не превышающим 10, вычисление 

обобщённых характеристик элементов массива или числовой последовательности (суммы, 

произведения, среднего арифметического, минимального и максимального элементов, 

количества элементов, удовлетворяющих заданному условию), сортировку элементов 

массива. 

ПР17. Умение создавать структурированные текстовые документы и 

демонстрационные материалы с использованием возможностей современных программных 

средств и облачных сервисов. 

ПР18.Умение использовать компьютерно-математические модели для анализа 

объектов и процессов: формулировать цель моделирования, выполнять анализ результатов, 

полученных в ходе моделирования, оценивать соответствие модели моделируемому 

объекту или процессу, представлять результаты моделирования в наглядном виде. 

ПР19. Умение использовать электронные таблицы для анализа, представления и 

обработки данных (включая вычисление суммы, среднего арифметического, наибольшего 

и наименьшего значений, решение уравнений, выбор оптимального решения, подбор линии 

тренда, решение задач прогнозирования). 

ПР20. Владение основными сведениями о базах данных, их структуре, средствах 

создания и работы с ними, умение использовать табличные (реляционные) базы данных 

(составлять запросы в базах данных, выполнять сортировку и поиск записей в базе данных, 

наполнять разработанную базу данных) и справочные системы. 

ПР21. Понимание основных принципов работы, возможностей и ограничения 

применения технологий искусственного интеллекта в различных областях, наличие 

представлений о круге решаемых задач машинного обучения (распознавания, 

классификации и прогнозирования) наличие представлений об использовании 

информационных технологий в различных профессиональных сферах. 

ПР22.Умение организовывать личное информационное пространство с 

использованием различных цифровых технологий, понимание возможностей цифровых 



сервисов государственных услуг, цифровых образовательных сервисов, понимание 

возможностей и ограничений технологий искусственного интеллекта в различных 

областях, наличие представлений об использовании информационных технологий в 

различных профессиональных сферах. 

Формируемые ОК и ПК. 

Общие и профессиональные компетенции 

Планируемые результаты  

обучения 

Общие 
Дисциплинарные 

(предметные) 

ОК 01. Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам 

МР1, МР2, 

МР3, 

ОЛР6, ОЛР8 

ПР11, ПР22 

OK 02. Использовать современные средства поиска, 

анализа и интерпретации информации, и 

информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности 

МР1, МР3, 

МР5, ОЛР1, 

ОЛР6, ОЛР8 

ПР1, ПР4, ПР7 – 

10, ПР12, ПР14 – 

ПР20 

ПК 1.1. Осуществлять прием-передачу 

управленческой информации с помощью средств 

информационных и коммуникационных технологий. 

МР1, МР2, 

МР3, ОЛР6 – 

ОЛР8 

ПР1 – ПР22 

 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы дисциплины 144 

в т. ч.: 

Основное содержание 74 

в т. ч.:  

теоретическое обучение 28 

практические занятия 36 

практические работы 8 

Промежуточная аттестация (дифференцированный зачёт – 1 семестр) 2 

Профессионально-ориентированное содержание (содержание 

прикладного модуля) 
40 

в т. ч.:  

теоретическое обучение - 

практические занятия 40 

Консультации  4 

Экзамен 4 

Самостоятельная работа  22 

 

 

 

ОД.06 Физика 

Область применения предмета 

Место дисциплины в структуре основной образовательной программы СПО.  

Дисциплина является обязательной частью общеобразовательного цикла 

образовательной программы по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение.  Программа составлена на основе требований к результатам 



освоения ФГОС СОО, на основе характеристики планируемых результатов духовно-

нравственного развития, воспитания и социализации обучающихся, с учётом рабочей 

программы среднего общего образования «Физика» углублённый уровень (для 10-11 

классов образовательных организаций).  Программа отражает основные требования ФГОС 

СОО к личностным, метапредметным и предметным результатам освоения 

образовательных программ, даёт представление о целях обучения, воспитания и развития 

обучающихся, устанавливает обязательное предметное содержание, предусматривает 

распределение его по разделам и темам курса, даёт распределение учебных часов по 

тематическим разделам дисциплины и последовательность их изучения с учётом 

межпредметных и внутрипредметных связей, логики учебного процесса, возрастных 

особенностей обучающихся. 

Цели и планируемые результаты освоения дисциплины 

Изучение дисциплины направлено на достижение следующих целей: 

Формирование интереса и стремления обучающихся к научному изучению природы, 

развитие их интеллектуальных и творческих способностей; 

Развитие представлений о научном методе познания и формирование 

исследовательского отношения к окружающим явлениям; 

Формирование научного мировоззрения как результата изучения основ строения 

материи и фундаментальных законов физики; 

Формирование умений объяснять явления с использованием физических знаний и 

научных доказательств; 

Формирование представлений о роли физики для развития других естественных 

наук, техники и технологий.  

Планируемые результаты освоения общеобразовательной дисциплины 

Личностные результаты освоения физики (далее - ОЛР) отражают готовность и 

способность обучающихся руководствоваться сформированной внутренней позицией 

личности, системой ценностных ориентаций, позитивных внутренних убеждений, 

соответствующих традиционным ценностям российского общества, расширение 

жизненного опыта и опыта деятельности в процессе реализации основных направлений 

воспитательной деятельности, в том числе в части: 

ОЛР 1 гражданское воспитание: 

сформированность гражданской позиции обучающегося как активного и 

ответственного члена российского общества; 

принятие традиционных общечеловеческих гуманистических и демократических 

ценностей; 

готовность вести совместную деятельность в интересах гражданского общества, 

участвовать в самоуправлении в образовательной организации; 

умение взаимодействовать с социальными институтами в соответствии с их 

функциями и назначением; 

готовность к гуманитарной и волонтёрской деятельности; 

ОЛР 2 патриотическое воспитание: 

сформированность российской гражданской идентичности, патриотизма; 

ценностное отношение к государственным символам, достижениям российских 

учёных в области физики и технике; 

ОЛР 3 духовно-нравственное воспитание: 

сформированность нравственного сознания, этического поведения; 

способность оценивать ситуацию и принимать осознанные решения, ориентируясь 

на морально-нравственные нормы и ценности, в том числе в деятельности учёного; 

осознание личного вклада в построение устойчивого будущего; 

ОЛР 4 эстетическое воспитание: 

эстетическое отношение к миру, включая эстетику научного творчества, присущего 

физической науке; 



ОЛР 5 физическое воспитание, формирование культуры здоровья и эмоционального 

благополучия: 

сформированность здорового и безопасного образа жизни, в том числе безопасного 

поведения в природной среде, ответственного отношения к своему здоровью; 

потребность в физическом совершенствовании, занятиях спортивно-

оздоровительной деятельностью; 

активное неприятие вредных привычек и иных форм причинения вреда физическому 

и психическому здоровью.  

ОЛР 6 трудовое воспитание: 

интерес к различным сферам профессиональной деятельности, в том числе 

связанным с физикой и техникой, умение совершать осознанный выбор будущей 

специальности и реализовывать собственные жизненные планы; 

готовность и способность к образованию и самообразованию в области физики на 

протяжении всей жизни; 

ОЛР 7 экологическое воспитание: 

сформированность экологической культуры, осознание глобального характера 

экологических проблем; 

планирование и осуществление действий в окружающей среде на основе знания 

целей устойчивого развития человечества; 

расширение опыта деятельности экологической направленности на основе 

имеющихся знаний по физике; 

ОЛР 8 ценности научного познания: 

сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню 

развития физической науки; 

осознание ценности научной деятельности, готовность в процессе изучения физики 

осуществлять проектную и исследовательскую деятельность индивидуально и в группе.  

В результате изучения физики на уровне среднего общего образования у 

обучающегося будут сформированы метапредметные результаты: универсальные учебные 

познавательные действия, универсальные учебные коммуникативные действия, 

универсальные учебные регулятивные действия (далее - МР).  

МР 1У обучающегося будут сформированы следующие базовые логические 

действия как часть универсальных учебных познавательных действий: 

самостоятельно формулировать и актуализировать проблему, рассматривать её 

всесторонне; 

определять цели деятельности, задавать параметры и критерии их достижения; 

выявлять закономерности и противоречия в рассматриваемых физических явлениях; 

разрабатывать план решения проблемы с учётом анализа имеющихся материальных 

и нематериальных ресурсов; 

вносить коррективы в деятельность, оценивать соответствие результатов целям, 

оценивать риски последствий деятельности; 

координировать и выполнять работу в условиях реального, виртуального и 

комбинированного взаимодействия; 

развивать креативное мышление при решении жизненных проблем.  

МР 2 У обучающегося будут сформированы следующие базовые исследовательские 

действия как часть универсальных учебных познавательных действий: 

владеть научной терминологией, ключевыми понятиями и методами физической 

науки; 

владеть навыками учебно-исследовательской и проектной деятельности в области 

физики, способностью и готовностью к самостоятельному поиску методов решения задач 

физического содержания, применению различных методов познания; 

осуществлять различные виды деятельности по получению нового знания, его 

интерпретации, преобразованию и применению в различных учебных ситуациях, в том 



числе при создании учебных проектов в области физики; 

выявлять причинно-следственные связи и актуализировать задачу, выдвигать 

гипотезу её решения, находить аргументы для доказательства своих утверждений, задавать 

параметры и критерии решения; 

анализировать полученные в ходе решения задачи результаты, критически 

оценивать их достоверность, прогнозировать изменение в новых условиях; 

ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности, в том 

числе при изучении физики; 

давать оценку новым ситуациям, оценивать приобретённый опыт; уметь переносить 

знания по физике в практическую область жизнедеятельности; 

уметь интегрировать знания из разных предметных областей; выдвигать новые идеи, 

предлагать оригинальные подходы и решения; ставить проблемы и задачи, допускающие 

альтернативные решения.  

МР 3 У обучающегося будут сформированы умения работать с информацией как 

часть универсальных учебных познавательных действий: 

владеть навыками получения информации физического содержания из источников 

разных типов, самостоятельно осуществлять поиск, анализ, систематизацию и 

интерпретацию информации различных видов и форм представления; 

оценивать достоверность информации; 

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; 

создавать тексты физического содержания в различных форматах с учётом 

назначения информации и целевой аудитории, выбирая оптимальную форму представления 

и визуализации.  

МР 4 У обучающегося будут сформированы умения общения как часть 

универсальных учебных коммуникативных действий: 

осуществлять общение на уроках физики и во вне-урочной деятельности;  

распознавать предпосылки конфликтных ситуаций и смягчать конфликты;  

развёрнуто и логично излагать свою точку зрения с использованием языковых 

средств; 

МР 5 У обучающегося будут сформированы умения совместной деятельности как 

часть универсальных учебных коммуникативных действий: 

понимать и использовать преимущества командной и индивидуальной работы; 

выбирать тематику и методы совместных действий с учётом общих интересов, и 

возможностей каждого члена коллектива; 

принимать цели совместной деятельности, организовывать и координировать 

действия по её достижению: составлять план действий, распределять роли с учётом мнений 

участников, обсуждать результаты совместной работы; 

оценивать качество своего вклада и каждого участника команды в общий результат 

по разработанным критериям; 

предлагать новые проекты, оценивать идеи с позиции новизны, оригинальности, 

практической значимости; 

осуществлять позитивное стратегическое поведение в различных ситуациях, 

проявлять творчество и воображение, быть инициативным 

МР 6 У обучающегося будут сформированы умения самоорганизации как части 

универсальных учебных регулятивных действий: 

самостоятельно осуществлять познавательную деятельность в области физики и 

астрономии, выявлять проблемы, ставить и формулировать собственные задачи; 

самостоятельно составлять план решения расчётных и качественных задач, план 

выполнения практической работы с учётом имеющихся ресурсов, собственных 



возможностей и предпочтений; 

давать оценку новым ситуациям; 

расширять рамки учебного предмета на основе личных предпочтений; делать 

осознанный выбор, аргументировать его, брать на себя ответственность за решение; 

оценивать приобретённый опыт; 

способствовать формированию и проявлению эрудиции в области физики, 

постоянно повышать свой образовательный и культурный уровень; 

МР 7 У обучающегося будут сформированы умения самоконтроля как части 

универсальных учебных регулятивных действий: 

давать оценку новым ситуациям, вносить коррективы в деятельность, оценивать 

соответствие результатов целям; 

владеть навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых действий 

и мыслительных процессов, их результатов и оснований; 

использовать приёмы рефлексии для оценки ситуации, выбора верного решения; 

оценивать риски и своевременно принимать решения по их снижению; принимать 

мотивы и аргументы других при анализе результатов деятельности; 

МР 8 У обучающегося будет развиваться эмоциональный интеллект, 

предполагающий сформированность: 

самосознания, включающего способность понимать своё эмоциональное состояние, 

видеть направления развития собственной эмоциональной сферы, быть уверенным в себе; 

саморегулирования, включающего самоконтроль, умение принимать 

ответственность за своё поведение, способность адаптироваться к эмоциональным 

изменениям и проявлять гибкость, быть открытым новому; 

внутренней мотивации, включающей стремление к достижению цели и успеху, 

оптимизм, инициативность, умение действовать, исходя из своих возможностей; 

эмпатии, включающей способность понимать эмоциональное состояние других, 

учитывать его при осуществлении общения, способность к сочувствию и сопереживанию; 

социальных навыков, включающих способность выстраивать отношения с другими 

людьми, заботиться, проявлять интерес и разрешать конфликты.  

МР 9 У обучающегося будут сформированы следующие умения принятия себя и 

других как части универсальных учебных регулятивных действий: 

принимать себя, понимая свои недостатки и достоинства; 

принимать мотивы и аргументы других при анализе результатов деятельности; 

признавать своё право и право других на ошибку 

Предметные результаты (далее – ПР) освоения программы по физике на 

углубленном уровне: 

ПР 1.  Понимать роль физики в экономической, технологической, экологической, 

социальной и этической сферах деятельности человека, роль и место физики в современной 

научной картине мира, роль астрономии в практической деятельности человека и 

дальнейшем научно-техническом развитии, значение описательной, систематизирующей, 

объяснительной и прогностической функций физической теории - механики, молекулярной 

физики и термодинамики, электродинамики, специальной теории относительности, 

квантовой физики, роль физической теории в формировании представлений о физической 

картине мира, место физической картины мира в общем ряду современных естественно-

научных представлений о природе.  

ПР 2.  Различать условия применимости моделей физических тел и процессов 

(явлений): инерциальная система отсчёта, абсолютно твёрдое тело, материальная точка, 

равноускоренное движение, свободное падение, абсолютно упругая деформация, 

абсолютно упругое и абсолютно неупругое столкновения, модели газа, жидкости и 

твёрдого (кристаллического) тела, идеальный газ, точечный заряд, однородное 

электрическое поле, однородное магнитное поле, гармонические колебания, 

математический маятник, идеальный пружинный маятник, гармонические волны, 



идеальный колебательный контур, тонкая линза, моделей атома, атомного ядра и квантовой 

модели света; различать условия (границы, области) применимости физических законов, 

понимать всеобщий характер фундаментальных законов и ограниченность использования 

частных законов.  

ПР 3.  Анализировать и объяснять: механические процессы и явления, используя 

основные положения и законы механики (относительность механического движения, 

формулы кинематики равноускоренного движения, преобразования Галилея для скорости 

и перемещения, законы Ньютона, принцип относительности Галилея, закон всемирного 

тяготения, законы сохранения импульса и механической энергии, связь работы силы с 

изменением механической энергии, условия равновесия твёрдого тела), при этом 

использовать математическое выражение законов, указывать условия применимости 

физических законов: преобразований Галилея, второго и третьего законов Ньютона, 

законов сохранения импульса и механической энергии, закона всемирного тяготения; 

тепловые процессы и явления, используя основные положения молекулярно-кинетической 

теории и законы молекулярной физики и термодинамики (связь давления идеального газа 

со средней кинетической энергией теплового движения и концентрацией его молекул, связь 

вещества со средней кинетической энергией теплового движения его частиц, связь давления 

идеального газа с концентрацией молекул и его температурой, уравнение Менделеева-

Клапейрона, первый закон термодинамики, закон сохранения энергии в тепловых 

процессах), при этом использовать математическое выражение законов, указывать условия 

применимости уравнения Менделеева-Клапейрона; электрические явления, используя 

основные положения и законы электродинамики (закон сохранения электрического заряда, 

закон Кулона, потенциальность электростатического поля, принцип суперпозиции 

электрических полей, при этом указывая условия применимости закона Кулона, а также 

практически важные соотношения: законы Ома для участка цепи и для замкнутой 

электрической цепи, закон Джоуля-Ленца, правила Кирхгофа, законы Фарадея для 

электролиза);электромагнитные процессы и явления, используя основные положения и 

законы электродинамики и специальной теории относительности (закон сохранения 

электрического заряда, сила Ампера, сила Лоренца, закон электромагнитной индукции, 

правило Ленца, связь ЭДС самоиндукции в элементе электрической цепи со скоростью 

изменения силы тока, постулаты специальной теории относительности 

Эйнштейна);квантовые процессы и явления, используя положения квантовой физики 

(уравнение Эйнштейна для фотоэффекта, первый и второй постулаты Бора, принцип 

соотношения неопределенностей Гейзенберга, законы сохранения зарядового и массового 

чисел и энергии в ядерных реакциях, закон радиоактивного распада).  

ПР 4.  Описывать физические процессы и явления, используя величины: 

перемещение, скорость, ускорение, импульс тела и системы тел, сила, момент силы, 

давление, потенциальная энергия, кинетическая энергия, механическая энергия, работа 

силы, центростремительное ускорение, сила тяжести, сила упругости, сила трения, 

мощность, энергия взаимодействия тела с Землёй вблизи её поверхности, энергия упругой 

деформации пружины, количество теплоты, абсолютная температура тела, работа в 

термодинамике, внутренняя энергия идеального одноатомного газа, работа идеального газа, 

относительная влажность воздуха, коэффициент полезного действия идеального теплового 

двигателя; электрическое поле, напряжённость электрического поля, напряжённость поля 

точечного заряда или заряженного шара в вакууме и в диэлектрике, потенциал 

электростатического поля, разность потенциалов, электродвижущая сила, сила тока, 

напряжение, мощность тока, электрическая ёмкость плоского конденсатора, сопротивление 

участка цепи с последовательным и параллельным соединением резисторов, энергия 

электрического поля конденсатора, индукция магнитного поля, магнитный поток, сила 

Ампера, индуктивность, электродвижущая сила самоиндукции, энергия магнитного поля 

проводника с током, релятивистский импульс, полная энергия, энергия покоя свободной 

частицы, энергия и импульс фотона, массовое число и заряд ядра, энергия связи ядра.  



ПР 5.  Объяснять особенности протекания физических явлений: механическое 

движение, тепловое движение частиц вещества, тепловое равновесие, броуновское 

движение, диффузия, испарение, кипение и конденсация, плавление и кристаллизация, 

направленность теплопередачи, электризация тел, эквипотенциальность поверхности 

заряженного проводника, электромагнитная индукция, самоиндукция, резонанс, 

интерференция волн, дифракция, дисперсия, полное внутреннее отражение, 

фотоэлектрический эффект (фотоэффект), альфа- и бета-распады ядер, гамма-излучение 

ядер, физические принципы спектрального анализа и работы лазера; определять 

направление индукции магнитного поля проводника с током, силы Ампера и силы Лоренца; 

строить изображение, создаваемое плоским зеркалом, тонкой линзой, и рассчитывать его 

характеристики.  

ПР 6 Проводить исследование зависимости одной физической величины от другой с 

использованием прямых измерений, при этом конструировать установку, фиксировать 

результаты полученной зависимости физических величин в виде графиков с учётом 

абсолютных погрешностей измерений, делать выводы по результатам исследования; 

проводить косвенные измерения физических величин, при этом выбирать оптимальный 

метод измерения, оценивать абсолютные и относительные погрешности прямых и 

косвенных измерений; проводить опыты по проверке предложенной гипотезы: планировать 

эксперимент, собирать экспериментальную установку, анализировать полученные 

результаты и делать вывод о статусе предложенной гипотезы.  

ПР 7.  Решать расчётные задачи с явно заданной и неявно заданной физической 

моделью: на основании анализа условия обосновывать выбор физической модели, 

отвечающей требованиям задачи, применять формулы, законы, закономерности и 

постулаты физических теорий при использовании математических методов решения задач, 

проводить расчёты на основании имеющихся данных, анализировать результаты и 

корректировать методы решения с учётом полученных результатов; решать качественные 

задачи, требующие применения знаний из разных разделов курса физики, а также 

интеграции знаний из других предметов естественно-научного цикла: выстраивать 

логическую цепочку рассуждений с использованием изученных законов, закономерностей 

и физических явлений.  

ПР 8.  Использовать теоретические знания для объяснения основных принципов 

работы измерительных приборов, технических устройств и технологических процессов; 

анализировать и оценивать последствия бытовой и производственной деятельности 

человека, связанной с физическими процессами, с позиций экологической безопасности, 

представлений о рациональном природопользовании, а также разумном использовании 

достижений науки и технологий для дальнейшего развития человеческого общества; 

соблюдать правила безопасного труда при проведении исследований в рамках учебного 

эксперимента, практикума и учебно-исследовательской и проектной деятельности с 

использованием измерительных устройств и лабораторного оборудования.  

ПР 9.  Применять основополагающие астрономические понятия, теории и законы для 

анализа и объяснения физических процессов, происходящих в звёздах, в звёздных 

системах, в межгалактической среде; движения небесных тел, эволюции звёзд и Вселенной; 

описывать методы получения научных астрономических знаний.   

ПР 10.  Применять различные способы работы с информацией физического 

содержания с использованием современных информационных технологий, при этом 

использовать современные информационные технологии для поиска, переработки и 

предъявления учебной и научно-популярной информации, структурирования и 

интерпретации информации, полученной из различных источников, критически 

анализировать получаемую информацию и оценивать её достоверность как на основе 

имеющихся знаний, так и на основе анализа источника информации.  

ПР 11.  Проявлять организационные и познавательные умения самостоятельного 

приобретения новых знаний в процессе выполнения проектных и учебно- 



исследовательских работ; работать в группе с исполнением различных социальных ролей, 

планировать работу группы, рационально распределять деятельность в нестандартных 

ситуациях, оценивать вклад каждого из участников группы в решение рассматриваемой 

проблемы; приводить примеры вклада российских и зарубежных учёных-физиков в 

развитие науки, в объяснение процессов окружающего мира, в развитие техники и 

технологий; проявлять мотивацию к будущей профессиональной деятельности по 

специальностям физико-технического профиля.  

Формируемые ОК и ПК.  

Общие компетенции 

Планируемые 

результаты обучения 

Общие 
Дисциплинарные 

(предметные) 

ОК 01.  Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам 

МР 1, 

МР2 

ПР 1, ПР 2, ПР 3, 

ПР 10 

ОК 02.  Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации, и информационные технологии 

для выполнения задач профессиональной деятельности 

МР 3 ПР 10 

ОК 03.  Планировать и реализовывать собственное 

профессиональное и личностное развитие, 

предпринимательскую деятельность в профессиональной 

сфере, использовать знания по правовой и финансовой 

грамотности в различных жизненных ситуациях 

МР 6, 

МР 7, 

МР 9 

ПР 1, ПР 2, 

ПР 10 

ОК 04.  Эффективно взаимодействовать и работать в 

коллективе и команде 

МР 5, 

МР 7, 

МР 9 

ПР 1, ПР 11 

ОК 05.  Осуществлять устную и письменную коммуникацию 

на государственном языке Российской Федерации с учётом 

особенностей социального и культурного контекста 

МР 4 ПР 1, ПР 2, ПР 3, 

ПР 10 

ОК 06.  Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе 

традиционных российских духовно-нравственных ценностей, 

в том числе с учетом гармонизации межнациональных и 

межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения 

МР 5, 

МР 3 

ПР 1, ПР 2, ПР 10 

ОК 07.  Содействовать сохранению окружающей среды, 

ресурсосбережению, применять знания об изменении 

климата, принципы бережливого производства, эффективно 

действовать в чрезвычайных ситуациях 

МР 2, 

МР 3, 

МР 5 

ПР 1, ПР 2, ПР 10 

ПК 1.1. Осуществлять прием-передачу управленческой 

информации с помощью средств информационных и 

коммуникационных технологий. 

МР1, 

МР 2, 

МР 3, 

МР 4 

ПР 1 -11 

 

1. СТРУКТУРАИСОДЕРЖАНИЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2. 1Объем дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часах 

Объем образовательной программы дисциплины 108 



в том числе: 

1. Основное содержание 80 

В. т. ч.: 

теоретическое обучение 52 

практические занятия 15 

практические работы 5 

консультации 4 

Промежуточная аттестация (контрольная работа – 1 семестр; 

дифференцированный зачёт – 2 семестр)) 

4 

2. Профессионально-ориентированное содержание (содержание 

прикладного модуля) 

20 

вт. ч. : 

теоретическое обучение 12 

практические занятия (лабораторные работы) 8 

Самостоятельная работа 8 

  

ДО.07 Химия 

Область применения программы 

Место дисциплины в структуре основной образовательной программы СПО. 

Дисциплина является обязательной частью общеобразовательного цикла 

образовательной программы по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. Программа составлена на основе требований к результатам 

освоения ФГОС СОО, на основе характеристики планируемых результатов духовно-

нравственного развития, воспитания и социализации обучающихся, с учетом Примерной 

рабочей программы общеобразовательной дисциплины «Химия» для профессиональных 

образовательных организаций. Программа отражает основные требования ФГОС СОО к 

личностным, метапредметным и предметным результатам освоения образовательных 

программ, даёт представление о целях обучения, воспитания и развития обучающихся, 

устанавливает обязательное предметное содержание, предусматривает распределение его 

по разделам и темам курса, даёт распределение учебных часов по тематическим разделам 

дисциплины и последовательность их изучения с учётом межпредметных и 

внутрипредметных связей, логики учебного процесса, возрастных особенностей 

обучающихся.   

Цели и планируемые результаты освоения дисциплины 

Изучение дисциплины направлено на достижение следующих целей: 

- формирование системы химических знаний как важнейшей составляющей 

естественнонаучной картины мира, в основе которой лежат ключевые понятия, 

фундаментальные законы и теории химии, освоение языка науки, усвоение и понимание 

сущности доступных обобщений мировоззренческого характера, ознакомление с историей 

их развития и становления; 

- формирование и развитие представлений о научных методах познания веществ и 

химических реакций, необходимых для приобретения умений ориентироваться в мире 

веществ и химических явлений, имеющих место в природе, в практической и повседневной 

жизни; 

- развитие умений и способов деятельности, связанных с наблюдением и 

объяснением химического эксперимента, соблюдением правил безопасного обращения с 

веществами. 

Планируемые результаты освоения общеобразовательной дисциплины  



Личностные результаты освоения химии (далее - ОЛР) отражают готовность и 

способность обучающихся руководствоваться сформированной внутренней позицией 

личности, системой ценностных ориентаций, позитивных внутренних убеждений, 

соответствующих традиционным ценностям российского общества, расширение 

жизненного опыта и опыта деятельности в процессе реализации основных направлений 

воспитательной деятельности, в том числе в части: 

ОЛР 1гражданское воспитание: 

осознания обучающимися своих конституционных прав и обязанностей, уважения к 

закону и правопорядку; 

представления о социальных нормах и правилах межличностных отношений в 

коллективе; 

готовности к совместной творческой деятельности при создании учебных проектов, 

решении учебных и познавательных задач, выполнении химических экспериментов; 

способности понимать и принимать мотивы, намерения, логику и аргументы других 

при анализе различных видов учебной деятельности; 

ОЛР 2 патриотическое воспитание: 

ценностного отношения к историческому и научному наследию отечественной 

химии; 

уважения к процессу творчества в области теории и практического применения 

химии, осознания того, что достижения науки есть результат длительных наблюдений, 

кропотливых экспериментальных поисков, постоянного труда учёных и практиков; 

интереса и познавательных мотивов в получении и последующем анализе 

информации о передовых достижениях современной отечественной химии; 

ОЛР 3 духовно-нравственное воспитание:  

нравственного сознания, этического поведения; 

способности оценивать ситуации, связанные с химическими явлениями, и 

принимать осознанные решения, ориентируясь на морально-нравственные нормы и 

ценности; 

готовности оценивать своё поведение и поступки своих товарищей с позиций 

нравственных и правовых норм и осознание последствий этих поступков; 

ОЛР 4 формирование культуры здоровья: 

понимания ценностей здорового и безопасного образа жизни, необходимости 

ответственного отношения к собственному физическому и психическому здоровью; 

соблюдения правил безопасного обращения с веществами в быту, повседневной 

жизни и в трудовой деятельности; 

понимания ценности правил индивидуального и коллективного безопасного 

поведения в ситуациях, угрожающих здоровью и жизни людей; 

осознания последствий и неприятия вредных привычек (употребления алкоголя, 

наркотиков, курения); 

ОЛР 5 трудовое воспитание: 

коммуникативной компетентности в учебно-исследовательской деятельности, 

общественно полезной, творческой и других видах деятельности; 

установки на активное участие в решении практических задач социальной 

направленности (в рамках своего класса, школы); 

интереса к практическому изучению профессий различного рода, в том числе на 

основе применения предметных знаний по химии; 

уважения к труду, людям труда и результатам трудовой деятельности; готовности 

к осознанному выбору индивидуальной траектории образования, будущей специальности 

и реализации собственных жизненных планов с учётом личностных интересов, 

способностей к химии, интересов и потребностей общества; 

ОЛР 6 экологическое воспитание: 



экологически целесообразного отношения к природе, как источнику существования 

жизни на Земле; 

понимания глобального характера экологических проблем, влияния экономических 

процессов на состояние природной и социальной среды; 

осознания необходимости использования достижений химии для решения вопросов 

рационального природопользования; 

активного неприятия действий, приносящих вред окружающей природной среде, 

умения прогнозировать неблагоприятные экологические последствия предпринимаемых 

действий и предотвращать их; 

наличия развитого экологического мышления, экологической культуры, опыта 

деятельности экологической направленности, умения руководствоваться ими в 

познавательной, коммуникативной и социальной практике, способности и умения активно 

противостоять идеологии ксенофобии; 

ОЛР 7 ценность научного познания: 

сформированности мировоззрения, соответствующего современному уровню 

развития науки и общественной практики; 

понимания специфики химии как науки, осознания её роли в формировании 

рационального научного мышления, создании целостного представления об окружающем 

мире как о единстве природы и человека, в познании природных закономерностей и 

решении проблем сохранения природного равновесия; 

убеждённости в особой значимости химии для современной цивилизации: в её 

гуманистической направленности и важной роли в создании новой базы материальной 

культуры, решении глобальных проблем устойчивого развития человечества - сырьевой, 

энергетической, пищевой и экологической безопасности, в развитии медицины, 

обеспечении условий успешного труда и экологически комфортной жизни каждого члена 

общества; 

естественно-научной грамотности: понимания сущности методов познания, 

используемых в естественных науках, способности использовать получаемые знания для 

анализа и объяснения явлений окружающего мира и происходящих в нём изменений, 

умения делать обоснованные заключения на основе научных фактов и имеющихся данных 

с целью получения достоверных выводов; 

способности самостоятельно использовать химические знания для решения проблем 

в реальных жизненных ситуациях; 

интереса к познанию и исследовательской деятельности; готовности и способности 

к непрерывному образованию и самообразованию, к активному получению новых знаний 

по химии в соответствии с жизненными потребностями; 

интереса к особенностям труда в различных сферах профессиональной 

деятельности. 

В результате изучения химии на уровне среднего общего образования у 

обучающегося будут сформированы метапредметные результаты: универсальные учебные 

познавательные действия, универсальные учебные коммуникативные действия, 

универсальные учебные регулятивные действия (далее - МР). 

МР1. У обучающегося будут сформированы следующие базовые логические 

действия как часть универсальных учебных познавательных действий: 

самостоятельно формулировать и актуализировать проблему, всесторонне её 

рассматривать; 

определять цели деятельности, задавая параметры и критерии их достижения, 

соотносить результаты деятельности с поставленными целями; 

использовать при освоении знаний приёмы логического мышления - выделять 

характерные признаки понятий и устанавливать их взаимосвязь, использовать 

соответствующие понятия для объяснения отдельных фактов и явлений; 

выбирать основания и критерии для классификации веществ и химических реакций; 



устанавливать причинно-следственные связи между изучаемыми явлениями; 

строить логические рассуждения (индуктивные, дедуктивные, по аналогии), 

выявлять закономерности и противоречия в рассматриваемых явлениях, формулировать 

выводы и заключения; 

применять в процессе познания, используемые в химии символические (знаковые) 

модели, преобразовывать модельные представления - химический знак (символ) элемента, 

химическая формула, уравнение химической реакции - при решении учебных 

познавательных и практических задач, применять названные модельные представления для 

выявления характерных признаков изучаемых веществ и химических реакций. 

МР2.У обучающегося будут сформированы следующие базовые исследовательские 

действия как часть универсальных учебных познавательных действий: 

владеть основами методов научного познания веществ и химических реакций; 

формулировать цели и задачи исследования, использовать поставленные и самостоятельно 

сформулированные вопросы в качестве инструмента познания и основы для формирования 

гипотезы по проверке правильности высказываемых суждений; 

владеть навыками самостоятельного планирования и проведения ученических 

экспериментов, совершенствовать умения наблюдать за ходом процесса, самостоятельно 

прогнозировать его результат, формулировать обобщения и выводы относительно 

достоверности результатов исследования, составлять обоснованный отчёт о проделанной 

работе; 

приобретать опыт ученической исследовательской и проектной деятельности, 

проявлять способность и готовность к самостоятельному поиску методов решения 

практических задач, применению различных методов познания. 

МР3.У обучающегося будут сформированы умения работать с информацией как 

часть универсальных учебных познавательных действий: 

ориентироваться в различных источниках информации (научно-популярная 

литература химического содержания, справочные пособия, ресурсы Интернета), 

анализировать информацию различных видов и форм представления, критически оценивать 

её достоверность и непротиворечивость; 

формулировать запросы и применять различные методы при поиске и отборе 

информации, необходимой для выполнения учебных задач определённого типа; 

приобретать опыт использования информационно-коммуникативных технологий и 

различных поисковых систем; 

самостоятельно выбирать оптимальную форму представления информации (схемы, 

графики, диаграммы, таблицы, рисунки и другие); 

использовать научный язык в качестве средства при работе с химической 

информацией: применять межпредметные (физические и математические) знаки и 

символы, формулы, аббревиатуры, номенклатуру; 

использовать и преобразовывать знаково-символические средства наглядности. 

МР4. У обучающегося будут сформированы умения общения как часть 

универсальных учебных коммуникативных действий: 

задавать вопросы по существу обсуждаемой темы в ходе диалога и/или дискуссии, 

высказывать идеи, формулировать свои предложения относительно выполнения 

предложенной задачи; 

выступать с презентацией результатов познавательной деятельности, полученных 

самостоятельно или совместно со сверстниками при выполнении химического 

эксперимента, практической работы по исследованию свойств изучаемых веществ, 

реализации учебного проекта и формулировать выводы по результатам проведённых 

исследований путём согласования позиций в ходе обсуждения и обмена мнениями. 

МР5. У обучающегося будут сформированы умения самоорганизации как части 

универсальных учебных регулятивных действий: 



самостоятельно планировать и осуществлять свою познавательную деятельность, 

определяя её цели и задачи, контролировать и по мере необходимости корректировать 

предлагаемый алгоритм действий при выполнении учебных и исследовательских задач, 

выбирать наиболее эффективный способ их решения с учётом получения новых знаний о 

веществах и химических реакциях; 

осуществлять самоконтроль своей деятельности на основе самоанализа и 

самооценки. 

Предметные результаты (далее – ПР) освоения программы по химии на базовом 

уровне: 

ПР1. Сформированность представлений о химической составляющей естественно-

научной картины мира, роли химии в познании явлений природы, в формировании 

мышления и культуры личности, её функциональной грамотности, необходимой для 

решения практических задач и экологически обоснованного отношения к своему здоровью 

и природной среде. 

ПР2. Владение системой химических знаний, которая включает: (химический 

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

атомов, ион, молекула, валентность, электроотрицательность, степень окисления, 

химическая связь (ковалентная, ионная, металлическая, водородная), структурная формула 

(развёрнутая и сокращённая), моль, молярная масса, молярный объём, углеродный скелет, 

функциональная группа, радикал, изомерия, изомеры, гомологический ряд, гомологи, 

углеводороды, кислород и азотсодержащие соединения, мономер, полимер, структурное 

звено, высокомолекулярные соединения), кристаллическая решётка, типы химических 

реакций, раствор, электролиты, не электролиты, электролитическая диссоциация, 

окислитель, восстановитель, скорость химической реакции, химическое 

равновесие);теории и законы (теория строения органических веществ А.М. Бутлерова, 

закон сохранения массы веществ, теория электролитической диссоциации, периодический 

закон Д.И. Менделеева, закон сохранения и превращения энергии при химических 

реакциях);закономерности, символический язык химии; мировоззренческие знания, 

лежащие в основе понимания причинности и системности химических явлений, 

фактологические сведения о свойствах, составе, получении и безопасном использовании 

важнейших органических веществ в быту и практической деятельности человека. 

ПР3. Сформированность умений выявлять характерные признаки понятий, 

устанавливать их взаимосвязь, использовать соответствующие понятия при описании 

состава, строения и превращений неорганических и органических веществ. 

ПР4. Сформированность умений использовать химическую символику для 

составления молекулярных и структурных (развёрнутой, сокращённой) формул веществ и 

уравнений химических реакций, изготавливать модели молекул органических веществ для 

иллюстрации их химического и пространственного строения, систематическую 

номенклатуру (IUPAC) и тривиальные названия отдельных неорганических веществ 

(угарный газ, углекислый газ, аммиак, гашёная известь, негашёная известь, питьевая сода, 

пирит и другие) и отдельных органических веществ (этилен, пропилен, ацетилен, 

этиленгликоль, глицерин, фенол, формальдегид, ацетальдегид, муравьиная кислота, 

уксусная кислота, олеиновая кислота, стеариновая кислота, глюкоза, фруктоза, крахмал, 

целлюлоза, глицин). 

ПР5. Сформированность умений определять валентность и степень окисления 

химических элементов в соединениях различного состава, вид химической связи 

(ковалентная, ионная, металлическая, водородная, одинарные и кратные) в соединениях, 

тип кристаллической решётки конкретного вещества (атомная, молекулярная, ионная, 

металлическая), характер среды в водных растворах неорганических соединений. 

ПР6. Сформированность умений устанавливать принадлежность неорганических и 

органических веществ по их составу к определённому классу/группе соединений (простые 

вещества - металлы и неметаллы, оксиды, основания, кислоты, амфотерные гидроксиды, 



соли, углеводороды, кислород и азотсодержащие соединения, высокомолекулярные 

соединения). 

ПР7. Сформированность умения применять положения теории строения 

органических веществ А.М. Бутлерова для объяснения зависимости свойств веществ от их 

состава и строения; закон сохранения массы веществ; 

раскрывать смысл периодического закона Д.И. Менделеева и демонстрировать его 

систематизирующую, объяснительную и прогностическую функции. 

ПР8. Сформированность умений характеризовать состав, строение, физические и 

химические свойства типичных представителей различных классов органических веществ 

(метан, этан, этилен, пропилен, ацетилен, бутадиен-1,3, метилбутадиен-1,3, бензол, 

метанол, этанол, этиленгликоль, глицерин, фенол, ацетальдегид, муравьиная и уксусная 

кислоты, глюкоза, крахмал, целлюлоза, аминоуксусная кислота) и неорганических, 

иллюстрировать генетическую связь между ними уравнениями соответствующих 

химических реакций с использованием структурных формул. 

ПР9. Сформированность умений характеризовать электронное строение атомов 

химических элементов 1-4 периодов Периодической системы химических элементов Д.И. 

Менделеева, используя понятия «S-, р-, d-электронные орбитали», «энергетические 

уровни», объяснять закономерности изменения свойств химических элементов и их 

соединений по периодам и группам Периодической системы химических элементов Д.И. 

Менделеева. 

ПР10. Сформированность умения классифицировать химические реакции по 

различным признакам (числу и составу реагирующих веществ, тепловому эффекту 

реакции, изменению степеней окисления элементов, обратимости реакции, участию 

катализатора);оставлять уравнения реакций различных типов, полные и сокращённые 

уравнения реакций ионного обмена, учитывая условия, при которых эти реакции идут до 

конца; проводить реакции, подтверждающие качественный состав различных 

неорганических веществ, распознавать опытным путём ионы, присутствующие в водных 

растворах неорганических веществ; раскрывать сущность окислительно-

восстановительных реакций посредством составления электронного баланса этих реакций; 

объяснять зависимость скорости химической реакции от различных факторов; характер 

смещения химического равновесия в зависимости от внешнего воздействия (принцип Ле 

Шателье). 

ПР11. Сформированность умения характеризовать источники углеводородного 

сырья (нефть, природный газ, уголь), способы их переработки и практическое применение 

продуктов переработки; химические процессы, лежащие в основе промышленного 

получения серной кислоты, аммиака, а также сформированность представлений об общих 

научных принципах и экологических проблемах химического производства. 

ПР12. Сформированность умений владеть системой знаний об основных методах 

научного познания, используемых в химии при изучении веществ и химических явлений 

(наблюдение, измерение, эксперимент, моделирование), использовать системные 

химические знания для принятия решений в конкретных жизненных ситуациях, связанных 

с веществами и их применением. 

ПР13. Сформированность умений критически анализировать химическую 

информацию, получаемую из разных источников (средства массовой информации, 

Интернет и других). 

ПР14. Сформированность умений проводить вычисления с использованием понятия 

«массовая доля вещества в растворе», объёмных отношений газов при химических 

реакциях, массы вещества или объёма газов по известному количеству вещества, массе или 

объёму одного из участвующих в реакции веществ, теплового эффекта реакции на основе 

законов сохранения массы веществ, превращения и сохранения энергии; по химическим 

уравнениям (массы, объёма, количества исходного вещества или продукта реакции по 

известным массе, объёму, количеству одного из исходных веществ или продуктов реакции). 



ПР15. Сформированность умений соблюдать правила пользования химической 

посудой и лабораторным оборудованием, а также правила обращения с веществами в 

соответствии с инструкциями по выполнению лабораторных химических опытов. 

ПР16.Сформированность умений планировать и выполнять химический 

эксперимент (превращения органических веществ при нагревании, получение этилена и 

изучение его свойств, качественные реакции органических веществ, денатурация белков 

при нагревании, цветные реакции белков, разложение пероксида водорода в присутствии 

катализатора, определение среды растворов веществ с помощью универсального 

индикатора, влияние различных факторов на скорость химической реакции, реакции 

ионного обмена, качественные реакции на сульфат-, карбонат- и хлорид-анионы, на катион 

аммония, решение экспериментальных задач по темам «Металлы» и «Неметаллы») в 

соответствии с правилами техники безопасности при обращении с веществами и 

лабораторным оборудованием, представлять результаты химического эксперимента в 

форме записи уравнений соответствующих реакций и формулировать выводы на основе 

этих результатов. 

ПР17.Сформированность умений соблюдать правила экологически целесообразного 

поведения в быту и трудовой деятельности в целях сохранения своего здоровья и 

окружающей природной среды, осознавать опасность воздействия на живые организмы 

определённых органических веществ, понимая смысл показателя ПДК (предельно 

допустимой концентрации), пояснять на примерах способы уменьшения и предотвращения 

их вредного воздействия на организм человека; для обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья: умение применять знания об основных доступных методах 

познания веществ и химических явлений; для слепых и слабовидящих обучающихся: 

умение использовать рельефно точечную систему обозначений Л. Брайля для записи 

химических формул. 

Формируемые ОК и ПК. 

Общие компетенции 

Планируемые результаты  

обучения 

Общие 
Дисциплинарные 

(предметные) 

ОК 01. Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам 

МР 1; МР 2; 

МР 3 

ПР 1–12,  

ПР 14 - 15 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, 

анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для 

выполнения задач 

профессиональной деятельности 

МР 2; МР 3; 

МР 5 
ПР 13– 14, 16 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в 

коллективе и команде 
МР 4 

ПР 16 

ПР 1 - 17 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей 

среды, ресурсосбережению, 

применять знания об изменении климата, принципы 

бережливого производства, 

эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях 

МР 4; МР 5 

 ПР 1, ПР 17 

ПК 1.7. Оформлять организационно-

распорядительные документы и организовывать 

работу с ними, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

МР 2-5 
ПР 8 - 12;  

ПР 16 -17 

 



 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы дисциплины 108 

в т. ч.: 

Основное содержание 81 

в т. ч.:  

теоретическое обучение 36 

практические занятия 35 

лабораторные работы 2 

консультации 4 

промежуточная аттестация (контрольная работа – 1 семестр, 

дифференцированный зачет – 2 семестр) 
4 

Профессионально-ориентированное содержание (содержание 

прикладного модуля) 
17 

в т. ч.:  

теоретическое обучение 4 

практические занятия 10 

лабораторные занятия 3 

Самостоятельная работа  10 

 

ОД.08 Биология 

Область применения программы 

Место дисциплины в структуре основной образовательной программы СПО.  

Дисциплина является обязательной частью общеобразовательного цикла 

образовательной программы по специальности 246.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение.  Программа составлена на основе требований к результатам 

освоения ФГОС СОО, на основе характеристики планируемых результатов духовно-

нравственного развития, воспитания и социализации обучающихся, с учетом Примерной 

рабочей программы общеобразовательной дисциплины «Биология» для профессиональных 

образовательных организаций.  Программа  отражает основные требования ФГОС СОО к 

личностным, метапредметным и предметным результатам освоения образовательных 

программ, даёт представление о целях обучения, воспитания и развития обучающихся, 

устанавливает обязательное предметное содержание, предусматривает распределение его 

по разделам и темам курса, даёт распределение учебных часов по тематическим разделам 

дисциплины и последовательность их изучения с учётом межпредметных и 

внутрипредметных связей, логики учебного процесса, возрастных особенностей 

обучающихся.    

Цели и планируемые результаты освоения дисциплины 

Изучение дисциплины направлено на достижение следующих целей: овладение 

обучающимися знаниями о структурно-функциональной организации живых систем 

разного ранга и приобретение умений использовать эти знания для грамотных действий в 

отношении объектов живой природы и решения различных жизненных проблем.  

Планируемые результаты освоения общеобразовательной дисциплины  

Личностные результаты освоения биологии (далее - ОЛР) отражают готовность и 

способность обучающихся руководствоваться сформированной внутренней позицией 

личности, системой ценностных ориентаций, позитивных внутренних убеждений, 

соответствующих традиционным ценностям российского общества, расширение 



 

 

жизненного опыта и опыта деятельности в процессе реализации основных направлений 

воспитательной деятельности, в том числе в части.  

ОЛР 1 гражданское воспитание: 

сформированность гражданской позиции обучающегося как активного и 

ответственного члена российского общества; 

осознание своих конституционных прав и обязанностей, уважение закона и 

правопорядка; 

готовность к совместной творческой деятельности при создании учебных проектов, 

решении учебных и познавательных задач, выполнении биологических экспериментов; 

способность определять собственную позицию по отношению к явлениям 

современной жизни и объяснять её; 

умение учитывать в своих действиях необходимость конструктивного 

взаимодействия людей с разными убеждениями, культурными ценностями и социальным 

положением; 

готовность к сотрудничеству в процессе совместного выполнения учебных, 

познавательных и исследовательских задач, уважительного отношения к мнению 

оппонентов при обсуждении спорных вопросов биологического содержания; готовность к 

гуманитарной и волонтёрской деятельности.  

ОЛР 2 патриотическое воспитание: 

сформированность российской гражданской идентичности, патриотизма, уважения 

к своему народу, чувства ответственности перед Родиной, гордости за свой край, свою 

Родину, свой язык и культуру, прошлое и настоящее многонационального народа России; 

ценностное отношение к природному наследию и памятникам природы, 

достижениям России в науке, искусстве, спорте, технологиях, труде; 

способность оценивать вклад российских учёных в становление и развитие 

биологии, понимания значения биологии в познании законов природы, в жизни человека и 

современного общества; 

идейная убеждённость, готовность к служению и защите Отечества, ответственность 

за его судьбу.  

ОЛР 3 духовно-нравственное воспитание:  

осознание духовных ценностей российского народа; сформированность 

нравственного сознания, этического поведения; способность оценивать ситуацию и 

принимать осознанные решения, ориентируясь на морально-нравственные нормы и 

ценности; 

осознание личного вклада в построение устойчивого будущего; ответственное 

отношение к своим родителям, созданию семьи на основе осознанного принятия ценностей 

семейной жизни в соответствии с традициями народов России.  

ОЛР 4 эстетическое воспитание: 

эстетическое отношение к миру, включая эстетику быта, научного и технического 

творчества, спорта, труда, общественных отношений; 

понимание эмоционального воздействия живой природы и её ценности; 

готовность к самовыражению в разных видах искусства, стремление проявлять 

качества творческой личности.  

ОЛР 5 физическое воспитание, формирование культуры здоровья и эмоционального 

благополучия: 

понимание и реализация здорового и безопасного образа жизни (здоровое питание, 

соблюдение гигиенических правил и норм, сбалансированный режим занятий и отдыха, 

регулярная физическая активность), бережного, ответственного и компетентного 

отношения к собственному физическому и психическому здоровью; 

понимание ценности правил индивидуального и коллективного безопасного 

поведения в ситуациях, угрожающих здоровью и жизни людей; 



 

 

осознание последствий и неприятия вредных привычек (употребления алкоголя, 

наркотиков, курения).  

ОЛР 6 трудовое воспитание: 

готовность к труду, осознание ценности мастерства, трудолюбие; 

готовность к активной деятельности технологической и социальной 

направленности, способность инициировать, планировать и самостоятельно выполнять 

такую деятельность; 

интерес к различным сферам профессиональной деятельности, умение совершать 

осознанный выбор будущей специальности и реализовывать собственные жизненные 

планы; 

готовность и способность к образованию и самообразованию на протяжении всей 

жизни.  

ОЛР 7 экологическое воспитание: 

экологически целесообразное отношение к природе как источнику жизни на Земле, 

основе её существования; 

повышение уровня экологической культуры: приобретение опыта планирования 

поступков и оценки их возможных последствий для окружающей среды; 

осознание глобального характера экологических проблем и путей их решения; 

способность использовать приобретаемые при изучении биологии знания и умения 

при решении проблем, связанных с рациональным природопользованием (соблюдение 

правил поведения в природе, направленных на сохранение равновесия в экосистемах, 

охрану видов, экосистем, биосферы); 

активное неприятие действий, приносящих вред окружающей природной среде, 

умение прогнозировать неблагоприятные экологические последствия предпринимаемых 

действий и предотвращать их; 

наличие развитого экологического мышления, экологической культуры, опыта 

деятельности экологической направленности, умения руководствоваться ими в 

познавательной, коммуникативной и социальной практике, готовности к участию в 

практической деятельности экологической направленности.  

ОЛР 8 ценность научного познания: 

сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню 

развития науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, 

способствующего осознанию своего места в поликультурном мире; 

совершенствование языковой и читательской культуры как средства взаимодействия 

между людьми и познания мира; 

понимание специфики биологии как науки, осознания её роли в формировании 

рационального научного мышления, создании целостного представления об окружающем 

мире как о единстве природы, человека и общества, в познании природных 

закономерностей и решении проблем сохранения природного равновесия; 

убеждённость в значимости биологии для современной цивилизации: обеспечения 

нового уровня развития медицины, создание перспективных биотехнологий, способных 

решать ресурсные проблемы развития человечества, поиска путей выхода из глобальных 

экологических проблем и обеспечения перехода к устойчивому развитию, рациональному 

использованию природных ресурсов и формированию новых стандартов жизни; 

заинтересованность в получении биологических знаний в целях повышения общей 

культуры, естественно-научной грамотности, как составной части функциональной 

грамотности обучающихся, формируемой при изучении биологии; 

понимание сущности методов познания, используемых в естественных науках, 

способности использовать получаемые знания для анализа и объяснения явлений 

окружающего мира и происходящих в нём изменений, умение делать обоснованные 

заключения на основе научных фактов и имеющихся данных с целью получения 

достоверных выводов; 



 

 

способность самостоятельно использовать биологические знания для решения 

проблем в реальных жизненных ситуациях; 

осознание ценности научной деятельности, готовность осуществлять проектную и 

исследовательскую деятельность индивидуально и в группе; 

готовность и способность к непрерывному образованию и самообразованию, к 

активному получению новых знаний по биологии в соответствии с жизненными 

потребностями.  

В результате изучения дисциплины у обучающегося будут сформированы 

метапредметные результаты: универсальные учебные познавательные действия, 

универсальные учебные коммуникативные действия, универсальные учебные 

регулятивные действия (далее - МР).  

МР1. У обучающегося будут сформированы следующие базовые логические 

действия как часть универсальных учебных познавательных действий: 

самостоятельно формулировать и актуализировать проблему, рассматривать её 

всесторонне; 

использовать при освоении знаний приёмы логического мышления (анализа, 

синтеза, сравнения, классификации, обобщения), раскрывать смысл биологических 

понятий (выделять их характерные признаки, устанавливать связи с другими понятиями); 

определять цели деятельности, задавая параметры и критерии их достижения, 

соотносить результаты деятельности с поставленными целями; 

использовать биологические понятия для объяснения фактов и явлений живой 

природы; 

строить логические рассуждения (индуктивные, дедуктивные, по аналогии), 

выявлять закономерности и противоречия в рассматриваемых явлениях, формулировать 

выводы и заключения; 

применять схемно-модельные средства для представления существенных связей и 

отношений в изучаемых биологических объектах, а также противоречий разного рода, 

выявленных в различных информационных источниках; 

разрабатывать план решения проблемы с учётом анализа имеющихся материальных 

и нематериальных ресурсов; 

вносить коррективы в деятельность, оценивать соответствие результатов целям, 

оценивать риски последствий деятельности; 

координировать и выполнять работу в условиях реального, виртуального и 

комбинированного взаимодействия; 

развивать креативное мышление при решении жизненных проблем.  

МР2.  У обучающегося будут сформированы следующие базовые исследовательские 

действия как часть универсальных учебных познавательных действий: 

владеть навыками учебно-исследовательской и проектной деятельности, навыками 

разрешения проблем, способностью и готовностью к самостоятельному поиску методов 

решения практических задач, применению различных методов познания; 

использовать различные виды деятельности по получению нового знания, его 

интерпретации, преобразованию и применению в учебных ситуациях, в том числе при 

создании учебных и социальных проектов; 

формировать научный тип мышления, владеть научной терминологией, ключевыми 

понятиями и методами; 

ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и 

жизненных ситуациях; 

выявлять причинно-следственные связи и актуализировать задачу, выдвигать 

гипотезу её решения, находить аргументы для доказательства своих утверждений, задавать 

параметры и критерии решения; 

анализировать полученные в ходе решения задачи результаты, критически 

оценивать их достоверность, прогнозировать изменение в новых условиях; 



 

 

давать оценку новым ситуациям, оценивать приобретённый опыт; осуществлять 

целенаправленный поиск переноса средств и способов действия в профессиональную 

среду; 

уметь переносить знания в познавательную и практическую области 

жизнедеятельности; 

уметь интегрировать знания из разных предметных областей; выдвигать новые идеи, 

предлагать оригинальные подходы и решения, ставить проблемы и задачи, допускающие 

альтернативные решения.  

МР3. У обучающегося будут сформированы умения работать с информацией как 

часть универсальных учебных познавательных действий: 

ориентироваться в различных источниках информации (тексте учебного пособия, 

научно-популярной литературе, биологических словарях и справочниках, компьютерных 

базах данных, в Интернете), анализировать информацию различных видов и форм 

представления, критически оценивать её достоверность и непротиворечивость; 

формулировать запросы и применять различные методы при поиске и отборе 

биологической информации, необходимой для выполнения учебных задач; 

приобретать опыт использования информационно-коммуникативных технологий, 

совершенствовать культуру активного использования различных поисковых систем; 

самостоятельно выбирать оптимальную форму представления биологической 

информации (схемы, графики, диаграммы, таблицы, рисунки и другое); 

использовать научный язык в качестве средства при работе с биологической 

информацией: применять химические, физические и математические знакии символы, 

формулы, аббревиатуру, номенклатуру, использовать и преобразовывать знаково-

символические средства наглядности; 

владеть навыками распознавания и защиты информации, информационной 

безопасности личности.  

МР4. У обучающегося будут сформированы умения общения как часть 

универсальных учебных коммуникативных действий: 

осуществлять коммуникации во всех сферах жизни, активно участвовать в диалоге 

или дискуссии по существу обсуждаемой темы (умение задавать вопросы, высказывать 

суждения относительно выполнения предлагаемой задачи, учитывать интересы и 

согласованность позиций других участников диалога или дискуссии); 

распознавать невербальные средства общения, понимать значение социальных 

знаков, предпосылок возникновения конфликтных ситуаций, уметь смягчать конфликты и 

вести переговоры; 

владеть различными способами общения и взаимодействия, понимать намерения 

других людей, проявлять уважительное отношение к собеседнику и в корректной форме 

формулировать свои возражения; 

развёрнуто и логично излагать свою точку зрения с использованием языковых 

средств.  

МР5. У обучающегося будут сформированы умения совместной деятельности как 

часть универсальных учебных коммуникативных действий: 

понимать и использовать преимущества командной и индивидуальной работы при 

решении биологической проблемы, обосновывать необходимость применения групповых 

форм взаимодействия при решении учебной задачи; 

выбирать тематику и методы совместных действий с учётом общих интересов и 

возможностей каждого члена коллектива; 

принимать цели совместной деятельности, организовывать и координировать 

действия по её достижению: составлять план действий, распределять роли с учётом мнений 

участников, обсуждать результаты совместной работы; 

оценивать качество своего вклада и каждого участника команды в общий результат 

по разработанным критериям; 



 

 

предлагать новые проекты, оценивать идеи с позиции новизны, оригинальности, 

практической значимости; 

осуществлять позитивное стратегическое поведение в различных ситуациях, 

проявлять творчество и воображение, быть инициативным.  

МР6.  У обучающегося будут сформированы умения самоорганизации как части 

универсальных учебных регулятивных действий: 

использовать биологические знания для выявления проблем и их решения в 

жизненных и учебных ситуациях; 

выбирать на основе биологических знаний целевые и смысловые установки в своих 

действиях и поступках по отношению к живой природе, своему здоровью и здоровью 

окружающих; 

самостоятельно осуществлять познавательную деятельность, выявлять проблемы, 

ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и 

жизненных ситуациях; 

самостоятельно составлять план решения проблемы с учётом имеющихся ресурсов, 

собственных возможностей и предпочтений; давать оценку новым ситуациям; 

расширять рамки учебного предмета на основе личных предпочтений; делать 

осознанный выбор, аргументировать его, брать ответственность за решение; 

оценивать приобретённый опыт; 

способствовать формированию и проявлению широкой эрудиции в разных областях 

знаний, постоянно повышать свой образовательный и культурный уровень.  

МР7.  У обучающегося будут сформированы умения самоконтроля как части 

универсальных учебных регулятивных действий: 

давать оценку новым ситуациям, вносить коррективы в деятельность, оценивать 

соответствие результатов целям; 

владеть навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых действий 

и мыслительных процессов, их результатов и оснований, использовать приёмы рефлексии 

для оценки ситуации, выбора верного решения; 

оценивать риски и своевременно принимать решения по их снижению; принимать 

мотивы и аргументы других при анализе результатов деятельности.  

МР8. У обучающегося будет развиваться эмоциональный интеллект, 

предполагающий сформированность: 

самосознания, включающего способность понимать своё эмоциональное состояние, 

видеть направления развития собственной эмоциональной сферы, быть уверенным в себе; 

саморегулирования, включающего самоконтроль, умение принимать 

ответственность за своё поведение, способность адаптироваться к эмоциональным 

изменениям и проявлять гибкость, быть открытым новому; 

внутренней мотивации, включающей стремление к достижению цели и успеху, 

оптимизм, инициативность, умение действовать, исходя из своих возможностей; 

эмпатии, включающей способность понимать эмоциональное состояние других, 

учитывать его при осуществлении коммуникации, способность к сочувствию и 

сопереживанию; 

социальных навыков, включающих способность выстраивать отношения с другими 

людьми, заботиться, проявлять интерес и разрешать конфликты.  

МР9. У обучающегося будут сформированы следующие умения принятия себя и 

других как части универсальных учебных регулятивных действий: принимать себя, 

понимая свои недостатки и достоинства; принимать мотивы и аргументы других при 

анализе результатов деятельности; признавать своё право и право других на ошибку; 

развивать способность понимать мир с позиции другого человека.  

Предметные результаты (далее – ПР) освоения программы по биологии на базовом 

уровне.  



 

 

ПР1.  Сформированность знаний о месте и роли биологии в системе научного знания 

естественных наук, в формировании современной естественнонаучной картины мира и 

научного мировоззрения, о вкладе российских и зарубежных учёных - биологов в развитие 

биологии, функциональной грамотности человека для решения жизненных задач.  

ПР2. Умение раскрывать содержание биологических терминов и понятий: жизнь, 

клетка, организм, метаболизм (обмен веществ и превращение энергии), гомеостаз 

(саморегуляция), уровневая организация живых систем, самовоспроизведение 

(репродукция), наследственность, изменчивость, рост и развитие, вид, популяция, 

генофонд, эволюция, движущие силы (факторы) эволюции, приспособленность 

организмов, видообразование, экологические факторы, экосистема, продуценты, 

консументы, редуценты, цепи питания, экологическая пирамида, биогеоценоз, биосфера.  

ПР3. Умение излагать биологические теории (клеточная, хромосомная, 

мутационная, центральная догма молекулярной биологии, эволюционная теория Ч.  

Дарвина, синтетическая теория эволюции), учения (о центрах многообразия и 

происхождения культурных растений Н. И.  Вавилова), законы и закономерности 

(зародышевого сходства К. М.  Бэра, чередования главных направлений и путей эволюции 

А. Н.  Северцова, учения о биосфере В. И.  Вернадского), определять границы их 

применимости к живым системам.  

ПР4. Умение владеть методами научного познания в биологии: наблюдение и 

описание живых систем, процессов и явлений, организация и проведение биологического 

эксперимента, выдвижение гипотезы, выявление зависимости между исследуемыми 

величинами, объяснение полученных результатов, использованных научных понятий, 

теорий и законов, умение делать выводы на основании полученных результатов.  

ПР5. Умение выделять существенные признаки строения биологических объектов: 

вирусов, клеток прокариот и эукариот, одноклеточных и многоклеточных организмов, 

видов, популяций, продуцентов, консументов, редуцентов, биогеоценозов и экосистем, 

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

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

размножения, индивидуального развития организма (онтогенез), наследственной 

изменчивости, естественного отбора, видообразования, приспособленности организмов, 

действия экологических факторов на организмы, переноса веществ и потока энергии в 

экосистемах, антропогенных изменений в экосистемах своей местности, круговорота 

веществ и биогеохимических циклов в биосфере.  

ПР6. Умение применять полученные знания для объяснения биологических 

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

обеспечения безопасности своего здоровья и здоровья окружающих людей, соблюдения 

норм грамотного поведения в окружающей природной среде, понимание необходимости 

использования достижений современной биологии для рационального 

природопользования.  

ПР7. Умение решать элементарные генетические задачи на моно- и дигибридное 

скрещивание, сцепленное наследование, составлять схемы моногибридного скрещивания 

для предсказания наследования признаков у организмов, биологические задачи, составлять 

схемы переноса веществ и энергии в экосистемах (цепи питания).  

ПР8. Умение выполнять лабораторные и практические работы, соблюдать правила 

при работе с учебным и лабораторным оборудованием.  

ПР9. Умение критически оценивать и интерпретировать информацию 

биологического содержания, включающую псевдонаучные знания из различных 

источников (средства массовой информации, научно-популярные материалы), этические 

аспекты современных исследований в биологии, медицине, биотехнологии, рассматривать 

глобальные экологические проблемы современности, формировать по отношению к ним 

собственную позицию.  



 

 

ПР10. Умение создавать собственные письменные и устные сообщения, обобщая 

биологическую информацию из нескольких источников, грамотно использовать 

понятийный аппарат биологии.  

Формируемые ОК и ПК.  

Общие и профессиональные компетенции 

Планируемые результаты  

обучения 

Общие 
Дисциплинарные 

(предметные) 

ОК 01.  Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности, применительно к 

различным контекстам 

МР 1-3, 6-7 

ОЛР 1, 6, 8 
ПР 1-4, 7-8 

ОК 02.  Осуществлять поиск, анализ и 

интерпретацию информации, необходимой для 

выполнения задач профессиональной деятельности 

МР 1-3, 6-7 

ОЛР 1, 6, 8 
ПР 3-7, 10 

ОК 04.  Эффективно взаимодействовать и 

работать в коллективе и команде  

МР 1-9 

ОЛР 1-3, 6 
ПР 8 

ОК 07.  Содействовать сохранению 

окружающей среды, ресурсосбережению, применять 

знания об изменении климата, принципы 

бережливого производства, эффективно действовать 

в чрезвычайных ситуациях 

МР 1, 3-6, 9 

ОЛР 1-3, 4-5, 

7 

ПР 6, 9 

ПК 1.7. Оформлять организационно-

распорядительные документы и организовывать 

работу с ними, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

МР 1-2 

ОЛР 5-7 
ПР 8, 10 

 

2.  СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2. 1.  Объем дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы дисциплины 72 

в т.  ч. : 

Основное содержание 57 

в т.  ч. :  

теоретическое обучение 34 

практические занятия 13 

практическая работа 2 

Промежуточная аттестация (контрольная работа–1 семестр; 

дифференцированный зачет – 2 семестр) 
4 

Консультации 4 

Профессионально-ориентированное содержание (содержание 

прикладного модуля) 
11 

в т.  ч.:  

теоретическое обучение 4 

практические занятия 7 

Самостоятельная работа  4 



 

 

ОД.09 История 

Область применения программы 

Место дисциплины в структуре основной образовательной программы СПО. 

Дисциплина является обязательной частью общеобразовательного цикла 

образовательной программы по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 

Программа составлена на основе требований к результатам освоения ФГОС СОО, на 

основе характеристики планируемых результатов духовно-нравственного развития, 

воспитания и социализации обучающихся, с учетом Примерной рабочей программы 

общеобразовательной дисциплины «История» для профессиональных образовательных 

организаций. Программа  отражает основные требования ФГОС СОО к личностным, 

метапредметным и предметным результатам освоения образовательных программ, даёт 

представление о целях обучения, воспитания и развития обучающихся, устанавливает 

обязательное предметное содержание, предусматривает распределение его по разделам и 

темам курса, даёт распределение учебных часов по тематическим разделам дисциплины и 

последовательность их изучения с учётом межпредметных и внутрипредметных связей, 

логики учебного процесса, возрастных особенностей обучающихся.   

Цели и планируемые результаты освоения дисциплины 

Изучение дисциплины направлено на достижение следующих целей: является 

формирование и развитие личности обучающегося, способного к самоидентификации и 

определению своих ценностных ориентиров на основе осмысления и освоения 

исторического опыта своей страны и человечества в целом, активно и творчески 

применяющего исторические знания и предметные умения в учебной и социальной 

практике. Данная цель предполагает формирование у обучающихся целостной картины 

российской и мировой истории, понимание места и роли современной России в мире, 

важности вклада каждого ее народа, его культуры в общую историю страны и мировую 

историю, формирование личностной позиции по отношению к прошлому и настоящему 

Отечества. 

Планируемые результаты освоения общеобразовательной дисциплины  

Личностные результаты освоения истории (далее - ОЛР) отражают готовность и 

способность обучающихся руководствоваться сформированной внутренней позицией 

личности, системой ценностных ориентаций, позитивных внутренних убеждений, 

соответствующих традиционным ценностям российского общества, расширение 

жизненного опыта и опыта деятельности в процессе реализации основных направлений 

воспитательной деятельности, в том числе в части. 

ОЛР 1 гражданское воспитание: 

осмысление сложившихся в российской истории традиций гражданского служения 

Отечеству; 

сформированность гражданской позиции обучающегося как активного и 

ответственного члена современного российского общества; осознание исторического 

значения конституционного развития России, своих конституционных прав и обязанностей, 

уважение закона и правопорядка; 

принятие традиционных национальных, общечеловеческих гуманистических и 

демократических ценностей; 

готовность противостоять идеологии экстремизма, национализма, ксенофобии, 

дискриминации по социальным, религиозным, расовым, национальным, этническим 

признакам; 

готовность вести совместную деятельность в интересах гражданского общества, 

участвовать в самоуправлении в образовательной организации; 

умение взаимодействовать с социальными институтами в соответствии с их 

функциями и назначением; 



 

 

готовность к гуманитарной и волонтерской деятельности. 

ОЛР 2 патриотическое воспитание: 

сформированность российской гражданской идентичности, патриотизма, уважения 

к своему народу, чувства ответственности перед Родиной, гордости за свою страну, свой 

край, свой язык и культуру, прошлое и настоящее многонационального народа России; 

ценностное отношение к государственным символам, историческому и природному 

наследию, памятникам, традициям народов России, достижениям России в науке, 

искусстве, спорте, технологиях, труде; 

идейная убежденность, готовность к служению Отечеству и его защите, 

ответственность за его судьбу. 

ОЛР 3 духовно-нравственное воспитание:  

личностное осмысление и принятие сущности и значения исторически сложившихся 

и развивавшихся духовно-нравственных ценностей российского народа; 

сформированность нравственного сознания, этического поведения; способность 

оценивать ситуации нравственного выбора и принимать осознанные решения, 

ориентируясь на морально-нравственные ценности и нормы современного российского 

общества; 

понимание значения личного вклада в построение устойчивого будущего; 

ответственное отношение к своим родителям, представителям старших поколений, 

осознание значения создания семьи на основе принятия ценностей семейной жизни в 

соответствии с традициями народов России. 

ОЛР 4 эстетическое воспитание: 

представление об исторически сложившемся культурном многообразии своей 

страны и мира; 

способность воспринимать различные виды искусства, традиции и творчество 

своего и других народов, ощущать эмоциональное воздействие искусства; 

осознание значимости для личности и общества наследия отечественного и 

мирового искусства, этнических культурных традиций и народного творчества; 

способность выявлять в памятниках художественной культуры эстетические 

ценности эпох, к которым они принадлежат; 

эстетическое отношение к окружающему миру, современной культуре, включая 

эстетику быта, научного и технического творчества, спорта, труда, общественных 

отношений. 

ОЛР 5 физическое воспитание, формирование культуры здоровья и эмоционального 

благополучия: 

формирование ценностного отношения к жизни и здоровью; осознание ценности 

жизни и необходимости ее сохранения; представление об идеалах гармоничного 

физического и духовного развития человека в исторических обществах и в современную 

эпоху; 

ответственное отношение к своему здоровью и установка на здоровый образ жизни. 

ОЛР 6 трудовое воспитание: 

понимание на основе знания истории значения трудовой деятельности как источника 

развития человека и общества; 

уважение к труду и результатам трудовой деятельности человека; представление о 

разнообразии существовавших в прошлом и современных профессий; 

формирование интереса к различным сферам профессиональной деятельности; 

готовность совершать осознанный выбор будущей специальности и реализовывать 

собственные жизненные планы. 

мотивация и способность к самообразованию на протяжении всей жизни. 

ОЛР 7 экологическое воспитание: 

осмысление исторического опыта взаимодействия людей с природной средой, его 

позитивных и негативных проявлений; 



 

 

сформированность экологической культуры, понимание влияния социально- 

экономических процессов на состояние природной и социальной среды, осознание 

глобального характера экологических проблем; 

активное неприятие действий, приносящих вред окружающей природной и 

социальной среде. 

расширение опыта деятельности экологической направленности. 

ОЛР 8 ценность научного познания: 

сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню 

развития исторической науки и общественной практики; 

осмысление значения истории как знания о развитии человека и общества, о 

социальном и нравственном опыте предшествовавших поколений; 

овладение основными навыками познания и оценки событий прошлого с позиций 

историзма, готовность к осуществлению учебной проектно-исследовательской 

деятельности в сфере истории; 

мотивация к дальнейшему, в том числе профессиональному, изучению истории. 

В результате изучения дисциплины у обучающегося будут сформированы 

метапредметные результаты: универсальные учебные познавательные действия, 

универсальные учебные коммуникативные действия, универсальные учебные 

регулятивные действия (далее - МР). 

МР1.У обучающегося будут сформированы следующие базовые логические 

действия как часть универсальных учебных познавательных действий: 

формулировать проблему, вопрос, требующий решения; 

разрабатывать план решения проблемы с учетом анализа имеющихся материальных 

и нематериальных ресурсов; 

систематизировать и обобщать исторические факты (в форме таблиц, схем, 

диаграмм и других); 

выявлять характерные признаки исторических явлений; раскрывать причинно-

следственные связи событий прошлого и настоящего; сравнивать события, ситуации, 

определяя основания для сравнения, выявляя общие черты и различия; 

формулировать и обосновывать выводы. 

МР2. осуществлять поиск нового знания, его интерпретацию, преобразование и 

применение в различных учебных ситуациях, в том числе при создании учебных и 

социальных проектов; 

владеть ключевыми научными понятиями и методами работы с исторической 

информацией; 

определять познавательную задачу, намечать путь ее решения и осуществлять 

подбор исторического материала, объекта; 

осуществлять анализ объекта в соответствии с принципом историзма, основными 

процедурами исторического познания; 

создавать тексты в различных форматах с учетом назначения информации и целевой 

аудитории; 

соотносить полученный результат с имеющимся историческим знанием, определять 

новизну и обоснованность полученного результата; 

представлять результаты своей деятельности в различных формах (сообщение, эссе, 

презентация, реферат, учебный проект и других); 

объяснять сферу применения и значение проведенного учебного исследования в 

современном общественном контексте; 

применять исторические знания и познавательные процедуры в интегрированных 

(междисциплинарных) учебных проектах, в том числе краеведческих. 

МР3.У обучающегося будут сформированы умения работать с информацией как 

часть универсальных учебных познавательных действий: 



 

 

выбирать и использовать различные источники географической информации, 

осуществлять анализ учебной и внеучебной исторической информации (учебники, 

исторические источники, научно-популярная литература, Интернет-ресурсы и другие) - 

извлекать, сопоставлять, систематизировать и интерпретировать информацию; 

представлять и использовать информационные особенности разных видов 

исторических источников, проводить критический анализ источника, высказывать 

суждение о достоверности и ценности содержащейся в нем информации (в том числе по 

самостоятельно сформулированным критериям); 

рассматривать комплексы источников, выявляя совпадения и различия их 

свидетельств; 

сопоставлять оценки исторических событий и личностей, приводимые в научной 

литературе и публицистике, объяснять причины расхождения мнений; 

использовать средства современных информационных и коммуникационных 

технологий с соблюдением правовых и этических норм, требований информационной 

безопасности. 

МР4.У обучающегося будут сформированы умения общения как часть 

универсальных учебных коммуникативных действий: 

представлять особенности взаимодействия людей в исторических обществах и 

современном мире; 

участвовать в обсуждении событий и личностей прошлого и современности, в том 

числе вызывающих разные оценки, определяя свою позицию и обосновывая ее в ходе 

диалога; 

выражать и аргументировать свою точку зрения в устном высказывании, 

письменном тексте; 

владеть способами общения и конструктивного взаимодействия, в том числе 

межкультурного, в школе и социальном окружении. 

МР5.У обучающегося будут сформированы умения совместной деятельности как 

часть универсальных учебных коммуникативных действий: 

осознавать на основе исторических примеров значение совместной деятельности как 

эффективного средства достижения поставленных целей; 

планировать и осуществлять совместную работу, коллективные учебные проекты по 

истории, в том числе на региональном материале; 

определять свое участие в общей работе и координировать свои действия с другими 

членами команды; 

оценивать полученные результаты и свой вклад в общую работу. 

МР6. У обучающегося будут сформированы умения самоорганизации как части 

универсальных учебных регулятивных действий: выявлять проблему, задачи, требующие 

решения; составлять план действий, определять способ решения; последовательно 

реализовывать намеченный план действий. 

МР7.У обучающегося будут сформированы умения самоконтроля как части 

универсальных учебных регулятивных действий: 

осуществлять самоконтроль, рефлексию и самооценку полученных результатов; 

вносить коррективы в свою работу с учетом установленных ошибок, возникших 

трудностей; 

осознавать свои достижения и слабые стороны в учении, в общении, сотрудничестве 

со сверстниками и людьми старших поколений; признавать свое право и право других на 

ошибки; 

вносить конструктивные предложения для совместного решения учебных задач, 

проблем. 

Предметные результаты (далее – ПР) освоения программы по истории на базовом 

уровне. 



 

 

ПР1.Понимание значимости России в мировых политических и социально-

экономических процессах XX - начала XXI вв., знание достижений страны и ее народа, 

умение характеризовать историческое значение Великой октябрьской революции, 

Гражданской войны, Новой экономической политики (далее - нэп), индустриализации и 

коллективизации в Союзе Советских Социалистических республик (далее - СССР), 

решающую роль СССР в победе над нацизмом, значение советских научно-

технологических успехов, освоения космоса, понимание причин и следствий распада 

СССР, возрождения Российской Федерации как мировой державы, воссоединения Крыма с 

Россией, специальной военной операции на Украине и других важнейших событий XX - 

начала XXI вв., особенности развития культуры народов СССР (России). 

ПР2.Знание имен героев Первой мировой, Гражданской, Великой Отечественной 

войн, исторических личностей, внесших значительный вклад в социально-экономическое, 

политическое и культурное развитие России в XX - начале XXI вв. 

ПР3. Умение составлять описание (реконструкцию) в устной и письменной форме 

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

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

изменения в Новейшую эпоху, формулировать и обосновывать собственную точку зрения 

(версию, оценку) с использованием фактического материала, в том числе, используя 

источники разных типов. 

ПР4. Умение выявлять существенные черты исторических событий, явлений, 

процессов, систематизировать историческую информацию в соответствии с заданными 

критериями, сравнивать изученные исторические события, явления, процессы. 

ПР5. Умение устанавливать причинно-следственные, пространственные, временные 

связи исторических событий, явлений, процессов, характеризовать их итоги, соотносить 

события истории родного края и истории России в XX - начале XXI вв., определять 

современников исторических событий истории России и человечества в целом в XX - 

начале XXI вв. 

ПР6. Умение критически анализировать для решения познавательной задачи 

аутентичные исторические источники разных типов (письменные,вещественные, 

аудиовизуальные) по истории России и зарубежных стран XX - начала XXI вв., оценивать 

их полноту и достоверность, соотносить с историческим периодом, выявлять общее и 

различия, привлекать контекстную информацию при работе с историческими источниками. 

ПР7.Умение осуществлять с соблюдением правил информационной безопасности 

поиск исторической информации по истории России и зарубежных стран XX - начала XXI 

вв. в справочной литературе, сети Интернет, средствах массовой информации для решения 

познавательных задач, оценивать полноту и достоверность информации с точки зрения ее 

соответствия исторической действительности. 

ПР8. Умение анализировать текстовые, визуальные источники исторической 

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

стран XX - начала XXI вв., сопоставлять информацию, представленную в различных 

источниках, формализовать историческую информацию в виде таблиц, схем, графиков, 

диаграмм, приобретение опыта осуществления проектной деятельности в форме разработки 

и представления учебных проектов по новейшей истории, в том числе - на региональном 

материале (с использованием ресурсов библиотек, музеев). 

ПР9. Приобретение опыта взаимодействия с людьми другой культуры, 

национальной и религиозной принадлежности на основе ценностей современного 

российского общества: идеалов гуманизма, демократии, мира и взаимопонимания между 

народами, людьми разных культур, уважения к историческому наследию народов России. 

Умение защищать историческую правду, не допускать умаления подвига народа при 

защите Отечества, готовность давать отпор фальсификациям российской истории. 



 

 

ПР 10. Знание ключевых событий, основных дат и этапов истории России и мира в 

XX - начале XXI вв., выдающихся деятелей отечественной и всемирной истории, 

важнейших достижений культуры, ценностных ориентиров: 

1) по учебному курсу «История России»: 

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

экономика, культура. Предпосылки революции. 

Февральская революция 1917 г. Двоевластие. Октябрьская революция. Первые 

преобразования большевиков. Гражданская война и интервенция. Политика «военного 

коммунизма». Общество, культура в годы революций и Гражданской войны. 

Нэп. Образование СССР. СССР в годы нэпа. «Великий перелом». 

Индустриализация, коллективизация, культурная революция. Первые пятилетки. 

Политический строй и репрессии. Внешняя политика СССР. Укрепление 

обороноспособности. 

Великая Отечественная война 1941-1945 гг.: причины, силы сторон, основные 

операции. Государство и общество в годы войны, массовый героизм советского народа, 

единство фронта и тыла, человек на войне. Нацистский оккупационный режим, зверства 

захватчиков. Освободительная миссия Красной Армии. Победа над Японией. Решающий 

вклад СССР в Великую Победу. Защита памяти о Великой Победе. 

СССР в 1945-1991 гг. Экономические развитие и реформы. Политическая система 

«развитого социализма». Развитие науки, образования, культуры. «Холодная война» и 

внешняя политика. СССР и мировая социалистическая система. Причины распада 

Советского Союза. 

Российская Федерация в 1992-2022 гг. Становление новой России. Возрождение 

Российской Федерации как великой державы в XXI в. Экономическая и социальная 

модернизация. Культурное пространство и повседневная жизнь. Укрепление 

обороноспособности. Воссоединение с Крымом и Севастополем. Специальная военная 

операция на Украине. Место России в современном мире. 

2) по учебному курсу «Всеобщая история»: 

Мир накануне Первой мировой войны. Первая мировая война: причины, участники, 

основные события, результаты. Власть и общество. 

Межвоенный период. Революционная волна. Версальско-Вашингтонская система. 

Страны мира в 1920-е гг. «Великая депрессия» и ее проявления в различных странах. 

«Новый курс» в США. Германский нацизм. «Народный фронт». Политика «умиротворения 

агрессора». Культурное развитие. 

Вторая мировая война: причины, участники, основные сражения, итоги. 

Власть и общество в годы войны. Решающий вклад СССР в Победу. 

Послевоенные перемены в мире. «Холодная война». Мировая система социализма. 

Экономические и политические изменения в странах Запада. Распад колониальных 

империй. Развитие стран Азии, Африки и Латинской Америки. Научно-техническая 

революция. Постиндустриальное и информационное общество. 

Современный мир: глобализация и деглобализация. Геополитический кризис 2022 г. 

и его влияние на мировую систему. 

Формируемые ОК и ПК. 

Общие и профессиональные компетенции 

Планируемые результаты  

обучения 

Общие 
Дисциплинарные 

(предметные) 

ОК 01. Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам 

МР 1-5 

ОЛР 1 - 8 
ПР 1 - 10 



 

 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, 

анализа и интерпретации информации, и 

информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности 

МР 3 -4 

ОЛР 1 - 8 
ПР 1 - 10 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в 

коллективе и команде 

МР 4-5 

ОЛР 1 - 8 
ПР 1 - 10 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную 

коммуникацию на государственном языке Российской 

Федерации с учетом особенностей социального и 

культурного контекста 

МР 3-4 

ОЛР 1 - 8 
ПР 1 - 10 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую 

позицию, демонстрировать осознанное поведение на 

основе традиционных российских духовно-

нравственных ценностей, в том числе с учетом 

гармонизации межнациональных и межрелигиозных 

отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения 

МР 8-9 

ОЛР 1 - 8 
ПР 1 - 10 

ПК 1.7. Оформлять организационно-

распорядительные документы и организовывать 

работу с ними, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ОК 1, ОК3 

ОЛР 6 
ПР 1 - 10 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Объем дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы дисциплины 136 

в т. ч.: 

Основное содержание 109 

в т. ч.:  

теоретическое обучение 64 

практические занятия 
32 

практические работы 6 

Консультации 4 

Промежуточная аттестация (проверочная работа - 1 семестр, 

дифференцированный зачет - 2 семестр) 
3 

Профессионально-ориентированное содержание (содержание 

прикладного модуля) 
9 

в т. ч.:  

теоретическое обучение  

практические занятия 9 

Самостоятельная работа  18 

 



 

 

ДО.10 Обществознание 

Область применения программы 

Место дисциплины в структуре основной образовательной программы СПО. 

Дисциплина является обязательной частью общеобразовательного цикла 

образовательной программы по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. Программа составлена на основе требований к результатам 

освоения ФГОС СОО, на основе характеристики планируемых результатов духовно-

нравственного развития, воспитания и социализации обучающихся, с учетом Примерной 

рабочей программы общеобразовательной дисциплины «Обществознание» для 

профессиональных образовательных организаций. Программа  отражает основные 

требования ФГОС СОО к личностным, метапредметным и предметным результатам 

освоения образовательных программ, даёт представление о целях обучения, воспитания и 

развития обучающихся, устанавливает обязательное предметное содержание, 

предусматривает распределение его по разделам и темам курса, даёт распределение 

учебных часов по тематическим разделам дисциплины и последовательность их изучения с 

учётом межпредметных и внутрипредметных связей, логики учебного процесса, 

возрастных особенностей обучающихся. Профессионально-ориентированный блок 

интегрирован в содержание программы. Программа носит базовый характер. 

Цели и планируемые результаты освоения дисциплины 

Изучение дисциплины направлено на достижение следующих целей: 

воспитание общероссийской идентичности, гражданской ответственности, 

патриотизма, правовой культуры и правосознания, уважения к социальным нормам и 

моральным ценностям, приверженности правовым принципам, закреплённым в 

Конституции Российской Федерации и законодательстве Российской Федерации; 

развитие духовно-нравственных позиций и приоритетов личности в период ранней 

юности, правового сознания, политической культуры, экономического образа мышления, 

функциональной грамотности, способности к предстоящему самоопределению в 

различных областях жизни: семейной, трудовой, профессиональной; 

освоение системы знаний, опирающейся на системное изучение основ базовых для 

предмета социальных наук, изучающих особенности и противоречия современного 

общества, его социокультурное многообразие, единство социальных сфер и институтов, 

человека как субъекта социальных отношений, многообразие видов деятельности людей и 

регулирование общественных отношений; 

развитие комплекса умений, направленных на синтезирование информации из 

разных источников (в том числе неадаптированных, цифровых и традиционных) для 

решения образовательных задач и взаимодействия с социальной средой, выполнения 

типичных социальных ролей, выбора стратегий поведения в конкретных ситуациях 

осуществления коммуникации, достижения личных финансовых целей, взаимодействия с 

государственными органами, финансовыми организациями; 

овладение навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых 

действий и мыслительных процессов, их результатов, границ своего знания и незнания, 

новых познавательных задач и средств их достижения с использованием инструментов 

(способов) социального познания, ценностных ориентиров, элементов научной 

методологии; 

обогащение опыта применения полученных знаний и умений в различных областях 

общественной жизни и в сферах межличностных отношений, создание условий для 

освоения способов успешного взаимодействия с политическими, правовыми, финансово-

экономическими и другими социальными институтами и решения значимых для личности 

задач, реализации личностного потенциала; 

расширение палитры способов познавательной, коммуникативной, практической 

деятельности, необходимых для участия в жизни общества, профессионального выбора, 



 

 

поступления в образовательные организации, реализующие программы высшего 

образования, в том числе по направлениям социально-гуманитарной подготовки. 

Планируемые результаты освоения общеобразовательной дисциплины  

Личностные результаты программы по обществознанию отражают готовность и 

способность обучающихся руководствоваться сформированной внутренней позицией 

личности, системой ценностных ориентаций, позитивных внутренних убеждений, 

соответствующих традиционным ценностям российского общества, расширение 

жизненного опыта и опыта деятельности в процессе реализации основных направлений 

воспитательной деятельности. 

ОЛР1 гражданское воспитание: 

сформированность гражданской позиции обучающегося как активного и 

ответственного члена российского общества; 

осознание своих конституционных прав и обязанностей, уважение закона и 

правопорядка; 

принятие традиционных национальных, общечеловеческих гуманистических и 

демократических ценностей; 

готовность противостоять идеологии экстремизма, национализма, ксенофобии, 

дискриминации по социальным, религиозным, расовым, национальным признакам; 

готовность вести совместную деятельность в интересах гражданского общества, 

участвовать в самоуправлении в образовательной организации; 

умение взаимодействовать с социальными институтами в соответствии с их 

функциями и назначением; 

готовность к гуманитарной и волонтёрской деятельности. 

ОЛР 2 патриотическое воспитание: 

сформированность российской гражданской идентичности, патриотизма, уважения 

к своему народу, чувства ответственности перед Родиной, гордости за свой край, свою 

Родину, свой язык и культуру, прошлое и настоящее многонационального народа России; 

ценностное отношение к государственным символам, историческому и природному 

наследию, памятникам, традициям народов России, достижениям России в науке, 

искусстве, спорте, технологиях, труде; 

идейная убеждённость, готовность к служению и защите Отечества, ответственность 

за его судьбу. 

ОЛР 3 духовно-нравственное воспитание:  

осознание духовных ценностей российского народа; сформированность 

нравственного сознания, этического поведения; способность оценивать ситуацию и 

принимать осознанные решения, 

ориентируясь на морально-нравственные нормы и ценности; 

осознание личного вклада в построение устойчивого будущего на основе 

формирования элементов географической и экологической культуры; 

ответственное отношение к своим родителям, созданию семьи на основе 

осознанного принятия ценностей семейной жизни в соответствии с традициями народов 

России. 

ОЛР 4 эстетическое воспитание: 

эстетическое отношение к миру, включая эстетику природных и историко- 

культурных объектов родного края, своей страны, быта, научного и технического 

творчества, спорта, труда, общественных отношений; 

способность воспринимать различные виды искусства, традиции и творчество 

своего и других народов, ощущать эмоциональное воздействие искусства; 

убеждённость в значимости для личности и общества отечественного и мирового 

искусства, этнических культурных традиций и народного творчества; 

готовность к самовыражению в разных видах искусства, стремление проявлять 

качества творческой личности. 



 

 

ОЛР 5 физическое воспитание, формирование культуры здоровья и эмоционального 

благополучия: 

сформированность здорового и безопасного образа жизни, в том числе безопасного 

поведения в природной среде, ответственного отношения к своему здоровью; 

потребность в физическом совершенствовании, занятиях спортивно- 

оздоровительной деятельностью; 

активное неприятие вредных привычек и иных форм причинения вреда физическому 

и психическому здоровью. 

ОЛР 6 трудовое воспитание: 

готовность к труду, осознание ценности мастерства, трудолюбие; 

готовность к активной деятельности технологической и социальной 

направленности, способность инициировать, планировать и самостоятельно выполнять 

такую деятельность; 

интерес к различным сферам профессиональной деятельности в области 

географических наук, умение совершать осознанный выбор будущей специальности и 

реализовывать собственные жизненные планы; 

готовность и способность к образованию и самообразованию на протяжении всей 

жизни. 

ОЛР 7 экологическое воспитание: 

сформированность экологической культуры, понимание влияния социально- 

экономических процессов на состояние природной и социальной среды, осознание 

глобального характера экологических проблем и географических особенностей их 

проявления; 

планирование и осуществление действий в окружающей среде на основе знания 

целей устойчивого развития человечества; 

активное неприятие действий, приносящих вред окружающей среде; умение 

прогнозировать, в том числе на основе применения географических знаний, 

неблагоприятные экологические последствия предпринимаемых действий, предотвращать 

их; 

расширение опыта деятельности экологической направленности. 

ОЛР 8 ценность научного познания: 

сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню 

развития науки, включая социальные науки, и общественной практики, основанного на 

диалоге культур, способствующего осознанию своего места в поликультурном мире; 

совершенствование языковой и читательской культуры как средства взаимодействия 

между людьми и познания мира; 

языковое и речевое развитие человека, включая понимание языка социально-

экономической и политической коммуникации; 

осознание ценности научной деятельности, готовность осуществлять проектную и 

исследовательскую деятельность индивидуально и в группе; 

мотивация к познанию и творчеству, обучению и самообучению на протяжении всей 

жизни, интерес к изучению социальных и гуманитарных дисциплин. 

В результате изучения дисциплины у обучающегося будут сформированы 

метапредметные результаты: универсальные учебные познавательные действия, 

универсальные учебные коммуникативные действия, универсальные учебные 

регулятивные действия (далее - МР). 

МР 1.У обучающегося будут сформированы следующие базовые логические 

действия как часть универсальных учебных познавательных действий: 

устанавливать существенные признаки или основания для сравнения, 

классификации и обобщения социальных объектов, явлений и процессов, определять 

критерии типологизации; 



 

 

определять цели деятельности, задавать параметры и критерии их достижения, 

выявлять связь мотивов, интересов и целей деятельности; 

выявлять закономерности и противоречия в рассматриваемых социальных явлениях 

и процессах, прогнозировать возможные пути разрешения противоречий; 

разрабатывать план решения проблемы с учётом анализа имеющихся ресурсов и 

возможных рисков; 

вносить коррективы в деятельность, отбирать способы деятельности, отвечающие её 

целям, оценивать соответствие результатов целям, оценивать риски последствий 

деятельности; 

координировать и выполнять работу в условиях реального, виртуального и 

комбинированного взаимодействия; 

развивать креативное мышление при решении учебно-познавательных, жизненных 

проблем, при выполнении социальных проектов. 

МР2.У обучающегося будут сформированы следующие базовые исследовательские 

действия как часть универсальных учебных познавательных действий: 

развивать навыки учебно-исследовательской и проектной деятельности, навыки 

разрешения проблем; проявлять способность и готовность к самостоятельному поиску 

методов решения практических задач, применению различных методов познания, включая 

специфические методы социального познания; 

осуществлять в различных видах деятельность по получению нового знания, его 

интерпретации, преобразованию и применению в различных учебных ситуациях, в том 

числе при создании учебных и социальных проектов; 

формировать научный тип мышления, применять научную терминологию, 

ключевые понятия и методы; 

ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и 

жизненных ситуациях; 

выявлять причинно-следственные связи социальных явлений и процессов и 

актуализировать познавательную задачу, выдвигать гипотезу её решения, находить 

аргументы для доказательства своих утверждений, задавать параметры и критерии 

решения; 

анализировать результаты, полученные в ходе решения задачи, критически 

оценивать их достоверность, прогнозировать изменение в новых условиях; 

оценивать новые ситуации, возникающие в процессе познания социальных 

объектов, в социальных отношениях; оценивать приобретённый опыт; 

уметь переносить знания об общественных объектах, явлениях и процессах в 

познавательную и практическую области жизнедеятельности; 

уметь интегрировать знания из разных предметных областей, комплекса социальных 

наук, учебных и внеучебных источников информации; 

выдвигать новые идеи, предлагать оригинальные подходы и решения; ставить 

проблемы и задачи, допускающие альтернативные решения. 

МР 3.У обучающегося будут сформированы умения работать с информацией как 

часть универсальных учебных познавательных действий: 

владеть навыками получения социальной информации, в том числе об основах 

общественных наук и обществе как системе социальных институтов, факторах социальной 

динамики из источников разных типов, самостоятельно осуществлять поиск, анализ, 

систематизацию и интерпретацию информации различных видов и форм представления; 

создавать тексты в различных форматах с учётом назначения информации и целевой 

аудитории, выбирая оптимальную форму представления и визуализации, включая 

статистические данные, графики, таблицы; 

оценивать достоверность, легитимность информации различных видов и форм 

представления, в том числе полученной из интернет- источников, её соответствие правовым 

и морально-этическим нормам; 



 

 

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; 

владеть навыками распознавания и защиты информации, информационной 

безопасности личности. 

МР 4.У обучающегося будут сформированы умения общения как часть 

универсальных учебных коммуникативных действий: 

осуществлять коммуникации во всех сферах жизни; 

распознавать невербальные средства общения, понимать значение социальных 

знаков, распознавать предпосылки конфликтных ситуаций и смягчать конфликты; 

владеть различными способами общения и взаимодействия; аргументировано вести 

диалог, учитывать разные точки зрения; 

развёрнуто и логично излагать свою точку зрения с использованием языковых 

средств. 

МР5.У обучающегося будут сформированы умения самоорганизации как часть 

регулятивных универсальных учебных действий: 

самостоятельно осуществлять познавательную деятельность, выявлять проблемы, 

ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и в 

жизненных ситуациях, включая область профессионального самоопределения; 

самостоятельно составлять план решения проблемы с учётом имеющихся ресурсов, 

собственных возможностей и предпочтений; 

давать оценку новым ситуациям, возникающим в познавательной и практической 

деятельности, в межличностных отношениях; 

расширять рамки учебного предмета на основе личных предпочтений, проявлять 

интерес к социальной проблематике; 

делать осознанный выбор стратегий поведения, решений при наличии альтернатив, 

аргументировать сделанный выбор, брать ответственность за принятое решение; 

оценивать приобретённый опыт; 

способствовать формированию и проявлению широкой эрудиции в разных областях 

знаний, постоянно повышать свой образовательный и культурный уровень. 

МР 6.У обучающегося будут сформированы умения совместной деятельности: 

понимать и использовать преимущества командной и индивидуальной работы; 

выбирать тематику и методы совместных действий с учётом общих интересов, и 

возможностей каждого члена коллектива; 

принимать цели совместной деятельности, организовывать и координировать 

действия по её достижению: составлять план действий, распределять роли с учётом мнений 

участников, обсуждать результаты совместной работы; 

оценивать качество своего вклада и каждого участника команды в общий результат 

по разработанным критериям; 

предлагать новые учебно-исследовательские и социальные проекты, оценивать идеи 

с позиции новизны, оригинальности, практической значимости; 

осуществлять позитивное стратегическое поведение в различных ситуациях, 

проявлять творчество и воображение, быть инициативным. 

МР7.У обучающегося будут сформированы умения самоконтроля как части 

универсальных учебных регулятивных действий: 

давать оценку новым ситуациям, вносить коррективы в деятельность, оценивать 

соответствие результатов целям; 

владеть навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых действий 

и мыслительных процессов, их результатов и оснований; использовать приёмы рефлексии 

для оценки ситуации, выбора верного решения; 

оценивать риски и своевременно принимать решения по их снижению; 



 

 

принимать себя, понимая свои недостатки и достоинства; 

учитывать мотивы и аргументы других при анализе результатов деятельности; 

признавать своё право и право других на ошибку; 

развивать способность понимать мир с позиции другого человека. 

Предметные результаты (далее – ПР) освоения программы по обществознанию на 

базовом уровне: 

ПР 1.Владеть знаниями основ философии, социальной психологии, экономической 

науки, включая знания о предмете и методах исследования, этапах и основных 

направлениях развития, месте и роли в социальном познании, в постижении и 

преобразовании социальной действительности; объяснять взаимосвязь общественных наук, 

необходимость комплексного подхода к изучению социальных явлений и процессов, знать 

ключевые темы, исследуемые этими науками, в том числе таких вопросов, как системность 

общества, разнообразие его связей с природой, единство и многообразие в общественном 

развитии, факторы и механизмы социальной динамики, роль человека как субъекта 

общественных отношений, виды и формы познавательной деятельности; общественная 

природа личности, роль общения и средств коммуникации формировании социально--

психологических качеств личности; природа межличностных конфликтов и пути их 

разрешения; экономика как объект изучения экономической теорией, факторы 

производства и субъекты экономики, экономическая эффективность, типы экономических 

систем, экономические функции государства, факторы и показатели экономического роста, 

экономические циклы, рыночное ценообразование, экономическое содержание 

собственности, финансовая система и финансовая политика государства. 

ПР 2.Владеть знаниями об обществе как системе социальных институтов, о 

ценностно-нормативной основе их деятельности, основных функциях, многообразии 

социальных институтов, их взаимосвязи и взаимовлиянии, изменении их состава и функций 

в процессе общественного развития, политике Российской Федерации, направленной на 

укрепление и развитие социальных институтов российского общества, в том числе 

поддержку конкуренции, развитие малого и среднего предпринимательства, внешней 

торговли, налоговой системы, финансовых рынков. 

ПР 3.Владеть элементами методологии социального познания, включая 

возможности цифровой среды; применять методы научного познания социальных 

процессов и явлений, включая типологизацию, социологические опросы, социальное 

прогнозирование, доказательство, наблюдение, эксперимент, практику как методы 

обоснования истины; методы социальной психологии, включая анкетирование, интервью, 

метод экспертных оценок, анализ документов для принятия обоснованных решений, 

планирования и достижения познавательных и практических целей, включая решения о 

создании и использовании сбережений, инвестиций, способах безопасного использования 

финансовых услуг, выборе будущей профессионально-трудовой сферы, о возможностях 

применения знаний основ социальных наук в различных областях жизнедеятельности. 

ПР 4.Уметь классифицировать и типологизировать: социальные институты, типы 

обществ, формы общественного сознания, виды деятельности, виды потребностей, формы 

познания, уровни и методы научного знания, формы культуры, типы мировоззрения; типы 

социальных отношений, виды социальных групп, разновидности социальных конфликтов 

и способы их разрешения, типы рыночных структур, современные финансовые технологии, 

методы антимонопольного регулирования экономики, виды предпринимательской 

деятельности, показатели деятельности фирмы, финансовые институты, факторы 

производства и факторные доходы. 

ПР 5.Уметь соотносить различные теоретические подходы, делать выводы и 

обосновывать их на теоретическом и фактическо-эмпирическом уровнях при анализе 

социальных явлений, вести дискуссию, в том числе при рассмотрении ведущих тенденций 

развития российского общества, проявлений общественного прогресса, противоречивости 

глобализации, относительности истины, характера воздействия средств массовой 



 

 

информации на сознание в условиях цифровизации, формирования установок и 

стереотипов массового сознания, распределения ролей в малых группах, влияния групп на 

поведение людей, особенностей общения в информационном обществе, причин 

возникновения межличностных конфликтов, экономической свободы и социальной 

ответственности субъектов экономики, эффективности мер поддержки малого и среднего 

бизнеса, причинах несовершенства рыночной экономики, путей достижения социальной 

справедливости в условиях рыночной экономики. 

ПР 6.Уметь проводить целенаправленный поиск социальной информации, используя 

источники научного и научно-публицистического характера, ранжировать источники 

социальной информации по целям распространения, жанрам с позиций достоверности 

сведений, проводить с использованием из различных источников знаний, учебно-

исследовательской и проектной работы по философской, социально-психологической и 

экономической проблематике: определять тематику учебных исследований и проектов, 

осуществлять поиск оптимальных путей их реализации, обеспечивать теоретическую и 

прикладную составляющие работ; владеть навыками презентации результатов учебно-

исследовательской и проектной деятельности на публичных мероприятиях; уметь 

анализировать и оценивать собственный социальный опыт, включая опыт самопознания, 

самооценки, самоконтроля, межличностного взаимодействия, использовать его при 

решении познавательных задач и разрешении жизненных проблем, конкретизировать 

примерами из личного социального опыта, фактами социальной действительности, 

модельными ситуациями, теоретическими положениями разделов «Основы философии», 

«Основы социальной психологии», «Основы экономической науки», включая положения о 

влиянии массовых коммуникаций на развитие человека и общества, способах манипуляции 

общественным мнением, распространённых ошибках в рассуждениях при ведении 

дискуссии, различении достоверных и недостоверных сведений при работе с социальной 

информацией, возможностях оценки поведения с использованием нравственных категорий, 

выборе рациональных способов поведения людей в экономике в условиях ограниченных 

ресурсов, особенностях профессиональной деятельности в экономической сфере, практике 

поведения на основе этики предпринимательства, о способах защиты своих экономических 

прав и интересов, соблюдении правил грамотного и безопасного поведения при 

пользовании финансовыми услугами и современными финансовыми технологиями, 

особенностях труда молодёжи в условиях конкуренции на рынке труда. 

ПР 7. Уметь проявлять готовность продуктивно взаимодействовать с 

общественными институтами на основе правовых норм для обеспечения защиты прав 

человека и гражданина в Российской Федерации и установленных правил, уметь 

самостоятельно заполнять формы, составлять документы, необходимые в социальной 

практике, рассматриваемой на примерах материала разделов «Основы философии», 

«Основы социальной психологии», «Основы экономической науки». 

ПР 8. Проявлять умения, необходимые для успешного продолжения образования по 

направлениям социально-гуманитарной подготовки, включая умение самостоятельно 

овладевать новыми способами познавательной деятельности, выдвигать гипотезы, 

соотносить информацию, полученную из разных источников, эффективно 

взаимодействовать в исследовательских группах, способность ориентироваться в 

направлениях профессиональной деятельности, связанных с философией, социальной 

психологией и экономической наукой. 

ПР 9.Владеть знаниями основ социологии, политологии, правоведения, включая 

знания о предмете и методах исследования, этапах и основных направлениях развития, 

месте и роли в социальном познании, в постижении и преобразовании социальной 

действительности; объяснять взаимосвязь социальных наук, необходимости комплексного 

подхода к изучению социальных явлений и процессов, знания ключевых тем, исследуемых 

этими науками, в том числе такие вопросы, как социальная структура и социальная 

стратификация, социальная мобильность в современном обществе, статусно-ролевая 



 

 

теория личности, семья и её социальная поддержка, нация как этническая и гражданская 

общность, девиантное поведение и социальный контроль, динамика и особенности 

политического процесса, субъекты политики, государство в политической системе 

общества, факторы политической социализации, функции государственного управления, 

взаимосвязь права и государства, признаки и виды правоотношений, отрасли права и их 

институты, основы конституционного строя России, конституционно-правовой статус 

высших органов власти в Российской Федерации, основы деятельности 

правоохранительных органов и местного самоуправления, пути преодоления правового 

нигилизма. 

ПР 10.Владеть знаниями об обществе как системе социальных институтов, о 

ценностно-нормативной основе их деятельности, основных функциях, многообразии 

социальных институтов, включая семью, образование, религию, институты в сфере 

массовых коммуникаций, в том числе средства массовой информации, институты 

социальной стратификации, базовые политические институты, включая государство и 

институты государственной власти: институт главы государства, законодательной и 

исполнительной власти, судопроизводства и охраны правопорядка, государственного 

управления, институты всеобщего избирательного права, политических партий и 

общественных организаций, представительства социальных интересов, в том числе об 

институте Уполномоченного по правам человека в Российской Федерации, институты 

права, включая непосредственно право как социальный институт, институты гражданства, 

брака, материнства, отцовства и детства, наследования; о взаимосвязи и взаимовлиянии 

различных социальных институтов, об изменении их состава и функций в процессе 

общественного развития, о политике Российской Федерации, направленной на укрепление 

и развитие социальных институтов российского общества; о способах и элементах 

социального контроля, о типах и способах разрешения социальных конфликтов, о 

конституционных принципах национальной политики в Российской Федерации. 

ПР 11.Владеть элементами методологии социального познания, включая 

возможности цифровой среды; применять методы научного познания социальных 

процессов и явлений, включая методы: социологии, такие как социологический опрос, 

социологическое наблюдение, анализ документов и социологический эксперимент; 

политологии, такие как нормативно-ценностный подход, структурно-функциональный 

анализ, системный, институциональный, социально-психологический подход; 

правоведения, такие как формально- юридический, сравнительно-правовой для принятия 

обоснованных решений в различных областях жизнедеятельности, планирования и 

достижения познавательных и практических целей, в том числе в будущем при 

осуществлении социальной роли участника различных социальных групп, избирателя, 

участии в политической коммуникации, в деятельности политических партий и 

общественно-политических движений, в противодействии политическому экстремизму, 

при осуществлении профессионального выбора. 

 ПР 12.Уметь классифицировать и типологизировать: социальные группы, 

разновидности социальных конфликтов, виды социального контроля; виды политических 

отношений, формы государства, типы политических режимов, формы правления и 

государственно-территориального устройства, виды политических институтов, типы 

политических партий, виды политических идеологий, типы политического поведения; виды 

правовых норм, источники права, отрасли права, виды правоотношений, виды 

правонарушений, виды юридической ответственности. 

ПР 13.Уметь соотносить различные теоретические подходы, делать выводы и 

обосновывать их на теоретическом и фактическо-эмпирическом уровнях при анализе 

социальных явлений, вести дискуссию, в том числе при рассмотрении миграционных 

процессов и их особенностей, проблемы социального неравенства, путей сохранения 

традиционных семейных ценностей, способов разрешения социальных конфликтов, причин 

отклоняющегося поведения, деятельность политических институтов, роль политических 



 

 

партий и общественных организаций в современном обществе, роль средств массовой 

информации в формировании политической культуры личности, трансформация 

традиционных политических идеологий, деятельность правовых институтов, соотношение 

права и закона. 

ПР 14.Уметь проводить целенаправленный поиск социальной информации, 

используя источники научного и научно-публицистического характера, выстраивать 

аргументы с привлечением научных фактов и идей, ранжировать источники социальной 

информации по целям распространения, жанрам с позиций достоверности сведений, 

проводить с использованием знаний из различных источников, учебно-исследовательской, 

проектно-исследовательской и другой творческой работы по социальной, политической, 

правовой проблематике: определять тематику учебных исследований и проектов, 

осуществлять поиск оптимальных путей их реализации, обеспечивать теоретическую и 

прикладную составляющие работ, владеть навыками презентации результатов учебно-

исследовательской и проектной деятельности на публичных мероприятиях. 

ПР 15.Уметь анализировать и оценивать собственный социальный опыт, включая 

опыт самопознания и самооценки, самоконтроля, межличностного взаимодействия, 

выполнения социальных ролей, использовать его при решении познавательных задач и 

разрешении жизненных проблем, в том числе связанных с изучением социальных групп, 

социального взаимодействия, деятельности социальных институтов (семья, образование, 

средства массовой информации, религия), с деятельностью различных политических 

институтов современного общества, политической социализацией и политическим 

поведением личности, её политическим выбором и политическим участием, действиями 

субъектов политики в политическом процессе, деятельностью участников правоотношений 

в отраслевом многообразии, осознанным выбором правомерных моделей поведения. 

ПР 16.Уметь конкретизировать примерами из личного социального опыта, фактами 

социальной действительности, модельными ситуациями теоретические положения 

разделов «Основы социологии», «Основы политологии», «Основы правоведения», включая 

положения об этнических отношениях и этническом многообразии современного мира, 

молодёжи как социальной группе, изменении социальных ролей в семье, системе 

образования Российской Федерации и тенденциях его развития, средствах массовой 

информации, мировых и национальных религиях, политике как общественном явлении, 

структуре, ресурсах, функциях и легитимности политической власти, политических нормах 

и ценностях, политических конфликтах и путях их урегулирования, выборах в 

демократическом обществе, о политической психологии и политическом сознании, 

влиянии средств массовой коммуникации на политическое сознание, о защите прав 

человека, сделках, обязательствах, основаниях наследования, правах на результаты 

интеллектуальной деятельности, особенностях правового регулирования труда 

несовершеннолетних в Российской Федерации, о причинах преступности, необходимой 

обороне и крайней необходимости, стадиях гражданского и уголовного процесса, развитии 

правовой культуры. 

ПР 17. Проявлять готовность продуктивно взаимодействовать с социальными 

институтами на основе правовых норм для обеспечения защиты прав человека и 

гражданина в Российской Федерации и установленных правил, уметь самостоятельно 

заполнять формы, составлять документы, необходимые в социальной практике, 

рассматриваемой на примерах материала разделов «Основы социологии», «Основы 

политологии», «Основы правоведения». 

ПР 18.Проявлять умения, необходимые для успешного продолжения образования по 

направлениям социально-гуманитарной подготовки, включая умение самостоятельно 

овладевать новыми способами познавательной деятельности, выдвигать гипотезы, 

соотносить информацию, полученную из разных источников, эффективно 

взаимодействовать в исследовательских группах, способность ориентироваться в 

направлениях профессионального образования, связанных с социально-гуманитарной 



 

 

подготовкой и особенностями профессиональной деятельности социолога, политолога, 

юриста. 

Формируемые ОК и ПК. 

Общие компетенции 

Планируемые результаты  

обучения 

Общие 
Дисциплинарные 

(предметные) 

ОК 01. Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам. 

МР 1; МР 2 

ОЛР 1, ОЛР 6 
ПР 5 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, 

анализа и интерпретации информации, и 

информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности. 

МР 2 

ОЛР 1, ОЛР 8 
ПР 6, ПР 14 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное 

профессиональное и личностное развитие, 

предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по 

правовой и финансовой грамотности в различных 

жизненных ситуациях. 

МР 5  

ОЛР 1 

ПР 2, ПР 4, ПР 5, 

ПР 18 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в 

коллективе и команде. 

МП 4, МР 6  

ОЛР 2 
ПР 5 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную 

коммуникацию на государственном языке Российской 

Федерации с учетом особенностей социального и 

культурного контекста. 

МР 3; МР 4 

ОЛР1, ОЛР 3 

ПР 5, ПР 16, ПР 

18 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую 

позицию, демонстрировать осознанное поведение на 

основе традиционных российских духовно-

нравственных ценностей, в том числе с учетом 

гармонизации межнациональных и межрелигиозных 

отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

МР 6 

ОЛР 1 

ПР 10, ПР 11, ПР 

15 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей 

среды, ресурсосбережению, применять знания об 

изменении климата, принципы бережливого 

производства, эффективно действовать в 

чрезвычайных ситуациях. 

МР 5 

ОЛР 7 
ПР 3 

ОК 09. Пользоваться профессиональной 

документацией на государственном и иностранном 

языках. 

МР 1; МР 2 

ОЛР 8 
ПР 14 

ПК 1.7. Оформлять организационно-

распорядительные документы и организовывать 

работу с ними, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ОК 2-3 

ОЛР 8 
ПР 4, ПР 7, ПР 17 

 

 

 

 



 

 

ОД.11 География 

Область применения программы 

Место дисциплины в структуре основной образовательной программы СПО. 

Дисциплина является обязательной частью общеобразовательного цикла 

образовательной программы по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. Программа составлена на основе требований к результатам 

освоения ФГОС СОО, на основе характеристики планируемых результатов духовно-

нравственного развития, воспитания и социализации обучающихся, с учетом Примерной 

рабочей программы общеобразовательной дисциплины «География» для 

профессиональных образовательных организаций. Программа отражает основные 

требования ФГОС СОО к личностным, метапредметным и предметным результатам 

освоения образовательных программ, даёт представление о целях обучения, воспитания и 

развития обучающихся, устанавливает обязательное предметное содержание, 

предусматривает распределение его по разделам и темам курса, даёт распределение 

учебных часов по тематическим разделам дисциплины и последовательность их изучения с 

учётом межпредметных и внутрипредметных связей, логики учебного процесса, 

возрастных особенностей обучающихся. Профессионально-ориентированный блок 

интегрирован в содержание программы. 

Цели и планируемые результаты освоения дисциплины. 

Изучение дисциплины направлено на достижение следующих целей: 

- воспитание чувства патриотизма, взаимопонимания с другими народами, 

уважения культуры разных стран и регионов мира, ценностных ориентаций личности 

посредством ознакомления с важнейшими проблемами современности, 

с ролью России как составной части мирового сообщества; 

- воспитание экологической культуры на основе приобретения знаний о взаимосвязи 

природы, населения и хозяйства на глобальном, региональном и локальном уровнях и 

формирование ценностного отношения к проблемам взаимодействия человека и общества; 

- формирование системы географических знаний как компонента научной картины 

мира, завершение формирования основ географической культуры; 

- развитие познавательных интересов, навыков самопознания, интеллектуальных и 

творческих способностей в процессе овладения комплексом географических знаний и 

умений, направленных на использование их в реальной действительности; 

- приобретение опыта разнообразной деятельности, направленной на достижение 

целей устойчивого развития. 

Планируемые результаты освоения общеобразовательной дисциплины  

Личностные результаты освоения географии (далее - ОЛР) отражают готовность и 

способность обучающихся руководствоваться сформированной внутренней позицией 

личности, системой ценностных ориентаций, позитивных внутренних убеждений, 

соответствующих традиционным ценностям российского общества, расширение 

жизненного опыта и опыта деятельности в процессе реализации основных направлений 

воспитательной деятельности, в том числе в части. 

ОЛР 1 гражданское воспитание: 

сформированность гражданской позиции обучающегося как активного и 

ответственного члена российского общества; 

осознание своих конституционных прав и обязанностей, уважение закона и 

правопорядка; 

принятие традиционных национальных, общечеловеческих гуманистических и 

демократических ценностей; 

готовность противостоять идеологии экстремизма, национализма, ксенофобии, 

дискриминации по социальным, религиозным, расовым, национальным признакам; 



 

 

готовность вести совместную деятельность в интересах гражданского общества, 

участвовать в самоуправлении в образовательной организации; 

умение взаимодействовать с социальными институтами в соответствии с их 

функциями и назначением; 

готовность к гуманитарной и волонтёрской деятельности. 

ОЛР 2 патриотическое воспитание: 

сформированность российской гражданской идентичности, патриотизма, уважения 

к своему народу, чувства ответственности перед Родиной, гордости за свой край, свою 

Родину, свой язык и культуру, прошлое и настоящее многонационального народа России; 

ценностное отношение к государственным символам, историческому и природному 

наследию, памятникам, традициям народов России, достижениям России в науке, 

искусстве, спорте, технологиях, труде; 

идейная убеждённость, готовность к служению и защите Отечества, ответственность 

за его судьбу. 

ОЛР 3 духовно-нравственное воспитание:  

осознание духовных ценностей российского народа; сформированность 

нравственного сознания, этического поведения; способность оценивать ситуацию и 

принимать осознанные решения, ориентируясь на морально-нравственные нормы и 

ценности; 

осознание личного вклада в построение устойчивого будущего на основе 

формирования элементов географической и экологической культуры; 

ответственное отношение к своим родителям, созданию семьи на основе 

осознанного принятия ценностей семейной жизни в соответствии с традициями народов 

России. 

ОЛР 4 эстетическое воспитание: 

эстетическое отношение к миру, включая эстетику природных и историко- 

культурных объектов родного края, своей страны, быта, научного и технического 

творчества, спорта, труда, общественных отношений; 

способность воспринимать различные виды искусства, традиции и творчество 

своего и других народов, ощущать эмоциональное воздействие искусства; 

убеждённость в значимости для личности и общества отечественного и мирового 

искусства, этнических культурных традиций и народного творчества; 

готовность к самовыражению в разных видах искусства, стремление проявлять 

качества творческой личности. 

ОЛР 5 физическое воспитание, формирование культуры здоровья и эмоционального 

благополучия: 

сформированность здорового и безопасного образа жизни, в том числе безопасного 

поведения в природной среде, ответственного отношения к своему здоровью; 

потребность в физическом совершенствовании, занятиях спортивно- 

оздоровительной деятельностью; 

активное неприятие вредных привычек и иных форм причинения вреда физическому 

и психическому здоровью. 

ОЛР 6 трудовое воспитание: 

готовность к труду, осознание ценности мастерства, трудолюбие; 

готовность к активной деятельности технологической и социальной 

направленности, способность инициировать, планировать и самостоятельно выполнять 

такую деятельность; 

интерес к различным сферам профессиональной деятельности в области 

географических наук, умение совершать осознанный выбор будущей специальности и 

реализовывать собственные жизненные планы; 

готовность и способность к образованию и самообразованию на протяжении всей 

жизни. 



 

 

ОЛР 7 экологическое воспитание: 

сформированность экологической культуры, понимание влияния социально- 

экономических процессов на состояние природной и социальной среды, осознание 

глобального характера экологических проблем и географических особенностей их 

проявления; 

планирование и осуществление действий в окружающей среде на основе знания 

целей устойчивого развития человечества; 

активное неприятие действий, приносящих вред окружающей среде; умение 

прогнозировать, в том числе на основе применения географических знаний, 

неблагоприятные экологические последствия предпринимаемых действий, предотвращать 

их; 

расширение опыта деятельности экологической направленности. 

ОЛР 8 ценность научного познания: 

сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню 

развития географических наук и общественной практики, основанного на диалоге культур, 

способствующего осознанию своего места в поликультурном мире; 

совершенствование языковой и читательской культуры как средства взаимодействия 

между людьми и познания мира для применения различных источников географической 

информации в решении учебных и (или) практико- ориентированных задач; 

осознание ценности научной деятельности, готовность осуществлять проектную и 

исследовательскую деятельность в географических науках индивидуально и в группе. 

В результате изучения дисциплины у обучающегося будут сформированы 

метапредметные результаты: универсальные учебные познавательные действия, 

универсальные учебные коммуникативные действия, универсальные учебные 

регулятивные действия (далее - МР). 

МР1.У обучающегося будут сформированы следующие базовые логические 

действия как часть универсальных учебных познавательных действий: 

самостоятельно формулировать и актуализировать проблемы, которые могут быть 

решены с использованием географических знаний, рассматривать их всесторонне; 

устанавливать существенный признак или основания для сравнения, классификации 

географических объектов, процессов и явлений, и обобщения; 

определять цели деятельности, задавать параметры и критерии их достижения; 

разрабатывать план решения географической задачи с учётом анализа имеющихся 

материальных и нематериальных ресурсов; 

выявлять закономерности и противоречия в рассматриваемых явлениях с учётом 

предложенной географической задачи; 

вносить коррективы в деятельность, оценивать соответствие результатов целям; 

координировать и выполнять работу при решении географических задач в условиях 

реального, виртуального и комбинированного взаимодействия; 

креативно мыслить при поиске путей решения жизненных проблем, имеющих 

географические аспекты. 

МР2. У обучающегося будут сформированы следующие базовые исследовательские 

действия как часть универсальных учебных познавательныхдействий: 

владеть навыками учебно-исследовательской и проектной деятельности, навыками 

разрешения проблем, способностью и готовностью к самостоятельному поиску методов 

решения практических географических задач, применению различных методов познания 

природных, социально-экономических и геоэкологических объектов, процессов и явлений; 

осуществлять различные виды деятельности по получению нового географического 

знания, его интерпретации, преобразованию и применению в различных учебных 

ситуациях, в том числе при создании учебных и социальных проектов; 



 

 

владеть научной терминологией, ключевыми понятиями и методами; 

формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и жизненных 

ситуациях; 

выявлять причинно-следственные связи и актуализировать задачу, выдвигать 

гипотезу её решения, находить аргументы для доказательства своих утверждений, задавать 

параметры и критерии решения; 

анализировать полученные в ходе решения задачи результаты, критически 

оценивать их достоверность, прогнозировать изменение в новых условиях; давать оценку 

новым ситуациям, оценивать приобретённый опыт; уметь переносить знания в 

познавательную и практическую области жизнедеятельности; 

уметь интегрировать знания из разных предметных областей; выдвигать новые идеи, 

предлагать оригинальные подходы и решения, ставить проблемы и задачи, допускающие 

альтернативные решения. 

МР3.У обучающегося будут сформированы умения работать с информацией как 

часть универсальных учебных познавательных действий: 

выбирать и использовать различные источники географической информации, 

необходимые для изучения проблем, которые могут быть решены средствами географии, и 

поиска путей их решения, для анализа, систематизации и интерпретации информации 

различных видов и форм представления; 

выбирать оптимальную форму представления и визуализации информации учётом 

её назначения (тексты, картосхемы, диаграммы и другие); оценивать достоверность 

информации; 

использовать средства информационных и коммуникационных технологий, в том 

числе государственную информационную систему (ГИС) при решении когнитивных, 

коммуникативных и организационных задач с соблюдением требований эргономики, 

техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, норм 

информационной безопасности; 

владеть навыками распознавания и защиты информации, информационной 

безопасности личности. 

МР4.У обучающегося будут сформированы умения общения как часть 

универсальных учебных коммуникативных действий: 

владеть различными способами общения и взаимодействия; аргументированно вести 

диалог, уметь смягчать конфликтные ситуации; сопоставлять свои суждения по 

географическим вопросам с суждениями других участников диалога, обнаруживать 

различие и сходство позиций, задавать вопросы по существу обсуждаемой темы; 

развёрнуто и логично излагать свою точку зрения по географическим аспектам 

различных вопросов с использованием языковых средств. 

МР5.У обучающегося будут сформированы умения совместной деятельности как 

часть универсальных учебных коммуникативных действий: 

использовать преимущества командной и индивидуальной работы; выбирать 

тематику и методы совместных действий с учётом общих интересов и возможностей 

каждого члена коллектива; 

принимать цели совместной деятельности, организовывать и координировать 

действия по её достижению: составлять план действий, распределять роли с учётом мнений 

участников, обсуждать результаты совместной работы; 

оценивать качество своего вклада и каждого участника команды в общий результат 

по разработанным критериям; 

предлагать новые проекты, оценивать идеи с позиции новизны, оригинальности, 

практической значимости. 

МР6.У обучающегося будут сформированы умения самоорганизации как части 

универсальных учебных регулятивных действий: 



 

 

самостоятельно осуществлять познавательную деятельность, выявлять проблемы, 

ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и 

жизненных ситуациях; 

самостоятельно составлять план решения проблемы с учётом имеющихся ресурсов, 

собственных возможностей и предпочтений; давать оценку новым ситуациям; 

расширять рамки учебного предмета на основе личных предпочтений; делать 

осознанный выбор, аргументировать его, брать ответственность за решение; 

оценивать приобретённый опыт; 

способствовать формированию и проявлению широкой эрудиции в разных областях 

знаний, постоянно повышать свой образовательный и культурный уровень. 

МР7.У обучающегося будут сформированы умения самоконтроля как части 

универсальных учебных регулятивных действий: 

давать оценку новым ситуациям, оценивать соответствие результатов целям; владеть 

навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых действий и 

мыслительных процессов, их результатов и оснований; 

оценивать риски и своевременно принимать решения по их снижению; использовать 

приёмы рефлексии для оценки ситуации, выбора верного решения; 

принимать мотивы и аргументы других при анализе результатов деятельности. 

МР8.У обучающегося будет развиваться эмоциональный интеллект, 

предполагающий сформированность: 

самосознания, включающего способность понимать своё эмоциональное состояние, 

видеть направления развития собственной эмоциональной сферы, быть уверенным в себе; 

принимать ответственность за свое поведение, способность адаптироваться к 

эмоциональным изменениям и проявлять гибкость, быть открытым новому; 

внутренней мотивации, включающей стремление к достижению цели и успеху, 

оптимизм, инициативность, умение действовать, исходя из своих возможностей; 

эмпатии, включающей способность понимать эмоциональное состояние других, 

учитывать его при осуществлении коммуникации, способность к сочувствию и 

сопереживанию; 

социальных навыков, включающих способность выстраивать отношения с другими 

людьми, заботиться, проявлять интерес и разрешать конфликты. 

МР9.У обучающегося будут сформированы следующие умения принятия себя и 

других как части универсальных учебных регулятивных действий: принимать себя, 

понимая свои недостатки и своё поведение; принимать мотивы и аргументы других при 

анализе результатов деятельности; признавать своё право и право других на ошибки; 

развивать способность понимать мир с позиции другого человека. 

Предметные результаты (далее – ПР) освоения программы по географии на 

углубленном уровне. 

ПР1.Понимание роли и места комплекса географических наук в системе научных 

дисциплин и в решении современных научных и практических задач: 

приводить примеры, подтверждающие значимую роль географических наук в 

достижении целей устойчивого развития; 

проявления глобальных проблем, в решении которых принимает участие 

современная географическая наука на региональном уровне, в странах мира, в том числе и 

России; 

приводить примеры географических прогнозов изменений геосистем разного ранга; 

определять задачи, возникающие при решении средствами географических наук 

глобальных проблем, проявляющихся на различных уровнях; 

оценивать возможности и роль географии в решении задач по достижению целей 

устойчивого развития; 

определять аспекты глобальных проблем на региональном и локальном уровнях, 

которые могут быть решены средствами географических наук; 



 

 

оценивать возможности и роль географии в решении проблем на примере отдельных 

стран и регионов мира. 

ПР2.Освоение и применение системы знаний для вычленения и оценивания 

географических факторов, определяющих сущность и динамику важнейших природных, 

социально-экономических процессов и явлений: 

описывать положение и взаиморасположение географических объектов в 

пространстве, новую многополярную модель политического мироустройства; называть 

цели устойчивого развития; 

описывать положение и взаиморасположение географических регионов и стран в 

географическом пространстве; 

сравнивать особенности компонентов природы, свойств природных процессов и 

явлений в пределах различных территорий и акваторий мира и России; классифицировать 

стихийные природные явления; 

извлекать и оценивать географическую информацию, представленную в различных 

источниках, необходимую для подтверждения тех или иных тезисов; 

определять географические факторы, влияющие на сущность и динамику 

важнейших природных процессов, в том числе процессов рельефообразования, 

формирования и изменения климата, изменения уровня Мирового океана, 

почвообразования, формирования зональных и азональных природных комплексов; 

освоение и применение системы знаний для выделения и оценивания 

географических факторов, определяющих сущность и динамику важнейших природных, 

социально-экономических объектов, процессов, явлений и экологических процессов: 

описывать положение и взаиморасположение географических объектов в 

пространстве, ареалы распространения основных религий; 

особенности отраслевой и территориальной структуры мирового хозяйства на 

разных этапах его развития; 

особенности природно-ресурсного капитала, населения и хозяйства изученных 

стран; 

называть составные элементы мирового хозяйства, страны-лидеры по численности 

населения, по производству основных видов промышленной и сельскохозяйственной 

продукции, состав важнейших отраслевых и региональных интеграционных группировок, 

секторы мирового хозяйства, сегменты мирового рынка; 

классифицировать ландшафты по заданным основаниям, стихийные природные 

явления; 

вычленять и оценивать географическую информацию, представленную в различных 

источниках, необходимую для подтверждения тех или иных тезисов; 

вычленять географические факторы, определяющие сущность и динамику 

важнейших природных, социально-экономических объектов, процессов и явлений и 

экологических процессов, в том числе устанавливать взаимосвязи между значениями 

показателей рождаемости, смертности, средней ожидаемой продолжительности жизни и 

возрастной структурой населения, показателями суммарного коэффициента рождаемости и 

типами воспроизводства населения отдельных стран, особенностями хозяйства отдельных 

стран и регионов мира и России, факторами производства; 

сравнивать структуру экономики стран с различным уровнем социально- 

экономического развития, географические аспекты и тенденции развития социально-

экономических и геоэкологических объектов, процессов и явлений; 

объяснять распространение географических объектов, процессов и явлений: 

географические особенности территориальной структуры хозяйства отдельных стран, в том 

числе и России; причины этноконфессиональных конфликтов, особенности 

демографической ситуации в России и странах мира; различия в темпах и уровне 

урбанизации в странах разных типов социально- экономического развития; различия в 

уровне и качестве жизни населения в отдельных регионах и странах мира; направления 



 

 

международных миграций; особенности демографической политики в России и странах 

мира; особенности размещения населения отдельных стран; международную 

хозяйственную специализацию стран; 

называть составные элементы мирового хозяйства, страны-лидеры по численности 

населения, по производству основных видов промышленной и сельскохозяйственной 

продукции, состав важнейших отраслевых и региональных интеграционных группировок; 

три сектора мирового хозяйства; сегменты мирового рынка; 

классифицировать ландшафты по заданным основаниям; стихийные природные 

явления; 

вычленять и оценивать географическую информацию, представленную в различных 

источниках, необходимую для подтверждения тех или иных тезисов; 

оценивать географические факторы, определяющие международную 

специализацию стран; природно-ресурсный капитал как фактор, влияющий на развитие 

отдельных отраслей промышленности и сельского хозяйства, международные миграции 

как фактор, влияющий на демографическую и социально-экономическую ситуацию в 

отдельных странах, с использованием различных источников географической информации; 

изменения направления международных экономических связей России в новых 

геополитических условиях; 

использовать знания об основных географических закономерностях для 

определения и сравнения свойств изученных географических объектов, явлений и 

процессов, в том числе знания о широтной зональности, свойств вод Мирового океана, вод 

суши, показателей гидроэнергетического потенциала рек; 

оценивать роль России как крупнейшего поставщика топливно- энергетических и 

сырьевых ресурсов в мировой экономике, в производстве других важнейших видов 

промышленной и сельскохозяйственной продукции; 

использовать знания об истории развития земной коры для установления 

последовательности важнейших событий геологической истории Земли; 

объяснять распространение географических объектов, процессов и явлений, 

мерзлотных, ледниковых форм рельефа в пределах различных территорий мира и России, 

особенности образования и распространения тропических ураганов; объяснять 

географические особенности биоразнообразия; особенности влияния эндогенных и 

экзогенных рельефообразующих процессов на рельеф отдельных территорий мира; 

свойства основных типов почв; 

сравнивать динамику изменения ресурсообеспеченности стран и регионов 

различными видами природных ресурсов; 

описывать географические особенности территориальной структуры хозяйства 

России; размещение предприятий; 

оценивать природно-ресурсный капитал регионов России для развития отдельных 

отраслей промышленности и сельского хозяйства; 

оценивать изменения отраслевой и территориальной структуры хозяйства России; 

возможности России в развитии прогрессивных технологий; характеризовать политико-

географическое положение России; конкурентные преимущества экономики России; 

называть страны-лидеры в изучаемых регионах по численности населения, по 

производству основных видов промышленной и сельскохозяйственной продукции, состав 

важнейших отраслевых и региональных интеграционных группировок; 

классифицировать различные природные и социально-экономические объекты и 

явления по заданным критериям. 

ПР3. Сформированность комплекса знаний о целостности географического 

пространства как иерархии взаимосвязанных природно-общественных территориальных 

систем: использовать географические знания о природе Земли и России, о населении, 

хозяйстве мира и России, об особенностях взаимодействия природы и общества для 

решения учебных и (или) практико-ориентированных задач в контексте реальной жизни, в 



 

 

том числе для установления взаимосвязей между различными элементами геосистем и их 

изменениями, между особенностями географического положения, природы, населения и 

хозяйства России (её регионов); 

характеризовать связи между нежеланием отдельных стран признавать реальность 

новой многополярной модели мироустройства и ростом глобальной и региональной 

нестабильности; 

выделять факторы, определяющие географическое проявление глобальных проблем 

человечества на региональном и локальном уровнях; 

составлять сравнительные географические характеристики регионов и стран мира; 

классифицировать страны по заданным основаниям; 

характеризовать тенденции развития основных отраслей мирового хозяйства и 

изменения его отраслевой и территориальной структуры в странах мира; 

объяснять международную хозяйственную специализацию изученных стран; 

определять место России в международном географическом разделении труда. 

ПР4. Владение географической терминологией и системой географических понятий: 

применять географические понятия: устойчивое развитие, геоинформационные 

системы, ресурсообеспеченность, денудация и аккумуляция, мерзлотные, ледниковые 

формы рельефа, водный баланс территории, государственная территория и исключительная 

экономическая зона, континентальный шельф, политическая карта, государство, политико-

географическое положение, монархия, республика, унитарное государство, федеративное 

государство, демографический взрыв, демографический кризис, суммарный коэффициент 

рождаемости, расширенное и суженное воспроизводство населения, демографический 

переход, старение населения, состав населения, структура населения, экономически 

активное население, индекс человеческого развития (ИЧР), народ, этнос, плотность 

населения, миграции населения, расселение населения, демографическая политика, 

субурбанизация, ложная урбанизация, рурбанизация, мегалополисы, глобальные города, 

развитые и развивающиеся, новые индустриальные, нефтедобывающие страны, мировое 

хозяйство, международная экономическая интеграция, международная хозяйственная 

специализация, международное географическое разделение труда, отраслевая и 

территориальная структура мирового хозяйства, транснациональные корпорации (ТНК), 

«сланцевая революция», водородная энергетика, «зелёная энергетика», «органическое 

сельское хозяйство», транспортная система, «контейнерные мосты», информационная 

инфраструктура, цепочки добавленной стоимости, глобализация и деглобализация мировой 

экономики, энергетический переход - для решения учебных и (или) практико-

ориентированных задач. 

ПР5. Владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и проектной 

деятельности, сформированность умений проводить учебные исследования, в том числе с 

использованием моделирования и проектирования как метода познания природных, 

социально-экономических и геоэкологических явлений и процессов: 

самостоятельно выбирать тему; 

определять проблему, цели и задачи наблюдения или исследования; формулировать 

гипотезу; 

составлять план наблюдения или исследования; 

определять инструментарий (в том числе инструменты геоинформационных систем) 

для сбора материалов и обработки результатов наблюдения или исследования. 

ПР6. Сформированность навыков картографической интерпретации природных, 

социально-экономических и экологических характеристик различных территорий и 

акваторий: представлять информацию о природе Земли, о численности, составе и структуре 

населения, об отраслевой структуре и размещении хозяйства отдельных стран, регионов 

мира, о распространении различных стихийных бедствий, о последствиях глобального 

изменения климата, опустынивания территории в виде карт, картограмм, картодиаграмм. 



 

 

ПР7.Готовность и способность к самостоятельной информационно- познавательной 

деятельности: 

владение навыками получения необходимой информации из различных источников 

и ориентирования в них для критической оценки и интерпретации информации, 

получаемой из различных источников; 

работы с геоинформационными системами: определять и сравнивать по разным 

источникам информации географические аспекты и тенденции развития природных, 

социально-экономических и геоэкологических объектов, процессов и явлений; 

анализировать и интерпретировать полученные данные, критически их оценивать, 

формулировать выводы; 

оценивать научность аргументации географических прогнозов; 

использовать геоинформационные системы как источник географической 

информации, необходимой для изучения особенностей природы Земли; природы, 

населения и хозяйства России, взаимосвязей между ними;  

представлять в различных формах (графики, таблицы, схемы, диаграммы, карты) 

информацию об особенностях природы Земли, природы, населения и хозяйства России и 

отдельных регионов; 

использовать различные источники географической информации для оценивания 

места и роли России в мире по производству важнейших видов промышленной и 

сельскохозяйственной продукции; 

классифицировать страны по типам воспроизводства населения, по занимаемым ими 

позициям относительно России, по уровню социально- экономического развития, по 

особенностям функциональной структуры их экономики с использованием различных 

источников географической информации; 

сравнивать страны по уровню социально-экономического развития; показатели, 

характеризующие демографическую ситуацию отдельных стран мира, роль отдельных 

отраслей в национальных экономиках, энергоёмкость валового внутреннего продукта 

(ВВП) отдельных стран мира; 

оценивать влияние международных миграций на демографическую и социально-

экономическую ситуацию в отдельных странах и регионах России; условия отдельных 

территорий стран мира и России для размещения предприятий и различных производств; 

роль ТНК в формировании цепочек добавленной стоимости; влияние глобализации 

мировой экономики на хозяйство стран разных социально-экономических типов; 

объяснять особенности отраслевой структуры хозяйства изученных стран; 

использовать знания об ареалах распространения мировых религий и их современных 

изменениях для формулирования выводов и заключений о различиях основных культурно-

исторических регионов мира, международных экономических отношениях; 

представлять в различных формах (графики, таблицы, схемы, диаграммы) 

информацию о структуре населения, географических особенностях развития отдельных 

отраслей, размещении хозяйства изученных стран. 

ПР8. Сформированность умений проводить географическую экспертизу 

разнообразных природных, социально-экономических и экологических процессов: 

оценивать современное состояние окружающей среды, аргументировать географические 

прогнозы; 

составлять прогноз изменения географической среды под воздействием природных 

факторов и деятельности человека; 

оценивать современное состояние окружающей среды в странах и регионах мира, 

научность аргументации географических прогнозов; 

составлять прогноз изменения географической среды в отдельных странах и 

регионах мира под воздействием природных факторов и деятельности человека, в том числе 

оценивать влияние урбанизации на окружающую среду; 



 

 

социально-экономические и экологические последствия урбанизации в странах 

различных социально-экономических типов; 

использовать знания о конкурентных преимуществах отдельных национальных 

экономик стран мира и России для поиска путей решения проблем развития их хозяйства, 

об особенностях природно-ресурсного капитала, населения и хозяйства отдельных 

субрегионов и стран мира, о глобальных проблемах человечества для формирования 

собственного мнения по актуальным экологическим и социальноэкономическим 

проблемам мира и России. 

ПР9. Применение географических знаний для самостоятельного оценивания уровня 

безопасности окружающей среды, адаптации к изменению её условий, в том числе на 

территории России; влияния последствий изменений в окружающей среде на различные 

сферы человеческой деятельности на региональном уровне: сопоставлять, оценивать и 

аргументировать различные точки зрения на актуальные экологические и социально-

экономические проблемы стран мира и России. 

ПР 10. Сформированность системы знаний об основных процессах, закономерностях 

и проблемах взаимодействия географической среды и общества, о географических 

подходах к устойчивому развитию территорий, готовность к самостоятельному поиску 

методов решения практико-ориентированных задач: 

называть цели устойчивого развития; 

приводить примеры изменений геосистем в результате природных и антропогенных 

воздействий; 

определять проблемы взаимодействия географической среды и общества в пределах 

различных природных комплексов Земли, на территории России; 

оценивать различные подходы к решению геоэкологических проблем; 

интегрировать и использовать географические знания и сведения из источников 

географической информации для составления географических прогнозов изменения 

геосистем под влиянием природных и антропогенных факторов, положительных и 

отрицательных эффектов изменения климата на территории России, для решения проблем, 

имеющих географические аспекты, и для решения учебных и (или) практико-

ориентированных задач; 

объяснять современную демографическую ситуацию в разных регионах и странах 

мира, географические особенности проявления проблем взаимодействия географической 

среды и общества; составлять географические прогнозы изменений в окружающей среде 

под влиянием хозяйственной деятельности человека, изменения возрастной структуры 

населения отдельных стран, изменения численности населения и рабочей силы отдельных 

стран; 

оценивать изменения демографической ситуации в странах, находящихся на разных 

этапах демографического перехода. 

Формируемые ОК и ПК. 

Общие компетенции 

Планируемые результаты  

обучения 

Общие 
Дисциплинарные 

(предметные) 

ОК 01. Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам  

МР 1-5 

ОЛР 1 - 8 
ПР1 - 10 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, 

анализа и интерпретации информации, и 

информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности 

МР 3 -4 

ОЛР 1 - 8 
ПР2 - 7 



 

 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное 

профессиональное и личностное развитие, 

предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по 

правовой и финансовой грамотности в различных 

жизненных ситуациях 

МР 7-9 

ОЛР 1 - 8 
ПР1; ПР3 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в 

коллективе и команде 

МР 4-5 

ОЛР 1 - 8 
ПР2 - 10 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную 

коммуникацию на государственном языке Российской 

Федерации с учетом особенностей социального и 

культурного контекста 

МР 3-4 

ОЛР 1 - 8 
ПР1 - 10 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую 

позицию, демонстрировать осознанное поведение на 

основе традиционных российских духовно-

нравственных ценностей, в том числе с учетом 

гармонизации межнациональных и межрелигиозных 

отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения 

МР 8-9 

ОЛР 1 - 8 
ПР1 - 10 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей 

среды, ресурсосбережению, применять знания об 

изменении климата, принципы бережливого 

производства, эффективно действовать в 

чрезвычайных ситуациях 

 МР 9 

ОЛР 1 - 8 
ПР1 - 10 

ОК 09. Пользоваться профессиональной 

документацией на государственном и иностранном 

языках 

МР 3-4 

ОЛР 1 - 8 
ПР1 - 10 

ПК 1.1. Осуществлять прием-передачу 

управленческой информации с помощью средств 

информационных и коммуникационных технологий. 

МР 1-4 

ОЛР 1 - 8 
ПР1 - 10 

 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы дисциплины 72 

в т. ч.: 

Основное содержание 46 

в т. ч.:  

теоретическое обучение 30 

практические занятия 6 

практические работы 2 

промежуточная аттестация (контрольная работа 1 семестр, 

дифференцированный зачёт 2 семестр) 
4 

консультации 4 



 

 

Профессионально-ориентированное содержание (содержание 

прикладного модуля) 
22 

в т. ч.:  

теоретическое обучение 2 

практические занятия 20 

Самостоятельная работа  4 

 

ОД.12 Физическая культура 

Область применения программы 

Место дисциплины в структуре основной образовательной программы СПО. 

Дисциплина является обязательной частью общеобразовательного цикла 

образовательной программы по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. Программа составлена на основе требований к результатам 

освоения ФГОС СОО, на основе характеристики планируемых результатов духовно-

нравственного развития, воспитания и социализации обучающихся, с учетом Примерной 

рабочей программы общеобразовательной дисциплины «Физическая культура» для 

профессиональных образовательных организаций. Программа отражает основные 

требования ФГОС СОО к личностным, метапредметным и предметным результатам 

освоения образовательных программ, даёт представление о целях обучения, воспитания и 

развития обучающихся, устанавливает обязательное предметное содержание, 

предусматривает распределение его по разделам и темам курса, даёт распределение учебных 

часов по тематическим разделам дисциплины и последовательность их изучения с учётом 

межпредметных и внутрипредметных связей, логики учебного процесса, возрастных 

особенностей обучающихся.  

Цели и планируемые результаты освоения дисциплины 

Изучение дисциплины направлено на достижение следующих целей: 

- формирование разносторонней, физически развитой личности, способной активно 

использовать ценности физической культуры для укрепления и длительного сохранения 

собственного здоровья, оптимизации трудовой деятельности и организации активного 

отдыха; 

- содействие активной социализации обучающихся на основе формирования 

научных представлений о социальной сущности физической культуры, её месте и роли в 

жизнедеятельности современного человека, воспитание социально значимых и личностных 

качеств;  

 - приобщение учащихся к культурным ценностям физической культуры, 

приобретение способов общения и коллективного взаимодействия во время совместной 

учебной, игровой и соревновательной деятельности, стремление к физическому 

совершенствованию и укреплению здоровья. 

Планируемые результаты освоения общеобразовательной дисциплины  

Личностные результаты освоения физической культуры (далее - ОЛР) отражают 

готовность и способность обучающихся руководствоваться сформированной внутренней 

позицией личности, системой ценностных ориентаций, позитивных внутренних 

убеждений, соответствующих традиционным ценностям российского общества, 

расширение жизненного опыта и опыта деятельности в процессе реализации основных 

направлений воспитательной деятельности, в том числе в части. 

ОЛР 1 гражданское воспитание: 

сформированность гражданской позиции обучающегося как активного и 

ответственного члена российского общества; 



 

 

осознание своих конституционных прав и обязанностей, уважение закона и 

правопорядка; 

принятие традиционных национальных, общечеловеческих гуманистических и 

демократических ценностей; 

готовность противостоять идеологии экстремизма, национализма, ксенофобии, 

дискриминации по социальным, религиозным, расовым, национальным признакам; 

готовность вести совместную деятельность в интересах гражданского общества, 

участвовать в самоуправлении в образовательной организации; 

умение взаимодействовать с социальными институтами в соответствии с их 

функциями и назначением; 

готовность к гуманитарной и волонтёрской деятельности. 

ОЛР 2 патриотическое воспитание: 

сформированность российской гражданской идентичности, патриотизма, уважения 

к своему народу, чувства ответственности перед Родиной, гордости за свой край, свою 

Родину, свой язык и культуру, прошлое и настоящее многонационального народа России; 

ценностное отношение к государственным символам, историческому и природному 

наследию, памятникам, традициям народов России, достижениям России в науке, 

искусстве, спорте, технологиях, труде; 

идейную убеждённость, готовность к служению и защите Отечества, 

ответственность за его судьбу. 

ОЛР 3 духовно-нравственное воспитание:  

осознание духовных ценностей российского народа; сформированность 

нравственного сознания, этического поведения; способность оценивать ситуацию и 

принимать осознанные решения, 

ориентируясь на морально-нравственные нормы и ценности; 

осознание личного вклада в построение устойчивого будущего; 

ответственное отношение к своим родителям, созданию семьи на основе 

осознанного принятия ценностей семейной жизни в соответствии с традициями народов 

России. 

ОЛР 4 эстетическое воспитание: 

эстетическое отношение к миру, включая эстетику быта, научного и технического 

творчества, спорта, труда, общественных отношений; 

способность воспринимать различные виды искусства, традиции и творчество 

своего и других народов, ощущать эмоциональное воздействие искусства; 

убеждённость в значимости для личности и общества отечественного и мирового 

искусства, этнических культурных традиций и народного творчества; 

готовность к самовыражению в разных видах искусства, стремление проявлять 

качества творческой личности. 

ОЛР 5 физическое воспитание: 

сформированность здорового и безопасного образа жизни, ответственного 

отношения к своему здоровью; 

потребность в физическом совершенствовании, занятиях спортивно-

оздоровительной деятельностью; 

активное неприятие вредных привычек и иных форм причинения вреда физическому 

и психическому здоровью. 

ОЛР 6 трудовое воспитание: 

готовность к труду, осознание приобретённых умений и навыков, трудолюбие; 

готовность к активной деятельности технологической и социальной направленности; 

способность инициировать, планировать и самостоятельно выполнять такую деятельность; 

интерес к различным сферам профессиональной деятельности, умение совершать 

осознанный выбор будущей специальности и реализовывать собственные жизненные 

планы; 



 

 

готовность и способность к образованию и самообразованию на протяжении всей 

жизни. 

ОЛР 7 экологическое воспитание: 

сформированность экологической культуры, понимание влияния социально- 

экономических процессов на состояние природной и социальной среды, осознание 

глобального характера экологических проблем; 

планирование и осуществление действий в окружающей среде на основе знания 

целей устойчивого развития человечества; 

активное неприятие действий, приносящих вред окружающей среде; умение 

прогнозировать неблагоприятные экологические последствия предпринимаемых действий, 

предотвращать их; 

расширение опыта деятельности экологической направленности. 

ОЛР 8 ценность научного познания: 

сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню 

развития науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, 

способствующего осознанию своего места в поликультурном мире; 

совершенствование языковой и читательской культуры как средства взаимодействия 

между людьми и познанием мира; 

осознание ценности научной деятельности; готовность осуществлять проектную и 

исследовательскую деятельность индивидуально и в группе. 

В результате изучения дисциплины у обучающегося будут сформированы 

метапредметные результаты: универсальные учебные познавательные действия, 

универсальные учебные коммуникативные действия, универсальные учебные 

регулятивные действия (далее - МР). 

МР1.У обучающегося будут сформированы следующие базовые логические 

действия как часть универсальных учебных познавательных действий: 

устанавливать существенный признак или основания для сравнения, классификации 

и обобщения; 

определять цели деятельности, задавать параметры и критерии их достижения; 

выявлять закономерности и противоречия в рассматриваемых явлениях; разрабатывать 

план решения проблемы с учётом анализа имеющихся материальных и нематериальных 

ресурсов; 

вносить коррективы в деятельность, оценивать соответствие результатов целям, 

оценивать риски последствий деятельности. 

координировать и выполнять работу в условиях реального, виртуального и 

комбинированного взаимодействия; 

развивать креативное мышление при решении жизненных проблем. 

МР2. У обучающегося будут сформированы следующие базовые исследовательские 

действия как часть универсальных учебных познавательных действий: 

владеть навыками учебно-исследовательской и проектной деятельности, навыками 

разрешения проблем; способностью и готовностью к самостоятельному поиску методов 

решения практических задач, применению различных методов познания; 

осуществлять различные виды деятельности по получению нового знания, его 

интерпретации, преобразованию и применению в различных учебных ситуациях (в том 

числе при создании учебных и социальных проектов); 

формирование научного типа мышления, владение научной терминологией, 

ключевыми понятиями и методами; 

ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и 

жизненных ситуациях; 

выявлять причинно-следственные связи и актуализировать задачу, выдвигать 

гипотезу её решения, находить аргументы для доказательства своих утверждений, задавать 

параметры и критерии решения; 



 

 

анализировать полученные в ходе решения задачи результаты, критически 

оценивать их достоверность, прогнозировать изменение в новых условиях; давать оценку 

новым ситуациям, оценивать приобретённый опыт; осуществлять целенаправленный поиск 

переноса средств и способов действия в профессиональную среду; 

уметь переносить знания в познавательную и практическую области 

жизнедеятельности; 

уметь интегрировать знания из разных предметных областей; выдвигать новые идеи, 

предлагать оригинальные подходы и решения; ставить проблемы и задачи, допускающие 

альтернативные решения. 

МР3.У обучающегося будут сформированы умения работать с информацией как 

часть универсальных учебных познавательных действий: 

владеть навыками получения информации из источников разных типов, 

самостоятельно осуществлять поиск, анализ, систематизацию и интерпретацию 

информации различных видов и форм представления; 

создавать тексты в различных форматах с учётом назначения информации и целевой 

аудитории, выбирая оптимальную форму представления и визуализации; 

оценивать достоверность, легитимность информации, её соответствие правовым и 

морально-этическим нормам; 

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; 

владеть навыками распознавания и защиты информации, информационной 

безопасности личности. 

МР4.У обучающегося будут сформированы умения общения как часть 

универсальных учебных коммуникативных действий: 

осуществлять коммуникации во всех сферах жизни; 

распознавать невербальные средства общения, понимать значение социальных 

знаков, распознавать предпосылки конфликтных ситуаций и смягчать конфликты; владеть 

различными способами общения и взаимодействия; аргументировано вести диалог, уметь 

смягчать конфликтные ситуации; развёрнуто и логично излагать свою точку зрения с 

использованием языковых средств. 

МР5.У обучающегося будут сформированы умения самоорганизации как часть 

регулятивных универсальных учебных действий: 

самостоятельно осуществлять познавательную деятельность, выявлять проблемы, 

ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и 

жизненных ситуациях; 

самостоятельно составлять план решения проблемы с учётом имеющихся ресурсов, 

собственных возможностей и предпочтений; давать оценку новым ситуациям; 

расширять рамки учебного предмета на основе личных предпочтений; делать 

осознанный выбор, аргументировать его, брать ответственность за решение; 

оценивать приобретённый опыт; 

способствовать формированию и проявлению широкой эрудиции в разных областях 

знаний; 

постоянно повышать свой образовательный и культурный уровень. 

МР6. У обучающегося будут сформированы умения самоконтроля, принятия себя и 

других как часть регулятивных универсальных учебных действий: 

давать оценку новым ситуациям, вносить коррективы в деятельность, оценивать 

соответствие результатов целям; 

владеть навыками познавательной рефлексии как осознанием совершаемых 

действий и мыслительных процессов, их результатов и оснований; 

использовать приёмы рефлексии для оценки ситуации, выбора верного решения; 



 

 

оценивать риски и своевременно принимать решения по их снижению; 

принимать мотивы и аргументы других при анализе результатов деятельности; 

принимать себя, понимая свои недостатки и достоинства; 

принимать мотивы и аргументы других при анализе результатов деятельности; 

признавать своё право и право других на ошибку; 

развивать способность понимать мир с позиции другого человека. 

МР7. У обучающегося будут сформированы умения совместной деятельности как часть 

коммуникативных универсальных учебных действий: 

понимать и использовать преимущества командной и индивидуальной работы; 

выбирать тематику и методы совместных действий с учётом общих интересов, и 

возможностей каждого члена коллектива; 

принимать цели совместной деятельности, организовывать и координировать 

действия по её достижению: составлять план действий, распределять роли с учётом мнений 

участников, обсуждать результаты совместной работы; 

оценивать качество вклада своего и каждого участника команды в общий результат 

по разработанным критериям; 

предлагать новые проекты, оценивать идеи с позиции новизны, оригинальности, 

практической значимости; 

осуществлять позитивное стратегическое поведение в различных ситуациях; 

проявлять творчество и воображение, быть инициативным. 

Предметные результаты (далее – ПР) освоения программы по физической культуре 

на базовом уровне. 

ПР1.Знания о физической культуре: 

характеризовать физическую культуру как явление культуры, её направления и 

формы организации, роль и значение в жизни современного человека и общества; 

характеризовать адаптацию организма к физическим нагрузкам как основу 

укрепления здоровья, учитывать её этапы при планировании самостоятельных занятий 

кондиционной тренировкой; 

ориентироваться в основных статьях Федерального закона «О физической культуре 

и спорте в Российской Федерации», руководствоваться ими при организации активного 

отдыха в разнообразных формах физкультурно- оздоровительной и спортивно-массовой 

деятельности; 

положительно оценивать роль физической культуры в научной организации труда, 

профилактике профессиональных заболеваний и оптимизации работоспособности, 

предупреждении раннего старения и сохранении творческого долголетия; 

положительно оценивать связь современных оздоровительных систем физической 

культуры и здоровья человека, раскрывать их целевое назначение и формы организации, 

возможность использовать для самостоятельных занятий с учётом индивидуальных 

интересов и функциональных возможностей; 

выявлять возможные причины возникновения травм во время самостоятельных 

занятий физической культурой и спортом, руководствоваться правилами их 

предупреждения и оказания первой помощи. 

ПР2. Организация самостоятельных занятий:  

проектировать досуговую деятельность с включением в её содержание 

разнообразных форм активного отдыха, тренировочных и оздоровительных занятий, 

физкультурно-массовых мероприятий и спортивных соревнований; 

контролировать показатели индивидуального здоровья и функционального 

состояния организма, использовать их при планировании содержания и направленности 

самостоятельных занятий кондиционной тренировкой, оценке её эффективности; 

планировать оздоровительные мероприятия в режиме учебной и трудовой 

деятельности с целью профилактики умственного и физического утомления, оптимизации 

работоспособности и функциональной активности основных психических процессов; 



 

 

организовывать и проводить сеансы релаксации, банных процедур и самомассажа с 

целью восстановления организма после умственных и физических нагрузок; 

планировать системную организацию занятий кондиционной тренировкой, 

подбирать содержание и контролировать направленность тренировочных воздействий на 

повышение физической работоспособности и выполнение норм Комплекса «Готов к труду 

и обороне»; 

проводить самостоятельные занятия по подготовке к успешному выполнению 

нормативных требований комплекса «Готов к труду и обороне», планировать их 

содержание и физические нагрузки исходя из индивидуальных результатов в тестовых 

испытаниях. 

ПР 3. Физическое совершенствование (структурные модули гимнастика, лёгкая 

атлетика, лыжная подготовка, спортивные игры, плавание и атлетические единоборства.): 

выполнять упражнения корригирующей и профилактической направленности, 

использовать их в режиме учебного дня и системе самостоятельных оздоровительных 

занятий; 

выполнять комплексы упражнений из современных систем оздоровительной 

физической культуры, использовать их для самостоятельных занятий с учётом 

индивидуальных интересов в физическом развитии и физическом совершенствовании; 

выполнять упражнения общефизической подготовки, использовать их в 

планировании кондиционной тренировки; 

демонстрировать основные технические и тактические действия в игровых видах 

спорта в условиях учебной и соревновательной деятельности, осуществлять судейство по 

одному из освоенных видов (футбол, волейбол, баскетбол); 

демонстрировать приросты показателей в развитии основных физических качеств, 

результатов в тестовых заданиях Комплекса «Готов к труду и обороне». 

выполнять комплексы физических упражнений на развитие основных 

физических качеств, демонстрировать ежегодные приросты в тестовых заданиях 

Комплекса «Готов к труду и обороне»; 

демонстрировать технику приёмов и защитных действий из атлетических 

единоборств, выполнять их во взаимодействии с партнёром. 

ПР 4. Вариатив Спортивная и физическая подготовка. Базовая физическая подготовка. 

Основная содержательная направленность вариативного модуля - подготовка учащихся к 

выполнению нормативных требований Всероссийского физкультурно-спортивного 

комплекса «Готов к труду и обороне», активное вовлечение их в соревновательную 

деятельность. 

Формируемые ОК и ПК. 

Общие и профессиональные компетенции 

Планируемые результаты  

обучения 

Общие 
Дисциплинарные 

(предметные) 

ОК01.Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам. 

МР 1 – 3 

ОЛР2. 4, 6, 8 
ПР 1 - 4 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в 

коллективе и команде. 

МР 4 - 7 

ОЛР 1 - 3 
ПР 2 - 4 

ОК 08 Использовать средства физической культуры 

для сохранения и укрепления здоровья в процессе 

профессиональной деятельности и поддержания 

необходимого уровня физической подготовленности. 

МР 5 - 7 

ОЛР 5, 7 
ПР 1 - 4 



 

 

ПК 1.2. Координировать работу приемной 

руководителя, зон приема различных категорий 

посетителей организации. 

МР 6-7 

ОЛР 1-8 
ПР 1-4  

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы дисциплины 72 

в т. Ч.: 

Основное содержание 44 

в т. ч.:  

теоретическое обучение 2 

практические занятия 
32 

практические работы 6 

Промежуточная аттестация (зачет- 1 семестр, дифференцированный 

зачет–2 семестр) 
4 

Профессионально-ориентированное содержание (содержание 

прикладного модуля) 
20 

в т. Ч.:  

теоретическое обучение 4 

практические занятия 16 

Самостоятельная работа  4 

Консультации  4 

 

ОД.13 Основы безопасности и защиты Родины 

Область применения программы 

Место дисциплины в структуре основной образовательной программы СПО. 

Дисциплина является обязательной частью общеобразовательного цикла 

образовательной программы по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. Программа составлена на основе требований к результатам 

освоения ФГОС СОО, на основе характеристики планируемых результатов духовно-

нравственного развития, воспитания и социализации обучающихся, с учетом Примерной 

рабочей программы общеобразовательной дисциплины «Основы безопасности и защиты 

Родины» (далее – ОБЗР) для профессиональных образовательных организаций. Программа  

отражает основные требования ФГОС СОО к личностным, метапредметным и предметным 

результатам освоения образовательных программ, даёт представление о целях обучения, 

воспитания и развития обучающихся, устанавливает обязательное предметное содержание, 

предусматривает распределение его по разделам и темам курса, даёт распределение учебных 

часов по тематическим разделам дисциплины и последовательность их изучения с учётом 

межпредметных и внутрипредметных связей, логики учебного процесса, возрастных 

особенностей обучающихся. 

В целях обеспечения преемственности в изучении ОБЗР в колледже реализуется 

универсальная структурно-логическая схема изучения учебных модулей (тематических линий) 

в парадигме безопасной жизнедеятельности: «предвидеть опасность, по возможности её 



 

 

избегать, при необходимости безопасно действовать». Содержание структурно представлено 

11 отдельными модулями (тематическими линиями), обеспечивающими системность и 

непрерывность изучения предмета (дисциплины) на уровнях среднего общего образования 

(вариант № 1 ФОП СОО). Модуль № 1. «Безопасное и устойчивое развитие личности, 

общества, государства». Модуль № 2. «Основы военной подготовки». Модуль № 3. «Культура 

безопасности жизнедеятельности в современном обществе». Модуль № 4. «Безопасность в 

быту». Модуль № 5. «Безопасность на транспорте». Модуль № 6. «Безопасность в 

общественных местах». Модуль № 7. «Безопасность в природной среде». Модуль № 8. 

«Основы медицинских знаний. Оказание первой помощи». Модуль № 9«Безопасность в 

социуме». Модуль № 10 «Безопасность в информационном пространстве». Модуль № 11 

«Основы противодействия экстремизму и терроризму». 

            1.2. Цели и планируемые результаты освоения дисциплины 

Изучение дисциплины направлено на формирование у обучающихся базового 

уровня культуры безопасности жизнедеятельности в соответствии с современными 

потребностями личности, общества и государства, что предполагает: способность 

применять принципы и правила безопасного поведения в повседневной жизни на основе 

понимания необходимости ведения здорового образа жизни, причин и механизмов 

возникновения и развития различных опасных и чрезвычайных ситуаций, готовности к 

применению необходимых средств и действиям при возникновении чрезвычайных 

ситуаций; сформированность активной жизненной позиции, осознанное понимание 

значимости личного и группового безопасного поведения в интересах благополучия и 

устойчивого развития личности, общества и государства; знание и понимание роли 

личности, общества и государства в решении задач обеспечения национальной 

безопасности и защиты населения от опасных и чрезвычайных ситуаций мирного и 

военного времени. 

1.2.2. Планируемые результаты освоения общеобразовательной дисциплины  

Личностные результаты освоения ОБЗР (далее - ОЛР) отражают готовность и 

способность обучающихся руководствоваться сформированной внутренней позицией 

личности, системой ценностных ориентаций, позитивных внутренних убеждений, 

соответствующих традиционным ценностям российского общества, расширение 

жизненного опыта и опыта деятельности в процессе реализации основных направлений 

воспитательной деятельности, в том числе в части. 

ОЛР 1 гражданское воспитание: 

сформированность активной гражданской позиции обучающегося, готового и 

способного применять принципы и правила безопасного поведения в течение всей жизни; 

уважение закона и правопорядка, осознание своих прав, обязанностей и ответственности в 

области защиты населения и территории Российской Федерации от чрезвычайных ситуаций 

и в других областях, связанных с безопасностью жизнедеятельности;  

сформированность базового уровня культуры безопасности жизнедеятельности как 

основы для благополучия и устойчивого развития личности, общества и государства; 

готовность противостоять идеологии экстремизма и терроризма, национализма и 

ксенофобии, дискриминации по социальным, религиозным, расовым, национальным 

признакам;  

готовность к взаимодействию с обществом и государством в обеспечении 

безопасности жизни и здоровья населения;  

готовность к участию в деятельности государственных социальных организаций и 

институтов гражданского общества в области обеспечения комплексной безопасности 

личности, общества и государства. 

ОЛР 2 патриотическое воспитание: 

сформированность российской гражданской идентичности, уважения к своему 

народу, памяти защитников Родины и боевым подвигам Героев Отечества, гордости за свою 



 

 

Родину и Вооружённые Силы Российской Федерации, прошлое и настоящее 

многонационального народа России, российской армии и флота;  

ценностное отношение к государственным и военным символам, историческому и 

природному наследию, дням воинской славы, боевым традициям Вооружённых Сил 

Российской Федерации, достижениям России в области обеспечения безопасности жизни и 

здоровья людей; сформированность чувства ответственности перед Родиной, идейная 

убеждённость и готовность к служению и защите Отечества, ответственность за его судьбу. 

ОЛР 3 духовно-нравственное воспитание:  

осознание духовных ценностей российского народа и российского воинства; 

сформированность ценности безопасного поведения, осознанного и ответственного 

отношения к личной безопасности, безопасности других людей, общества и государства;  

способность оценивать ситуацию и принимать осознанные решения, готовность 

реализовать риск-ориентированное поведение, самостоятельно и ответственно действовать 

в различных условиях жизнедеятельности по снижению риска возникновения опасных 

ситуаций, перерастания их в чрезвычайные ситуации, смягчению их последствий;  

ответственное отношение к своим родителям, старшему поколению, семье, культуре 

и традициям народов России, принятие идей волонтёрства и добровольчества. 

ОЛР 4 эстетическое воспитание. 

эстетическое отношение к миру в сочетании с культурой безопасности 

жизнедеятельности; понимание взаимозависимости успешности и полноценного развития 

и безопасного поведения в повседневной жизни. 

ОЛР 5 ценность научного познания: 

сформированность экологической культуры, понимание влияния социально- 

экономических процессов на состояние природной среды, осознание глобального характера 

экологических проблем, их роли в обеспечении безопасности личности, общества и 

государства; планирование и осуществление действий в окружающей среде на основе 

соблюдения экологической грамотности и разумного природопользования;  

активное неприятие действий, приносящих вред окружающей среде; умение 

прогнозировать неблагоприятные экологические последствия предпринимаемых действий 

и предотвращать их; расширение представлений о деятельности экологической 

направленности. 

ОЛР 6 физическое воспитание, формирование культуры здоровья и эмоционального 

благополучия: 

сформированность мировоззрения, соответствующего текущему уровню развития 

общей теории безопасности, современных представлений о безопасности в технических, 

естественнонаучных, общественных, гуманитарных областях знаний, современной 

концепции культуры безопасности жизнедеятельности;  

понимание научно-практических основ учебного предмета ОБЗР, осознание его 

значения для безопасной и продуктивной жизнедеятельности человека, общества и 

государства; способность применять научные знания для реализации принципов 

безопасного поведения (способность предвидеть, по возможности избегать, безопасно 

действовать в опасных, экстремальных и чрезвычайных ситуациях). 

ОЛР 7 трудовое воспитание: 

осознание ценности жизни, сформированность ответственного отношения к своему 

здоровью и здоровью окружающих; знание приёмов оказания первой помощи и готовность 

применять их в случае необходимости;  

потребность в регулярном ведении здорового образа жизни; осознание 

последствий и активное неприятие вредных привычек и иных форм причинения вреда 

физическому и психическому здоровью. 

ОЛР 8 экологическое воспитание: 

готовность к труду, осознание значимости трудовой деятельности для развития 

личности, общества и государства, обеспечения национальной безопасности; готовность к 



 

 

осознанному и ответственному соблюдению требований безопасности в процессе трудовой 

деятельности; интерес к различным сферам профессиональной деятельности, включая 

военно-профессиональную деятельность;  

готовность и способность к образованию и самообразованию на протяжении всей 

жизни; 

расширение опыта деятельности экологической направленности. 

В результате изучения дисциплины у обучающегося будут сформированы 

метапредметные результаты: универсальные учебные познавательные действия, 

универсальные учебные коммуникативные действия, универсальные учебные 

регулятивные действия (далее - МР). 

МР1.У обучающегося будут сформированы следующие базовые логические 

действия как часть универсальных учебных познавательных действий: владеть научной 

терминологией, ключевыми понятиями и методами в области безопасности 

жизнедеятельности; осуществлять различные виды деятельности по приобретению нового 

знания, его преобразованию и применению для решения различных учебных задач, в том 

числе при разработке и защите проектных работ; анализировать содержание вопросов и 

заданий и выдвигать новые идеи, самостоятельно выбирать оптимальный способ решения 

задач с учетом установленных (обоснованных) критериев; раскрывать проблемные 

вопросы, отражающие несоответствие между реальным (заданным) и наиболее 

благоприятным состоянием объекта (явления) в повседневной жизни; критически 

оценивать полученные в ходе решения учебных задач результаты, обосновывать 

предложения по их корректировке в новых условиях; характеризовать приобретенные 

знания и навыки, оценивать возможность их реализации в реальных ситуациях; 

использовать знания других предметных областей для решения учебных задач в области 

безопасности жизнедеятельности; переносить приобретенные знания и навыки в 

повседневную жизнь  

МР2.У обучающегося будут сформированы умения работать с информацией как 

часть универсальных учебных познавательных действий: бота с информацией: владеть 

навыками самостоятельного поиска, сбора, обобщения и анализа различных видов 

информации из источников разных типов при обеспечении условий информационной 

безопасности личности; создавать информационные блоки в различных форматах с учетом 

характера решаемой учебной задачи; самостоятельно выбирать оптимальную форму их 

представления; оценивать достоверность, легитимность информации, ее соответствие 

правовым и морально-этическим нормам; владеть навыками по предотвращению рисков, 

профилактике угроз и защите от опасностей цифровой среды; использовать средства 

информационных и коммуникационных технологий в учебном процессе с соблюдением 

требований эргономики, техники безопасности и гигиены.  

МР3.У обучающегося будут сформированы умения общения как часть 

универсальных учебных коммуникативных действий: осуществлять в ходе 

образовательной деятельности безопасную коммуникацию, переносить принципы ее 

организации в повседневную жизнь; распознавать вербальные и невербальные средства 

общения; понимать значение социальных знаков; определять признаки деструктивного 

общения; владеть приемами безопасного межличностного и группового общения; 

безопасно действовать по избеганию конфликтных ситуаций; аргументированно, логично 

и ясно излагать свою точку зрения с использованием языковых средств.  

МР4. У обучающегося будут сформированы умения самоорганизации как части 

универсальных учебных регулятивных действий: ставить и формулировать собственные 

задачи в образовательной деятельности и жизненных ситуациях; самостоятельно выявлять 

проблемные вопросы, выбирать оптимальный способ и составлять план их решения в 

конкретных условиях; делать осознанный выбор в новой ситуации, аргументировать его; 

брать ответственность за своё решение; оценивать приобретённый опыт; расширять 

познания в области безопасности жизнедеятельности на основе личных предпочтений и за 



 

 

счёт привлечения научно-практических знаний других предметных областей; повышать 

образовательный и культурный уровень. 

МР5.У обучающегося будут сформированы умения самоконтроля, принятия себя и 

других как части универсальных учебных регулятивных действий: оценивать 

образовательные ситуации; предвидеть трудности, которые могут возникнуть при их 

разрешении; вносить коррективы в свою деятельность; контролировать соответствие 

результатов целям; использовать приёмы рефлексии для анализа и оценки образовательной 

ситуации, выбора оптимального решения; принимать себя, понимая свои недостатки и 

достоинства, невозможности контроля всего вокруг; принимать мотивы и аргументы 

других при анализе и оценке образовательной ситуации; признавать право на ошибку свою 

и чужую. 

МР6.У обучающегося будут сформированы умения совместной деятельности как 

часть универсальных учебных коммуникативных действий: понимать и использовать 

преимущества командной и индивидуальной работы в конкретной учебной ситуации; 

ставить цели и организовывать совместную деятельность с учётом общих интересов, 

мнений и возможностей каждого участника команды (составлять план, распределять роли, 

принимать правила учебного взаимодействия, обсуждать процесс и результат совместной 

работы, договариваться о результатах); оценивать свой вклад и вклад каждого участника 

команды в общий результат по совместно разработанным критериям; осуществлять 

позитивное стратегическое поведение в различных ситуациях; предлагать новые идеи, 

оценивать их с позиции новизны и практической значимости; проявлять творчество и 

разумную инициативу. 

Предметные результаты (далее – ПР) освоения программы по ОБЗР на базовом 

уровне. 

ПР 1. Безопасное и устойчивое развитие личности, общества, государства. 

Раскрывать правовые основы и принципы обеспечения национальной безопасности 

Российской Федерации; характеризовать роль личности, общества и государства в 

достижении стратегических национальных приоритетов, объяснять значение их реализации 

в обеспечении комплексной безопасности и устойчивого развития Российской Федерации, 

приводить примеры; характеризовать роль правоохранительных органов и специальных 

служб в обеспечении национальной безопасности; объяснять роль личности, общества и 

государства в предупреждении противоправной деятельности; характеризовать правовую 

основу защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и 

техногенного характера; раскрывать назначение, основные задачи и структуру Единой 

государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций (РСЧС); 

объяснять права и обязанности граждан Российской Федерации в области безопасности в 

условиях чрезвычайных ситуаций мирного и военного времени; объяснять права и 

обязанности граждан Российской Федерации в области гражданской обороны; уметь 

действовать при сигнале «Внимание всем!», в том числе при химической и радиационной 

опасности; анализировать угрозы военной безопасности Российской Федерации, 

обосновывать значение обороны государства для мирного социальноэкономического 

развития страны; характеризовать роль Вооруженных Сил Российской в обеспечении 

национальной безопасности. 

ПР 2. Основы военной подготовки. Знать строевые приемы в движении без оружия; 

выполнять строевые приемы в движении без оружия; иметь представление об основах 

общевойскового боя; иметь представление об основных видах общевойскового боя и 

способах маневра в бою; иметь представление о походном, предбоевом и боевом порядке 

подразделений; понимать способы действий военнослужащего в бою; знать правила и меры 

безопасности при обращении с оружием; приводить примеры нарушений правил и мер 

безопасности при обращении с оружием и их возможных последствий; применять меры 

безопасности при проведении занятий по боевой подготовке и обращении с оружием; знать 

способы удержания оружия, правила прицеливания и производства меткого выстрела; 



 

 

определять характерные конструктивные особенности образцов стрелкового оружия на 

примере автоматов Калашникова АК-74 и АК-12; иметь представление о современных 

видах короткоствольного стрелкового оружия; иметь представление об истории 

возникновения и развития робототехнических комплексов; иметь представление о 

конструктивных особенностях БПЛА квадрокоптерного типа; иметь представление о 

способах боевого применения БПЛА; иметь представление об истории возникновения и 

развития связи; иметь представление о назначении радиосвязи и о требованиях, 

предъявляемых к радиосвязи; иметь представление о видах, предназначении, тактико-

технических характеристиках современных переносных радиостанций; иметь 

представление о тактических свойствах местности и их влиянии на боевые действия войск; 

иметь представление о шанцевом инструменте; иметь представление о позиции отделения 

и порядке оборудования окопа для стрелка; иметь представление о видах оружия массового 

поражения и их поражающих факторах; знать способы действий при применении 

противником оружия массового поражения; понимать особенности оказания первой 

помощи в бою; знать условные зоны оказания первой помощи в бою; знать приемы 

самопомощи в бою; иметь представление о военно-учетных специальностях; знать 

особенности прохождение военной службы по призыву и по контракту; иметь 

представления о военно-учебных заведениях; иметь представление о системе военно-

учебных центров при учебных заведениях высшего образования.  

ПР 3. Культура безопасности жизнедеятельности в современном обществе. 

Объяснять смысл понятий «опасность», «безопасность», «риск (угроза)», «культура 

безопасности», «опасная ситуация», «чрезвычайная ситуация», объяснять их взаимосвязь; 

приводить примеры решения задач по обеспечению безопасности в повседневной жизни 

(индивидуальный, групповой и общественно государственный уровни); знать общие 

принципы безопасного поведения, приводить примеры; объяснять смысл понятий 

«виктимное поведение», «безопасное поведение»; понимать влияние поведения человека 

на его безопасность, приводить примеры; иметь навыки оценки своих действий с точки 

зрения их влияния на безопасность; раскрывать суть риск-ориентированного подхода к 

обеспечению безопасности; приводить примеры реализации риск-ориентированного 

подхода на уровне личности, общества, государства.  

ПР 4. Безопасность в быту. Раскрывать источники и классифицировать бытовые 

опасности, обосновывать зависимость риска (угрозы) их возникновения от поведения 

человека; знать права и обязанности потребителя, правила совершения покупок, в том числе 

в Интернете; оценивать их роль в совершении безопасных покупок; оценивать риски 

возникновения бытовых отравлений, иметь навыки их профилактики; иметь навыки первой 

помощи при бытовых отравлениях; уметь оценивать риски получения бытовых травм; 

понимать взаимосвязь поведения и риска получить травму; знать правила пожарной 

безопасности и электробезопасности, понимать влияние соблюдения правил на 

безопасность в быту; иметь навыки безопасного поведения в быту при использовании 

газового и электрического оборудования; иметь навыки поведения при угрозе и 

возникновении пожара; иметь навыки первой помощи при бытовых травмах, ожогах, 

порядок проведения сердечно-легочной реанимации; знать правила безопасного поведения 

в местах общего пользования (подъезд, лифт, придомовая территория, детская площадка, 

площадка для выгула собак и другие); понимать влияние конструктивной коммуникации с 

соседями на уровень безопасности, приводить примеры; понимать риски противоправных 

действий, выработать навыки, снижающие криминогенные риски; знать правила поведения 

при возникновении аварии на коммунальной системе; иметь навыки взаимодействия с 

коммунальными службами.  

ПР 5. Безопасность на транспорте. Знать правила дорожного движения; 

характеризовать изменения правил дорожного движения в зависимости от изменения 

уровня рисков (риск-ориентированный подход); понимать риски для пешехода при разных 

условиях, выработать навыки безопасного поведения; понимать влияние действий водителя 



 

 

и пассажира на безопасность дорожного движения, приводить примеры; знать права, 

обязанности и иметь представление об ответственности пешехода, пассажира, водителя; 

иметь представление о знаниях и навыках, необходимых водителю; знать правила 

безопасного поведения при дорожно-транспортных происшествиях разного характера; 

иметь навыки оказания первой помощи, навыки пользования огнетушителем; знать  

источники опасности на различных видах транспорта, приводить примеры; знать правила 

безопасного поведения на транспорте, приводить примеры влияния поведения на 

безопасность; иметь представление о порядке действий при возникновении опасных и 

чрезвычайных ситуаций на различных видах транспорта.  

ПР 6. Безопасность в общественных местах. Перечислять и классифицировать 

основные источники опасности в общественных местах; знать общие правила безопасного 

поведения в общественных местах, характеризовать их влияние на безопасность; иметь 

навыки оценки рисков возникновения толпы, давки; знать о действиях, которые 

минимизируют риски попадания в толпу, давку, и о действиях, которые позволяют 

минимизировать риск получения травмы в случае попадания в толпу, давку; оценивать 

риски возникновения ситуаций криминогенного характера в общественных местах; иметь 

навыки безопасного поведения при проявлении агрессии; иметь представление о 

безопасном поведении для снижения рисков криминогенного характера; оценивать риски 

потеряться в общественном месте; знать порядок действий в случаях, когда потерялся 

человек; знать правила пожарной безопасности в общественных местах; понимать 

особенности поведения при угрозе пожара и пожаре в общественных местах разного типа; 

знать правила поведения при угрозе обрушения или обрушении зданий или отдельных 

конструкций; иметь представление о правилах поведения при угрозе или в случае 

террористического акта в общественном месте.  

ПР 7. Безопасность в природной среде. Выделять и классифицировать источники 

опасности в природной среде; знать особенности безопасного поведения при нахождении в 

природной среде, в том числе в лесу, на водоемах, в горах; иметь представление о способах 

ориентирования на местности; знать разные способы ориентирования, сравнивать их 

особенности, выделять преимущества и недостатки; знать правила безопасного поведения, 

минимизирующие риски потеряться в природной среде; знать о порядке действий, если 

человек потерялся в природной среде; иметь представление об основных источниках 

опасности при автономном нахождении в природной среде, способах подачи сигнала о 

помощи; иметь представление о способах сооружения убежища для защиты от перегрева и 

переохлаждения, получения воды и пищи, правилах поведения при встрече с дикими 

животными; иметь навыки первой помощи при перегреве, переохлаждении, отморожении, 

навыки транспортировки пострадавших; называть и характеризовать природные 

чрезвычайные ситуации; выделять наиболее характерные риски для своего региона с 

учетом географических, климатических особенностей, традиций ведения хозяйственной 

деятельности, отдыха на природе; раскрывать применение принципов безопасного 

поведения (предвидеть опасность; по возможности избежать ее; при необходимости 

действовать) для природных чрезвычайных ситуаций; указывать причины и признаки 

возникновения природных пожаров; понимать влияние поведения человека на риски 

возникновения природных пожаров; иметь представление о безопасных действиях при 

угрозе и возникновении природного пожара; называть и характеризовать природные 

чрезвычайные ситуации, вызванные опасными геологическими явлениями и процессами; 

раскрывать возможности прогнозирования, предупреждения, смягчения последствий 

природных чрезвычайных ситуаций, вызванных опасными геологическими явлениями и 

процессами; иметь представление о правилах безопасного поведения при природных 

чрезвычайных ситуациях, вызванных опасными геологическими явлениями и процессами; 

оценивать риски природных чрезвычайных ситуаций, вызванных опасными 

геологическими явлениями и процессами, для своего региона, приводить примеры риск-

ориентированного поведения; называть и характеризовать природные чрезвычайные 



 

 

ситуации, вызванные опасными гидрологическими явлениями и процессами; раскрывать 

возможности прогнозирования, предупреждения, смягчения последствий природных 

чрезвычайных ситуаций, вызванных опасными гидрологическими явлениями и 

процессами; иметь представление о правилах безопасного поведения при природных 

чрезвычайных ситуациях, вызванных опасными гидрологическими явлениями и 

процессами; оценивать риски природных чрезвычайных ситуаций, вызванных опасными 

гидрологическими явлениями и процессами, для своего региона, приводить примеры риск-

ориентированного поведения; называть и характеризовать природные чрезвычайные 

ситуации, вызванные опасными метеорологическими явлениями и процессами; раскрывать 

возможности прогнозирования, предупреждения, смягчения последствий природных 

чрезвычайных ситуаций, вызванных опасными метеорологическими явлениями и 

процессами; знать правила безопасного поведения при природных чрезвычайных 

ситуациях, вызванных опасными метеорологическими явлениями и процессами; оценивать 

риски природных чрезвычайных ситуаций, вызванных опасными метеорологическими 

явлениями и процессами, для своего региона, приводить примеры риск-ориентированного 

поведения; характеризовать источники экологических угроз, обосновывать влияние 

человеческого фактора на риски их возникновения; характеризовать значение риск-

ориентированного подхода к обеспечению экологической безопасности; иметь навыки 

экологической грамотности и разумного природопользования. 

ПР 8. «Основы медицинских знаний. Оказание первой помощи. Объяснять смысл 

понятий «здоровье», «охрана здоровья», «здоровый образ жизни», «лечение», 

«профилактика» и выявлять взаимосвязь между ними; понимать степень влияния 

биологических, социально-экономических, экологических, психологических факторов на 

здоровье; понимать значение здорового образа жизни и его элементов для человека, 

приводить примеры из собственного опыта; характеризовать инфекционные заболевания, 

знать основные способы распространения и передачи инфекционных заболеваний; иметь 

навыки соблюдения мер личной профилактики; понимать роль вакцинации в профилактике 

инфекционных заболеваний, приводить примеры; понимать значение национального 

календаря профилактических прививок и вакцинации населения, роль вакцинации для 

общества в целом; объяснять смысл понятия «вакцинация по эпидемиологическим 

показаниям»; иметь представление о чрезвычайных ситуациях биолого-социального 

характера, действиях при чрезвычайных ситуациях биолого-социального характера (на 

примере эпидемии); приводить примеры реализации риск-ориентированного подхода к 

обеспечению безопасности при чрезвычайных ситуациях биолого-социального характера; 

характеризовать наиболее распространенные неинфекционные заболевания (сердечно-

сосудистые, онкологические, эндокринные и другие), оценивать основные факторы риска 

их возникновения и степень опасности; характеризовать признаки угрожающих жизни и 

здоровью состояний (инсульт, сердечный приступ и другие); иметь навыки вызова скорой 

медицинской помощи; понимать значение образа жизни в профилактике и защите от 

неинфекционных заболеваний; раскрывать значение диспансеризации для ранней 

диагностики неинфекционных заболеваний, знать порядок прохождения диспансеризации; 

объяснять смысл понятий «психическое здоровье» и «психологическое благополучие», 

характеризовать их влияние на жизнь человека; знать основные критерии психического 

здоровья и психологического благополучия; характеризовать факторы, влияющие на 

психическое здоровье и психологическое благополучие; иметь представление об основных 

направления сохранения и укрепления психического здоровья и психологического 

благополучия; характеризовать негативное влияние вредных привычек на умственную и 

физическую работоспособность, благополучие человека; характеризовать роль раннего 

выявления психических расстройств и создания благоприятных условий для развития; 

объяснять смысл понятия «инклюзивное обучение»; иметь навыки, позволяющие 

минимизировать влияние хронического стресса; характеризовать признаки 

психологического неблагополучия и критерии обращения за помощью; знать правовые 



 

 

основы оказания первой помощи в Российской Федерации; объяснять смысл понятий 

«первая помощь», «скорая медицинская помощь», их соотношение; знать о состояниях, при 

которых оказывается первая помощь, и действиях при оказании первой помощи; иметь 

навыки применения алгоритма первой помощи; иметь представление о безопасных 

действиях по оказанию первой помощи в различных условиях (травмы глаза; «сложные» 

кровотечения; первая помощь с использованием подручных средств; первая помощь при 

нескольких травмах одновременно).  

ПР 9. Безопасность в социуме.  Объяснять смысл понятия «общение»; 

характеризовать роль общения в жизни человека, приводить примеры межличностного 

общения и общения в группе; иметь навыки конструктивного общения; объяснять смысл 

понятий «социальная группа», «малая группа», «большая группа»; характеризовать 

взаимодействие в группе; понимать влияние групповых норм и ценностей на комфортное и 

безопасное взаимодействие в группе, приводить примеры; объяснять смысл понятия 

«конфликт»; знать стадии развития конфликта, приводить примеры; характеризовать 

факторы, способствующие и препятствующие развитию конфликта; иметь навыки 

конструктивного разрешения конфликта; знать условия привлечения третьей стороны для 

разрешения конфликта; иметь представление о способах пресечения опасных проявлений 

конфликтов; раскрывать способы противодействия буллингу, проявлениям насилия; 

характеризовать способы психологического воздействия; характеризовать особенности 

убеждающей коммуникации; объяснять смысл понятия «манипуляция»; называть 

характеристики манипулятивного воздействия, приводить примеры; иметь представления 

о способах противодействия манипуляции; раскрывать механизмы воздействия на 

большую группу (заражение, убеждение, внушение, подражание и другие), приводить 

примеры; иметь представление о деструктивных и псевдопсихологических технологиях и 

способах противодействия.  

ПР 10. Безопасность в информационном пространстве. Характеризовать цифровую 

среду, ее влияние на жизнь человека; объяснять смысл понятий «цифровая среда», 

«цифровой след», «персональные данные»; анализировать угрозы цифровой среды 

(цифровая зависимость, вредоносное программное обеспечение, сетевое мошенничество и 

травля, вовлечение в деструктивные сообщества, запрещенный контент и другие), 

раскрывать их характерные признаки; иметь навыки безопасных действий по снижению 

рисков, и защите от опасностей цифровой среды; объяснять смысл понятий «программное 

обеспечение», «вредоносное программное обеспечение»; характеризовать и 

классифицировать опасности, анализировать риски, источником которых является 

вредоносное программное обеспечение; иметь навыки безопасного использования 

устройств и программ; перечислять и классифицировать опасности, связанные с 

поведением людей в цифровой среде; характеризовать риски, связанные с коммуникацией 

в цифровой среде (имитация близких социальных отношений; травля; шантаж 

разглашением сведений; вовлечение в деструктивную, противоправную деятельность), 

способы их выявления и противодействия им; иметь навыки безопасной коммуникации в 

цифровой среде; объяснять смысл и взаимосвязь понятий «достоверность информации», 

«информационный пузырь», «фейк»; иметь представление о способах проверки 

достоверности, легитимности информации, ее соответствия правовым и морально-

этическим нормам; раскрывать правовые основы взаимодействия с цифровой средой, 

выработать навыки безопасных действий по защите прав в цифровой среде; объяснять 

права, обязанности и иметь представление об ответственности граждан и юридических лиц 

в информационном пространстве. 

ПР 11. Основы противодействия экстремизму и терроризму. Характеризовать 

экстремизм и терроризм как угрозу благополучию человека, стабильности общества и 

государства; объяснять смысл и взаимосвязь понятий «экстремизм» и «терроризм»; 

анализировать варианты их проявления и возможные последствия; характеризовать 

признаки вовлечения в экстремистскую и террористическую деятельность, выработать 



 

 

навыки безопасных действий при их обнаружении; иметь представление о методах и видах 

террористической деятельности; знать уровни террористической опасности, иметь навыки 

безопасных действий при их объявлении; иметь представление о безопасных действиях при 

угрозе (обнаружение бесхозных вещей, подозрительных предметов и другие) и в случае 

террористического акта (подрыв взрывного устройства, наезд транспортного средства, 

попадание в заложники и другие), проведении контртеррористической операции; 

раскрывать правовые основы, структуру и задачи государственной системы 

противодействия экстремизму и терроризму; объяснять права, обязанности и иметь 

представление об ответственности граждан и юридических лиц в области противодействия 

экстремизму и терроризму. 

ПР 12. Учебные сборы. Обучение студентов начальным знаниям в области обороны 

и их подготовка по основам военной службы. 

Формируемые ОК и ПК. 

Общие и профессиональные компетенции 

Планируемые результаты  

обучения 

Общие 
Дисциплинарные 

(предметные) 

ОК01. Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам. 

МР 1-5 

ОЛР 1 - 8 
ПР 1 - 12 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, 

анализа и интерпретации информации, и 

информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности. 

МР 3 -4 

ОЛР 1 - 8 
ПР 1 - 12 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное 

профессиональное и личностное развитие, 

предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по 

правовой и финансовой грамотности в различных 

жизненных ситуациях. 

МР 1-6 

ОЛР 1 - 8 
ПР 1 - 12 

ОК 4. Эффективно взаимодействовать и работать в 

коллективе и команде. 

МР 4-6 

ОЛР 1 - 8 
ПР 1 - 12 

ОК 6. Проявлять гражданско-патриотическую 

позицию, демонстрировать осознанное поведение на 

основе традиционных российских духовно-

нравственных ценностей, в том числе с учетом 

гармонизации межнациональных и межрелигиозных 

отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

МР 1-4 

ОЛР 1 - 3 
ПР 1 - 12 

ОК 7. Содействовать сохранению окружающей

среды, ресурсосбережению, применять знания об 

изменении климата, принципы бережливого 

производства, эффективно действовать в 

чрезвычайных ситуациях. 

МР 1-3 

ОЛР 1 - 8 
ПР 1, 3-7, 9  

ОК 08. Использовать средства физической культуры 

для укрепления и сохранения здоровья в процессе 

профессиональной деятельности и поддержания 

необходимого уровня физической подготовленности 

МР 5-6 

ОЛР 6 - 7 
ПР 5-8,  

ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок 

руководителя и других сотрудников организации. 

МР 1 - 3 

ОЛР8 
ПР 1 - 12 



 

 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы дисциплины 68 

в т. ч.: 

Основное содержание 57 

в т. ч.:  

теоретическое обучение 20 

практические занятия 27 

практические работы 2 

Промежуточная аттестация в форме контрольной работы – 1 семестр и 

дифференцированного зачёта – 2 семестр. 
4 

консультации 4 

Профессионально-ориентированное содержание (содержание 

прикладного модуля) 
9 

в т. ч.:  

теоретическое обучение - 

практические занятия 9 

Самостоятельная работа  2 

 

СГ.00 Социально-гуманитарный цикл 

СГ.01 История России 

Область применения программы 

Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:   

Учебная дисциплина «История» является обязательной частью общего социально-

гуманитарного цикла основной профессиональной образовательной программы в 

соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 

Учебная дисциплина «История» обеспечивает формирование профессиональных и 

общих компетенций и личностные результаты по всем видам деятельности ФГОС по 

специальности 46.02.01Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии общих и 

профессиональных компетенций (ОК/ПК). 

Цель и планируемые результаты освоения дисциплины. 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания: 

Код  

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01, 02, 04, 

05, 06, 09 

ПК 1.7 

 

ориентироваться в 

современной 

экономической, 

политической и культурной 

ситуации в России и мире;  

основные направления развития 

России (СССР) во второй половине 

XX и первой четверти XXI вв.; 

сущность и причины локальных, 

региональных, межгосударственных 



 

 

выявлять взаимосвязь  

отечественных, 

региональных, мировых 

социально-экономических, 

политических и культурных 

проблем; 

противодействовать 

попыткам фальсификации 

исторических фактов. 

 

 

конфликтов во второй половине XX – 

первой четверти XXI в., оценивать 

роль страны в их разрешении;  

основные процессы политического и 

экономического развития страны и её 

регионов; 

 основные направления отечественной 

внешней политики с ведущими 

мировыми державами, ООН, НАТО, 

ЕС и другими международными 

организациями;  

о роли науки, культуры и религии  

в сохранении и укреплении 

отечественных национальных и 

государственных традиций;  

содержание и назначение важнейших 

правовых и законодательных актов. 

 

Личностные результаты, формулируются в соответствии с программной 

воспитания в пределах ППССЗ по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение СПО. 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания  

(дескрипторы) 

Код личностных 

результатов 

реализации 

программы 

воспитания  

Портрет выпускника СПО  

Осознающий себя гражданином и защитником великой страны. ЛР 1 

Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий 

приверженность принципам честности, порядочности, открытости. 

Экономически активный и участвующий в студенческом и 

территориальном самоуправлении, в том числе на условиях 

добровольчества, продуктивно взаимодействующие и участвующие в 

деятельности общественных организаций. Готовый использовать свой 

личный и профессиональный потенциал для защиты национальных 

интересов России. 

ЛР 2 

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической 

памяти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, 

принятию традиционных ценностей многонационального народа 

России. Лояльный к установкам и проявлениям представителей 

субкультур, отличающий их от групп с деструктивным поведением. 

Демонстрирующий неприятие и предупреждающий социально 

опасное поведение окружающих. 

ЛР 3 

Занимающий активную гражданскую позицию избирателя, 

волонтера, общественного деятеля. 

ЛР 5 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных 

групп. Сопричастный к сохранению, преумножению и трансляции 

культурных традиций и ценностей многонационального российского 

государства. 

ЛР 8 



 

 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; 

уважающий собственную и чужую уникальность в различных 

ситуациях, во всех формах и видах деятельности. 

ЛР 12 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями  

Умение реализовывать личностные качества в производственном 

процессе 

ЛР 13 

Стрессоустойчивость, коммуникабельность ЛР 14 

Опыт научно-исследовательской деятельности ЛР 15 

Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда, 

демонстрирующий навыки самообразования и саморазвития. 

ЛР 16 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные субъектами  

образовательного процесса  

Инновационность мышления в реализации производственных задач ЛР 17 

Выполнение социальных норм и правил, внутреннего распорядка 

колледжа и предприятия 

ЛР 28 

Профессиональная идентичность и ответственность ЛР 19 

Самооценка и рефлексия результатов своей деятельности и развития ЛР 20 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 88 

В форме практическое подготовки  

в том числе: 

теоретическое обучение 54 

практические занятия  14 

практические работы 4 

промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 2 

Консультации 4 

Самостоятельная работа 10 

 

СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности 

Область применения программы 

Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  
Учебная дисциплина «Иностранный язык в профессиональной деятельности» 

является обязательной частью социально-гуманитарного цикла основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по 

специальности 46.02.01Документационное обеспечение управления и архивоведение.  

Учебная дисциплина «Иностранный язык в профессиональной деятельности» 

обеспечивает формирование профессиональных и общих компетенций и личностные 

результаты по всем видам деятельности ФГОС по специальности 

46.02.01Документационное обеспечение управления и архивоведение. Особое значение 

дисциплина имеет при формировании и развитии общих и профессиональных компетенций 

(ОК/ПК). 

Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 



 

 

Код  

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01,  

ОК 02,  

ОК 04,  

ОК 05,  

ОК 09,  

ПК 1.1,  

ПК 1.2,  

ПК 1.4,  

ПК 1.7 

понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний на 

профессиональные бытовые 

темы; 

понимать тексты на базовые и 

профессиональные темы; 

строить простые высказывания о 

себе и о своей профессиональной 

деятельности; 

участвовать в диалогах на общие 

и профессиональные темы; 

кратко обосновывать и объяснять 

свои действия; 

писать простые связные 

сообщения на знакомые или 

интересующие профессиональные 

темы; 

вести беседу (включая 

телефонные переговоры) на 

иностранном языке на 

повседневные и 

профессиональные темы; 

встречать посетителей; 

осуществлять тревел-поддержку 

деловых поездок; 

- вести переписку на иностранном 

языке. 

правила построения простых и 

сложных предложений на 

профессиональные темы; 

основные общеупотребительные 

глаголы (бытовая и 

профессиональная лексика); 

лексический минимум, относящийся 

к описанию предметов, средств и 

процессов профессиональной 

деятельности; 

особенности произношения слов; 

правила чтения текстов 

профессиональной направленности; 

фразы-клише для ведения беседы и 

переписки на иностранном языке; 

особенности перевода документов с 

иностранного языка; 

правила организации приема 

посетителей; 

порядок подготовки деловой 

поездки. 

 

Личностные результаты, формулируются в соответствии с программной 

воспитания в пределах ППССЗ по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение СПО. 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания  

(дескрипторы) 

Код личностных 

результатов 

реализации 

программы 

воспитания  

Портрет выпускника СПО  

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической 

памяти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, 

принятию традиционных ценностей   многонационального народа 

России. Лояльный к установкам и проявлениям представителей 

субкультур, отличающий их от групп с деструктивным поведением. 

Демонстрирующий неприятие и предупреждающий социально опасное 

поведение окружающих. 

ЛР 3 

Занимающий активную гражданскую позицию избирателя, волонтера, 

общественного деятеля. 

ЛР 5 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий 

собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех 

формах и видах деятельности. 

ЛР 12 



 

 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями  

Умение реализовывать личностные качества в производственном 

процессе 

ЛР 13 

Стрессоустойчивость, коммуникабельность ЛР 14 

Опыт научно-исследовательской деятельности ЛР 15 

Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда, 

демонстрирующий навыки самообразования и саморазвития. 

ЛР 16 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные субъектами  

образовательного процесса  

Инновационность мышления в реализации производственных задач ЛР 17 

Выполнение социальных норм и правил, внутреннего распорядка 

колледжа и предприятия 

ЛР 28 

Профессиональная идентичность и ответственность ЛР 19 

Самооценка и рефлексия результатов своей деятельности и развития ЛР 20 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 172 

в т.ч. в форме практической подготовки 64 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 14 

практические занятия 115 

практические работы 7 

Промежуточная аттестация в форме контрольной работы 3 и 5 

семестры; дифференцированного зачёта 4 и 6 семестры 
8 

Консультация  8 

Самостоятельная работа  20 

 

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности 

Область применения программы 

Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  
Учебная дисциплина «Безопасность жизнедеятельности» является обязательной 

частью социально-гуманитарного цикла основной профессиональной образовательной 

программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01Документационное 

обеспечение управления и архивоведение.  

Учебная дисциплина «Безопасность жизнедеятельности» обеспечивает 

формирование профессиональных и общих компетенций и личностные результаты по всем 

видам деятельности ФГОС по специальности 21.01.15 Электрослесарь подземный. Особое 

значение дисциплина имеет при формировании и развитии общих и профессиональных 

компетенций (ОК/ПК). 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  

и знания 

Код 

ПК, ОК 

Умения Знания 



 

 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 07 

ПК 1.1 

распознавать в профессиональном  

и социальном контексте задачи и/или 

проблемы, относящиеся к кругу задач 

и/или проблем поддержания 

безопасных условий 

жизнедеятельности, в том числе при 

возникновении ЧС; 

анализировать задачу и и/или 

проблемы, относящиеся к предметной 

области безопасности 

жизнедеятельности, 

и выделять составные части подобных 

задач и/или проблем; 

выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для 

решения задач и/или проблем 

поддержания безопасных условий 

жизнедеятельности,  

в том числе при возникновении ЧС; 

составлять план действий, определять 

ресурсы, прогнозировать результаты 

реализации составленного плана 

поддержания безопасных условий 

жизнедеятельности, в том числе при 

возникновении ЧС; 

владеть способностью принимать 

решения по целесообразным 

действиям  

в ЧС; 

владеть методами защиты от вредных  

и опасных факторов ЧС, защиты 

человека  

и среды обитания от негативного 

воздействия при ЧС; приемы действий  

по гражданской обороне и в ЧС. 

оценивать результат и последствия 

своих действий по решению задач 

и/или проблем поддержания 

безопасных условий 

жизнедеятельности, в том числе при 

возникновении ЧС. 

Владеть знаниями основ обеспечения 

военной безопасности государства 

(для юношей). 

Владеть знаниями основ медицинских 

знаний (для девушек) 

определять задачи для поиска 

информации, содержащей актуальные 

сведения о безопасности 

жизнедеятельности;  

актуальный профессиональный  

и социальный контекст 

поддержания безопасных условий 

жизнедеятельности, в том числе при 

возникновении ЧС;  

основные источники информации  

и ресурсы для решения  

задач обеспечения безопасности 

жизнедеятельности в 

профессиональном и социальном 

контекстах: принципы, правила и 

требования безопасного поведения, 

защиты от опасностей при 

осуществлении профессиональной 

деятельности и в ЧС;  

физиологические последствия 

воздействия на человека 

травмирующих, вредных и 

поражающих факторов;  

алгоритмы и приемы защиты 

человека и среды обитания от 

негативного воздействия при ЧС;  

алгоритмы и приемы действий  

по гражданской обороне и в ЧС; 

основы обеспечения военной 

безопасности государства (для 

юношей). 

основы медицинских знаний (для 

девушек) 

номенклатуру информационных 

источников, применяемых в сфере 

безопасности жизнедеятельности: 

нормативно-правовые акты 

федерального, регионального, 

локального уровней, регулирующие 

деятельность в сфере безопасности 

жизнедеятельности, основы 

контроля  

и управления в сфере обеспечения 

безопасности жизнедеятельности  

и защиты окружающей среды; 

приемы структурирования 

информации, содержащей 

актуальные научные сведения о 

безопасности жизнедеятельности, и 

форматы оформления (устное 

сообщение, письменное сообщение, 

электронный контент и т.п.) данной 

информации; 

порядок применения современных 

средств и устройств 



 

 

определять необходимые источники 

информации согласно номенклатуре 

информационных источников, 

применяемых в сфере безопасности 

жизнедеятельности;  

применять приемы структурирования 

информации для создания устных  

и письменных сообщений, 

электронного контента и т.п. в 

процессе освоения информации о 

безопасности жизнедеятельности; 

применять ИКТ и цифровые 

инструменты для решения задач, 

связанных с профессиональным 

контекстом обеспечения 

безопасности жизнедеятельности и 

защиты окружающей среды; 

использовать современное 

программное обеспечение, различные 

цифровые средства для получения 

информации, позволяющей: 

идентифицировать основные 

опасности среды обитания человека, 

оценивать риск их реализации; 

принимать решения по 

целесообразным действиям в ЧС; 

распознавать жизненные нарушения 

при неотложных состояниях  

и травмах 

организовывать работу коллектива  

и команды и взаимодействовать  

с коллегами, руководством, клиентами 

для создания человеко- и 

природозащитной среды 

осуществления профессиональной 

деятельности; 

эффективно действовать в 

чрезвычайных ситуациях, соблюдать 

нормы экологической безопасности 

на рабочем месте; 

содействовать практическому 

осуществлению идеи бережливого 

производства за счет минимизации 

угрозы потерь, вызываемых 

нарушениями норм безопасности 

жизнедеятельности на рабочем месте 

информатизации  

и цифровых инструментов  

в обеспечении безопасности 

жизнедеятельности и защиты 

окружающей среды в процессе 

решения задач социальной и 

профессиональной деятельности 

психологические основы 

деятельности трудового коллектива, 

психологические особенности 

личности в сфере трудовой 

деятельности, актуальные для 

минимизации опасностей и 

эффективного управления рисками 

ЧС на рабочем месте; 

основы проектной деятельности  

в коллективе и команде по решению 

задач минимизации опасностей  

и эффективного управления 

рисками ЧС на рабочем месте на 

основе принципов эффективного 

взаимодействия  

по созданию человеко-  

и природозащитной среды 

осуществления профессиональной 

деятельности 

порядок действий в чрезвычайных 

ситуациях, нормы экологической 

безопасности при ведении 

профессиональной деятельности;  

способы минимизации угрозы 

потерь, вызываемых нарушениями 

норм безопасности 

жизнедеятельности на рабочем 

месте и опасность нарушения норм 

безопасности жизнедеятельности 

для реализации идеи бережливого 

производства  

 

 

 Личностные результаты, формулируются в соответствии с программной воспитания 

в пределах ППССЗ по специальности 46.02.01Документационное обеспечение управления 

и архивоведение СПО. 



 

 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания  

(дескрипторы) 

Код личностных 

результатов 

реализации 

программы 

воспитания  

Портрет выпускника СПО  

Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий 

приверженность принципам честности, порядочности, открытости. 

Экономически активный и участвующий в студенческом и 

территориальном самоуправлении, в том числе на условиях 

добровольчества, продуктивно взаимодействующие и участвующие в 

деятельности общественных организаций. Готовый использовать свой 

личный и профессиональный потенциал для защиты национальных 

интересов России. 

ЛР 2 

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической 

памяти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, 

принятию традиционных ценностей   многонационального народа 

России. Лояльный к установкам и проявлениям представителей 

субкультур, отличающий их от групп с деструктивным поведением. 

Демонстрирующий неприятие и предупреждающий социально опасное 

поведение окружающих. 

ЛР 3 

Занимающий активную гражданскую позицию избирателя, волонтера, 

общественного деятеля. 

ЛР 5 

Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно 

мыслящий, эффективно взаимодействующий с членами команды и 

сотрудничающий с другими людьми, осознанно выполняющий 

профессиональные требования, ответственный, пунктуальный, 

дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, 

нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий 

профессиональную жизнестойкость. 

ЛР 7 

 

Принимающий активное участие в социально значимых мероприятиях, 

соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам гражданского 

общества, обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России; 

готовый оказать поддержку нуждающимся. Соблюдающий и 

пропагандирующий правила здорового и безопасного образа жизни, 

спорта; предупреждающий либо преодолевающий зависимости от 

алкоголя, табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. 

ЛР 10 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий 

собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех 

формах и видах деятельности. 

ЛР 12 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями  

Умение реализовывать личностные качества в производственном 

процессе 

ЛР 13 

Стрессоустойчивость, коммуникабельность ЛР 14 

Опыт научно-исследовательской деятельности ЛР 15 

Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда, 

демонстрирующий навыки самообразования и саморазвития. 

ЛР 16 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные субъектами  

образовательного процесса  



 

 

Инновационность мышления в реализации производственных задач ЛР 17 

Выполнение социальных норм и правил, внутреннего распорядка 

колледжа и предприятия 

ЛР 28 

Профессиональная идентичность и ответственность ЛР 19 

Самооценка и рефлексия результатов своей деятельности и развития ЛР 20 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 72 

в т.ч. в форме практической подготовки 28 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 40 

практические занятия 12 

практические работы 6 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного 

зачёта  
2 

Консультация  2 

Самостоятельная работа  2 

 

СГ.04 Физическая культура 

Область применения программы 

Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  
Учебная дисциплина «Физическая культура» является обязательной частью 

социально-гуманитарного цикла основной профессиональной образовательной программы 

в соответствии с ФГОС СПО по специальности 6.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение.  

Учебная дисциплина «Физическая культура» обеспечивает формирование 

профессиональных и общих компетенций и личностные результаты по всем видам 

деятельности ФГОС по специальности 6.02.01Документационное обеспечение управления 

и архивоведение. Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии общих 

и профессиональных компетенций (ОК/ПК). 

Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 

Код 

ОК Умения Знания 

ОК 04 

ОК 08 

ПК 1.1 

 

организовывать работу коллектива 

и команды;  

взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами в ходе 

профессиональной деятельности 

использовать физкультурно-

оздоровительную деятельность 

для укрепления здоровья, 

достижения жизненных и 

профессиональных целей;  

психологические основы деятельности 

коллектива, психологические 

особенности личности;  

основы проектной деятельности; 

 роль физической культуры в 

общекультурном, профессиональном и 

социальном развитии человека;  

основы здорового образа жизни; 

условия профессиональной 

деятельности и зоны риска физического 

здоровья для специальности; 



 

 

применять рациональные приемы 

двигательных функций в 

профессиональной деятельности;  

пользоваться средствами 

профилактики перенапряжения, 

характерными для данной 

специальности. 

правила и способы планирования 

системы индивидуальных занятий 

физическими упражнениями различной 

направленности;  

средства профилактики 

перенапряжения 

 

 

Личностные результаты, формулируются в соответствии с программной 

воспитания в пределах ППССЗ по специальности 6.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение СПО. 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания  

(дескрипторы) 

Код личностных 

результатов 

реализации 

программы 

воспитания  

Портрет выпускника СПО  

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, 

исторической памяти на основе любви к Родине, родному народу, 

малой родине, принятию традиционных ценностей   

многонационального народа России. Лояльный к установкам и 

проявлениям представителей субкультур, отличающий их от групп с 

деструктивным поведением. Демонстрирующий неприятие и 

предупреждающий социально опасное поведение окружающих. 

ЛР 3 

Занимающий активную гражданскую позицию избирателя, 

волонтера, общественного деятеля. 

ЛР 5 

Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно 

мыслящий, эффективно взаимодействующий с членами команды и 

сотрудничающий с другими людьми, осознанно выполняющий 

профессиональные требования, ответственный, пунктуальный, 

дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, 

нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий 

профессиональную жизнестойкость. 

ЛР 7 

 

Уважающий этнокультурные, религиозные права человека, в том 

числе с особенностями развития; ценящий собственную и чужую 

уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах 

деятельности. 

ЛР 9 

Принимающий активное участие в социально значимых 

мероприятиях, соблюдающий нормы правопорядка, следующий 

идеалам гражданского общества, обеспечения безопасности, прав и 

свобод граждан России; готовый оказать поддержку нуждающимся. 

Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и 

безопасного образа жизни, спорта; предупреждающий либо 

преодолевающий зависимости от алкоголя, табака, психоактивных 

веществ, азартных игр и т.д. 

ЛР 10 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; 

уважающий собственную и чужую уникальность в различных 

ситуациях, во всех формах и видах деятельности. 

ЛР 12 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями  



 

 

Умение реализовывать личностные качества в производственном 

процессе 

ЛР 13 

Стрессоустойчивость, коммуникабельность ЛР 14 

Опыт научно-исследовательской деятельности ЛР 15 

Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда, 

демонстрирующий навыки самообразования и саморазвития. 

ЛР 16 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные субъектами  

образовательного процесса  

Инновационность мышления в реализации производственных задач ЛР 17 

Выполнение социальных норм и правил, внутреннего распорядка 

колледжа и предприятия 

ЛР 28 

Профессиональная идентичность и ответственность ЛР 19 

Самооценка и рефлексия результатов своей деятельности и развития ЛР 20 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 172 

в т.ч. в форме практической подготовки 134 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 8 

практические занятия 119 

практические рабоы 7 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного 

зачёта (4, 6 семестры) 

Промежуточная аттестация в форме зачёта (3, 5 семестры) 

8 

Консультация  8 

Самостоятельная работа  22 

 

 

СГ.05 Основы бережливого производства 

Область применения программы 

Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 

Учебная дисциплина «Основы бережливого производства» является обязательной 

частью социально-гуманитарного цикла образовательной программы в соответствии с 

ФГОС СПО по специальности 46.02.01Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. Дисциплина сформирована из вариативной части образовательной 

программы. 

Учебная дисциплина «Основы бережливого производства» обеспечивает 

формирование профессиональных и общих компетенций и личностные результаты по всем 

видам деятельности ФГОС по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. Особое значение дисциплина имеет при формировании и 

развитии общих и профессиональных компетенций (ОК/ПК). 

Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 

 



 

 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 09 

ПК 1.3 

планировать, организовать и 

проводить мероприятия по 

реализации принципов бережливого 

производства;  

пользоваться инструментами 

бережливого производства в 

профессиональной деятельности 

содержание и формы бережливого 

производства;  

принципы, методы и инструменты 

бережливого производства  

алгоритм внедрения инструментов 

бережливого производства в 

деятельность офиса 

Личностные результаты, формулируются в соответствии с программной 

воспитания в пределах ППССЗ по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение СПО. 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания  

(дескрипторы) 

Код личностных 

результатов 

реализации 

программы 

воспитания  

Портрет выпускника СПО  

Принимающий цели и задачи научно-технологического, 

экономического, информационного развития России, готовый работать 

на их достижение. Стремящийся к формированию в сетевой среде 

личностного и профессионального, конструктивного «цифрового 

следа». 

ЛР 6 

Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно 

мыслящий, эффективно взаимодействующий с членами команды и 

сотрудничающий с другими людьми, осознанно выполняющий 

профессиональные требования, ответственный, пунктуальный, 

дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, 

нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий 

профессиональную жизнестойкость. 

ЛР 7 

 

Принимающий активное участие в социально значимых мероприятиях, 

соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам гражданского 

общества, обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России; 

готовый оказать поддержку нуждающимся. Соблюдающий и 

пропагандирующий правила здорового и безопасного образа жизни, 

спорта; предупреждающий либо преодолевающий зависимости от 

алкоголя, табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. 

ЛР 10 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий 

собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех 

формах и видах деятельности. 

ЛР 12 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями  

Умение реализовывать личностные качества в производственном 

процессе 

ЛР 13 

Стрессоустойчивость, коммуникабельность ЛР 14 

Опыт научно-исследовательской деятельности ЛР 15 

Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда, 

демонстрирующий навыки самообразования и саморазвития. 

ЛР 16 

Личностные результаты  



 

 

реализации программы воспитания, определенные субъектами  

образовательного процесса  

Инновационность мышления в реализации производственных задач ЛР 17 

Выполнение социальных норм и правил, внутреннего распорядка 

колледжа и предприятия 

ЛР 28 

Профессиональная идентичность и ответственность ЛР 19 

Самооценка и рефлексия результатов своей деятельности и развития ЛР 20 

1. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 36 

в т.ч. в форме практической подготовки 12 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 18 

практические занятия 9 

практические работы 1 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачёта 2 

консультация 2 

Самостоятельная работа  4 

 

СГ.06 Основы финансовой грамотности 

Область применения программы 

Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  
Учебная дисциплина «Основы финансовой грамотности» является обязательной 

частью социально-гуманитарного цикла основной профессиональной образовательной 

программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

Учебная дисциплина «Основы финансовой грамотности» обеспечивает 

формирование профессиональных и общих компетенций и личностные результаты по всем 

видам деятельности ФГОС по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. Особое значение дисциплина имеет при формировании и 

развитии общих и профессиональных компетенций (ОК/ПК). 

Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 

Код 

ПК, ОК Умения Знания 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 09 

ПК 1.7 

принимать рациональные финансовые 

решения в сфере управления личными 

финансами; 

планировать и прогнозировать 

будущие доходы и расходы личного 

бюджета; 

ставить стратегические задачи для 

достижения личных финансовых 

целей; 

понимать личную ответственность за 

решения, принимаемые в процессе 

основные принципы 

экономической жизни общества: 

роль денег в семье и обществе, 

причины и последствия изменение 

доходов и расходов семьи; роль 

государства в экономике семьи; 

основы взаимодействия с 

кредитными организациями; 

принципы функционирования 

финансовой системы 

современного государства; 



 

 

взаимодействия с финансовыми 

институтами; 

находить источники информации для 

принятия эффективных финансовых 

решений 

основы управления налоговыми 

платежами с целью снижения 

налоговых расходов в условиях 

соблюдения налоговой 

дисциплины 

 

Личностные результаты, формулируются в соответствии с программной 

воспитания в пределах ППССЗ по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение СПО. 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания  

(дескрипторы) 

Код личностных 

результатов 

реализации 

программы 

воспитания  

Портрет выпускника СПО  

Осознающий себя гражданином и защитником великой страны. ЛР 1 

Принимающий цели и задачи научно-технологического, 

экономического, информационного развития России, готовый работать 

на их достижение. Стремящийся к формированию в сетевой среде 

личностного и профессионального, конструктивного «цифрового 

следа». 

 

ЛР 6 

Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно 

мыслящий, эффективно взаимодействующий с членами команды и 

сотрудничающий с другими людьми, осознанно выполняющий 

профессиональные требования, ответственный, пунктуальный, 

дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, 

нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий 

профессиональную жизнестойкость. 

ЛР 7 

 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий 

собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех 

формах и видах деятельности. 

ЛР 12 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями 

Умение реализовывать личностные качества в производственном 

процессе 

ЛР 13 

Стрессоустойчивость, коммуникабельность ЛР 14 

Опыт научно-исследовательской деятельности ЛР 15 

Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда, 

демонстрирующий навыки самообразования и саморазвития. 

ЛР 16 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные субъектами  

образовательного процесса  

Инновационность мышления в реализации производственных задач ЛР 17 

Выполнение социальных норм и правил, внутреннего распорядка 

колледжа и предприятия 

ЛР 28 

Профессиональная идентичность и ответственность ЛР 19 

Самооценка и рефлексия результатов своей деятельности и развития ЛР 20 

 

 

 



 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 36 

В форме практическое подготовки 16 

в том числе: 

теоретическое обучение 16 

практические занятия  13 

практические работы 1 

промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 2 

Консультации 2 

Самостоятельная работа  2 

 

СГ.07 Основы предпринимательской деятельности 

Область применения программы 

Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  
Учебная дисциплина «Основы предпринимательской деятельности» является 

обязательной частью социально-гуманитарного цикла основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 

46.02.01Документационное обеспечение управления и архивоведение. Дисциплина 

сформирована за счет вариативной части.  

Учебная дисциплина «Основы предпринимательской деятельности» обеспечивает 

формирование профессиональных и общих компетенций и личностные результаты по всем 

видам деятельности ФГОС по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. Особое значение дисциплина имеет при формировании и 

развитии общих и профессиональных компетенций (ОК/ПК). 

Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  

и знания 

Код 

ПК, ОК Умения Знания 

ОК 03, 

ОК 04, 

ОК 06, 

ОК 09, 

ПК 1.7 

 

оперировать в практической 

деятельности экономическими 

категориями; 

характеризовать механизм 

защиты предпринимательской 

тайны; 

соблюдать профессиональную 

этику, этические кодексы 

фирмы, общепринятые 

правила осуществления 

бизнеса; 

определять организационно-

правовую форму предприятия; 

анализировать виды 

предпринимательской 

деятельности и факторы 

предпринимательской среды;  

сущность и значение современного 

предпринимательства; 

виды предпринимательской деятельности; 

организационно-правовые формы 

предпринимательской деятельности; 

факторы внешней и внутренней 

предпринимательской среды; 

формы государственной поддержки малого и 

среднего бизнеса; 

виды и формы кредитования малого 

предпринимательства; 

основы налогового регулирования 

предпринимательской деятельности; 

структуру и содержание бизнес-плана; 

основные механизмы защиты 

предпринимательской тайны; 



 

 

разрабатывать собственную 

бизнес-идею. 

понятие, виды и способы снижения 

предпринимательского риска;  

основные элементы культуры и этики 

предпринимательской деятельности. 

 

 Личностные результаты, формулируются в соответствии с программной 

воспитания в пределах ППССЗ по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение СПО. 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания  

(дескрипторы) 

Код личностных 

результатов 

реализации 

программы 

воспитания  

Портрет выпускника СПО  

Принимающий семейные ценности своего народа, готовый к созданию 

семьи и воспитанию детей; демонстрирующий неприятие насилия в 

семье, ухода от родительской ответственности, отказа от отношений со 

своими детьми и их финансового содержания. 

ЛР 4 

Принимающий цели и задачи научно-технологического, экономического, 

информационного развития России, готовый работать на их достижение. 

Стремящийся к формированию в сетевой среде личностного и 

профессионального, конструктивного «цифрового следа». 

 

ЛР 6 

Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно 

мыслящий, эффективно взаимодействующий с членами команды и 

сотрудничающий с другими людьми, осознанно выполняющий 

профессиональные требования, ответственный, пунктуальный, 

дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, 

нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий 

профессиональную жизнестойкость. 

ЛР 7 

 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий 

собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех 

формах и видах деятельности. 

ЛР 12 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями  

Умение реализовывать личностные качества в производственном 

процессе 

ЛР 13 

Стрессоустойчивость, коммуникабельность ЛР 14 

Опыт научно-исследовательской деятельности ЛР 15 

Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда, 

демонстрирующий навыки самообразования и саморазвития. 

ЛР 16 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные субъектами  

образовательного процесса  

Инновационность мышления в реализации производственных задач ЛР 17 

Выполнение социальных норм и правил, внутреннего распорядка 

колледжа и предприятия 

ЛР 28 

Профессиональная идентичность и ответственность ЛР 19 

Самооценка и рефлексия результатов своей деятельности и развития ЛР 20 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 



 

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 36 

в том числе: 

теоретическое обучение 16 

практические занятия  13 

практические работы 1 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 2 

Консультации  2 

Самостоятельная работа 2 

 

СГ.08 Экологические основы природопользования 

Область применения программы 

Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:   

Учебная дисциплина «Экологические основы природопользования» является 

обязательной частью социально-гуманитарного цикла основной образовательной 

программы в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01Документационное 

обеспечение управления и архивоведение.  

Дисциплина «Экологические основы природопользования» входит в социально-

гуманитарный цикл, сформировано за счёт часов вариативной части образовательной 

программы.  Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии общих и 

профессиональных компетенций (ОК/ПК):  

Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01, 

ОК 04, 

ОК 07 

ПК 1.1 

 

- умение 

анализировать и 

прогнозировать 

экологические 

последствия 

различных видов 

производственной 

деятельности; 

- умение определить 

экологическую 

пригодность 

выпускаемой 

продукции; 

- умение 

анализировать 

причины 

возникновения 

экологических 

аварий и катастроф. 

 

- знать основные источники техногенного 

воздействия на окружающую среду, способы 

предотвращения и улавливания выбросов, методы 

очистки промышленных сточных вод, принципы 

работы аппаратов обезвреживания и очистки 

газовых выбросов и стоков химических производств; 

- знать виды и классификацию природных ресурсов, 

условия устойчивого состояния экосистем. 

- знать задачи охраны окружающей среды, 

природоресурсный потенциал; 

- знать охраняемые природные территории 

Российской Федерации; 

- знать правовые основы, правила и нормы 

природопользования и экологической безопасности; 

- знать принципы и методы рационального 

природопользования, мониторинга окружающей 

среды, экологического контроля и экологического 

регулирования; 

- знать принципы и правила международного 

сотрудничества в области природопользования и 

охраны окружающей среды. 

 



 

 

Личностные результаты, формулируются в соответствии с программной 

воспитания в пределах ППССЗ по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение СПО.  

Личностные результаты  

реализации программы воспитания  

(дескрипторы) 

Код личностных 

результатов 

реализации 

программы 

воспитания  

Портрет выпускника СПО  

Осознающий себя гражданином и защитником великой страны. ЛР 1 

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической 

памяти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, 

принятию традиционных ценностей   многонационального народа 

России. Лояльный к установкам и проявлениям представителей 

субкультур, отличающий их от групп с деструктивным поведением. 

Демонстрирующий неприятие и предупреждающий социально опасное 

поведение окружающих. 

ЛР 3 

Занимающий активную гражданскую позицию избирателя, волонтера, 

общественного деятеля. 

ЛР 5 

Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно 

мыслящий, эффективно взаимодействующий с членами команды и 

сотрудничающий с другими людьми, осознанно выполняющий 

профессиональные требования, ответственный, пунктуальный, 

дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, 

нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий 

профессиональную жизнестойкость. 

ЛР 7 

 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий 

собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех 

формах и видах деятельности. 

ЛР 12 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями  

Умение реализовывать личностные качества в производственном 

процессе 

ЛР 13 

Стрессоустойчивость, коммуникабельность ЛР 14 

Опыт научно-исследовательской деятельности ЛР 15 

Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда, 

демонстрирующий навыки самообразования и саморазвития. 

ЛР 16 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные субъектами  

образовательного процесса  

Инновационность мышления в реализации производственных задач ЛР 17 

Выполнение социальных норм и правил, внутреннего распорядка 

колледжа и предприятия 

ЛР 28 

Профессиональная идентичность и ответственность ЛР 19 

Самооценка и рефлексия результатов своей деятельности и развития ЛР 20 

 

 

 

 

 

 



 

 

2. СТРУКТУРА и СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы  36 

в том числе: 

теоретическое обучение 16 

практические занятия  15 

практические работы 1 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 2 

Консультации  2 

Самостоятельная работа  - 

 

ОП.00 Общепрофессиональный цикл 

ОП.01 Экономика организации 

Область применения программы 

Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 

Учебная дисциплины «Экономика организации» является обязательной частью 

общепрофессионального цикла основной профессиональной образовательной программы в 

соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01Документационное обеспечение управления 

и архивоведение СПО.  

Учебная дисциплина «Экономика организации» обеспечивает формирование 

профессиональных и общих компетенций и личностных результатов по всем видам 

деятельности ФГОС по специальности 46.02.01Документационное обеспечение управления 

и архивоведение. Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии общих 

и профессиональных компетенций (ОК/ПК). 

Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ПК 1.3 

ПК 1.8 

 производить расчеты по основным и 

оборотным средствам предприятия; 

составлять простейший бизнес-план 

задаваемого предприятия; 

осуществлять простейшие расчеты по 

кадрам и заработной плате; 

рассчитывать издержки производства 

и себестоимости продукции (услуг) по 

заданным параметрам; 

рассчитывать цену на продукцию; 

оценивать эффективность 

деятельности организации 

базовые понятия дисциплины; 

общую характеристику трудовых 

ресурсов; 

понятие, сущность и роль 

научно-технического прогресса в 

развитии организации; 

основные экономические 

показатели организации; 

основные организационно-

правовые формы предприятий; 

основные направления 

инновационной политики 

 

Личностные результаты, формулируются в соответствии с программной 

воспитания в пределах ППССЗ по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение СПО.  



 

 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания 

(дескрипторы) 

Код личностных 

результатов 

реализации 

программы 

воспитания 

Портрет выпускника СПО 

Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий 

приверженность принципам честности, порядочности, открытости. 

Экономически активный и участвующий в студенческом и 

территориальном самоуправлении, в том числе на условиях 

добровольчества, продуктивно взаимодействующие и участвующие в 

деятельности общественных организаций. Готовый использовать свой 

личный и профессиональный потенциал для защиты национальных 

интересов России. 

ЛР 2 

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической 

памяти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, 

принятию традиционных ценностей   многонационального народа 

России. Лояльный к установкам и проявлениям представителей 

субкультур, отличающий их от групп с деструктивным поведением. 

Демонстрирующий неприятие и предупреждающий социально опасное 

поведение окружающих. 

ЛР 3 

Занимающий активную гражданскую позицию избирателя, волонтера, 

общественного деятеля. 

ЛР 5 

Принимающий цели и задачи научно-технологического, 

экономического, информационного развития России, готовый работать 

на их достижение. Стремящийся к формированию в сетевой среде 

личностного и профессионального, конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 6 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий 

собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех 

формах и видах деятельности. 

ЛР 12 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями 

Умение реализовывать личностные качества в производственном 

процессе 

ЛР 13 

Стрессоустойчивость, коммуникабельность ЛР 14 

Опыт научно-исследовательской деятельности ЛР 15 

Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда, 

демонстрирующий навыки самообразования и саморазвития. 

ЛР 16 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные субъектами 

образовательного процесса  

Инновационность мышления в реализации производственных задач ЛР 17 

Выполнение социальных норм и правил, внутреннего распорядка 

колледжа и предприятия 

ЛР 18 

Профессиональная идентичность и ответственность ЛР 19 

Самооценка и рефлексия результатов своей деятельности и развития ЛР 20 

 

 

 

 



 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 36 

В том числе:  

теоретическое обучение 16 

практические занятия 15 

практические работы  1 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачёта. 2 

консультации 2 

Самостоятельная работа  - 

 

ОП.02 Менеджмент 

Область применения программы 

Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 

Учебная дисциплины «Менеджмент» является обязательной частью 

общепрофессионального цикла основной профессиональной образовательной программы в 

соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01Документационное обеспечение управления 

и архивоведение СПО.  

Учебная дисциплина «Менеджмент» обеспечивает формирование профессиональных 

и общих компетенций и личностных результатов по всем видам деятельности ФГОС по 

специальности 46.02.01Документационное обеспечение управления и архивоведение. Особое 

значение дисциплина имеет при формировании и развитии общих и профессиональных 

компетенций (ОК/ПК). 

Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 

Код 

ПК, ОК Умения Знания 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 09 

ПК 1.1 

ПК 1.2 

ПК 1.3 

следовать принципам управления; 

управлять конфликтами и стрессами в 

процессе профессиональной 

деятельности; 

устанавливать жизненные планы; 

обоснованность выбора необходимой 

информации для выполнения 

профессиональных задач, 

профессионального и личностного 

развития; 

работать в коллективе и команде, 

эффективно общаться с коллегами, 

руководством; 

брать на себя ответственность за работу 

членов команды (подчиненных), 

результат выполнения задания 

характерные черты 

современного менеджмента; 

функции менеджмента; 

сущность и основные 

элементы планирования; 

способы мотивации к труду; 

организационные структуры 

управления; 

основные принципы и 

подходы  

к управлению; 

процесс принятия и 

реализации управленческих 

решений 

 

Личностные результаты, формулируются в соответствии с программной 

воспитания в пределах ППССЗ по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение СПО.  



 

 

 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания  

 

Код личностных 

результатов 

реализации 

программы 

воспитания  

Портрет выпускника СПО  

Принимающий семейные ценности своего народа, готовый к созданию 

семьи и воспитанию детей; демонстрирующий неприятие насилия в 

семье, ухода от родительской ответственности, отказа от отношений со 

своими детьми и их финансового содержания. 

ЛР 4 

Принимающий цели и задачи научно-технологического, 

экономического, информационного развития России, готовый работать 

на их достижение. Стремящийся к формированию в сетевой среде 

личностного и профессионального, конструктивного «цифрового следа». 

 

ЛР 6 

Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно 

мыслящий, эффективно взаимодействующий с членами команды и 

сотрудничающий с другими людьми, осознанно выполняющий 

профессиональные требования, ответственный, пунктуальный, 

дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, 

нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий 

профессиональную жизнестойкость. 

ЛР 7 

 

Принимающий активное участие в социально значимых мероприятиях, 

соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам гражданского 

общества, обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России; 

готовый оказать поддержку нуждающимся. Соблюдающий и 

пропагандирующий правила здорового и безопасного образа жизни, 

спорта; предупреждающий либо преодолевающий зависимости от 

алкоголя, табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. 

ЛР 10 

Лояльный к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

отличающий их от групп с деструктивным и девиантным поведением. 

ЛР 11 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий 

собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех 

формах и видах деятельности. 

ЛР 12 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями  

Умение реализовывать личностные качества в производственном 

процессе 

ЛР 13 

Стрессоустойчивость, коммуникабельность ЛР 14 

Опыт научно-исследовательской деятельности ЛР 15 

Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда, 

демонстрирующий навыки самообразования и саморазвития. 

ЛР 16 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные субъектами  

образовательного процесса  

Инновационность мышления в реализации производственных задач ЛР 17 

Выполнение социальных норм и правил, внутреннего распорядка 

колледжа и предприятия 

ЛР 28 

Профессиональная идентичность и ответственность ЛР 19 

Самооценка и рефлексия результатов своей деятельности и развития ЛР 20 



 

 

 

 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 36 

В том числе:  

теоретическое обучение 16 

практические занятия 15 

практические работы  1 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачёта. 2 

консультации 2 

Самостоятельная работа  - 

 

ОП.03 Профессиональная этика и основы делового общения 

Область применения программы 

Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 

Учебная дисциплины «Профессиональная этика и основы делового общения» 

является обязательной частью общепрофессионального цикла основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 

46.02.01Документационное обеспечение управления и архивоведение СПО.  

Учебная дисциплина «Профессиональная этика и основы делового общения» 

обеспечивает формирование профессиональных и общих компетенций и личностных 

результатов по всем видам деятельности ФГОС по специальности 

46.02.01Документационное обеспечение управления и архивоведение. Особое значение 

дисциплина имеет при формировании и развитии общих и профессиональных компетенций 

(ОК/ПК). 

Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ПК 1.1, ПК 1.2, 

ПК 1.3, ПК 1.4, 

ПК 1.6 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 06, 

ОК 09 

устанавливать и поддерживать 

коммуникации в процессе делового 

общения с помощью средств 

информационных и 

коммуникационных технологий;  

сглаживать конфликтные и сложные 

ситуации межличностного 

взаимодействия; 

соблюдать служебный этикет; 

встречать посетителей, получать 

первичную информацию о 

посетителях,  

сервировать чайные (кофейные) 

столы в офисе; 

согласовывать встречи и 

мероприятия и вносить информацию 

в планировщик (органайзер);  

правила проведения деловых 

переговоров;  

этика делового общения;  

правила речевого этикета;  

правила поддержания и 

развития межличностных 

отношений; 

этикет и основы 

международного протокола;  

правила сервировки чайного 

(кофейного) стола 

актуальный 

профессиональный и 

социальный контекст, в 

котором приходится работать 

и жить; 



 

 

выбирать оптимальные способы 

внешнего и внутреннего 

информирования о планируемых 

мероприятиях; 

согласовывать с принимающей 

стороной протокол планируемых 

мероприятий и формировать 

программу деловой поездки; 

организовывать процесс подготовки 

и проведение конферентного 

мероприятия индивидуально и в 

составе рабочей группы;  

соблюдать этикет и основы 

международного протокола; 

владеть актуальными методами 

работы в профессиональной и 

смежных сферах;  

определять необходимые источники 

информации; 

определять актуальность 

нормативно-правовой документации 

в профессиональной деятельности; 

определять и выстраивать 

траектории профессионального 

развития и самообразования 

организовывать работу коллектива и 

команды;  

взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами в ходе 

профессиональной деятельности; 

грамотно излагать свои мысли; 

проявлять толерантность в рабочем 

коллективе; 

описывать значимость своей 

профессии (специальности);  

применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

основные источники 

информации и ресурсы для 

решения задач и проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте;  

содержание актуальной 

нормативно-правовой 

документации; 

психологические основы 

деятельности коллектива, 

психологические 

особенности личности;  

особенности социального и 

культурного контекста;  

сущность гражданско-

патриотической позиции, 

общечеловеческих 

ценностей;  

значимость 

профессиональной 

деятельности по профессии 

(специальности);  

 стандарты 

антикоррупционного 

поведения и последствия его 

нарушения 

 

 

Личностные результаты, формулируются в соответствии с программной 

воспитания в пределах ППССЗ по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение СПО.  

 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания  

 

Код личностных 

результатов 

реализации 

программы 

воспитания  

Портрет выпускника СПО  

Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий 

приверженность принципам честности, порядочности, открытости. 

Экономически активный и участвующий в студенческом и 

ЛР 2 



 

 

территориальном самоуправлении, в том числе на условиях 

добровольчества, продуктивно взаимодействующие и участвующие в 

деятельности общественных организаций. Готовый использовать свой 

личный и профессиональный потенциал для защиты национальных 

интересов России. 

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической 

памяти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, 

принятию традиционных ценностей   многонационального народа 

России. Лояльный к установкам и проявлениям представителей 

субкультур, отличающий их от групп с деструктивным поведением. 

Демонстрирующий неприятие и предупреждающий социально опасное 

поведение окружающих. 

ЛР 3 

Принимающий семейные ценности своего народа, готовый к созданию 

семьи и воспитанию детей; демонстрирующий неприятие насилия в 

семье, ухода от родительской ответственности, отказа от отношений со 

своими детьми и их финансового содержания. 

ЛР 4 

Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно 

мыслящий, эффективно взаимодействующий с членами команды и 

сотрудничающий с другими людьми, осознанно выполняющий 

профессиональные требования, ответственный, пунктуальный, 

дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, 

нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий 

профессиональную жизнестойкость. 

ЛР 7 

 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных 

групп. Сопричастный к сохранению, преумножению и трансляции 

культурных традиций и ценностей многонационального российского 

государства. 

ЛР 8 

Уважающий этнокультурные, религиозные права человека, в том числе 

с особенностями развития; ценящий собственную и чужую 

уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах 

деятельности. 

ЛР 9 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий 

собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех 

формах и видах деятельности. 

ЛР 12 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями  

Умение реализовывать личностные качества в производственном 

процессе 

ЛР 13 

Стрессоустойчивость, коммуникабельность ЛР 14 

Опыт научно-исследовательской деятельности ЛР 15 

Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда, 

демонстрирующий навыки самообразования и саморазвития. 

ЛР 16 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные субъектами  

образовательного процесса  

Инновационность мышления в реализации производственных задач ЛР 17 

Выполнение социальных норм и правил, внутреннего распорядка 

колледжа и предприятия 

ЛР 28 

Профессиональная идентичность и ответственность ЛР 19 

Самооценка и рефлексия результатов своей деятельности и развития ЛР 20 



 

 

 

 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 36 

В том числе:  

теоретическое обучение 16 

практические занятия 15 

практические работы  1 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачёта. 2 

консультации 2 

Самостоятельная работа  - 

 

ОП.04 Правовые основы профессиональной деятельности 

Область применения программы 

Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 

Учебная дисциплины «Правовые основы профессиональной деятельности» является 

обязательной частью общепрофессионального цикла основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 

46.02.01Документационное обеспечение управления и архивоведение СПО.  

Учебная дисциплина «Правовые основы профессиональной деятельности» 

обеспечивает формирование профессиональных и общих компетенций и личностных 

результатов по всем видам деятельности ФГОС по специальности 

46.02.01Документационное обеспечение управления и архивоведение. Особое значение 

дисциплина имеет при формировании и развитии общих и профессиональных компетенций 

(ОК/ПК). 

Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 

Код 

ПК, ОК Умения Знания 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 06 

ПК 1.7. 

ПК 1.8. 

ПК 1.9. 

ПК 2.1. 

ПК 2.3. 

 

определять 

актуальность 

нормативно-правовой 

документации в 

профессиональной 

деятельности; 

использовать правовую 

информацию в 

профессиональной  

деятельности;  

защищать свои права в 

соответствии с 

трудовым 

законодательством;  

применять стандарты 

антикоррупционного 

поведения; 

содержание актуальной нормативно-правовой 

документации;  

 стандарты антикоррупционного поведения и 

последствия его нарушения; 

нормативные правовые акты Российской  

Федерации в сфере информационных и 

коммуникационных технологий; 

 нормативные правовые акты Российской  

Федерации по защите информации и работе 

с обращениями граждан; 

 нормативные правовые акты Российской  

Федерации в сфере информационной безопасности; 

требования охраны труда; 

нормативные правовые акты Российской  

Федерации в сфере организации деловой поездки; 

 нормативные правовые акты Российской  

Федерации в сфере информации; 



 

 

принимать меры по 

сохранению 

конфиденциальной 

информации в ходе 

приёма посетителей; 

обеспечивать 

сохранность  

персональных данных  

работников. 

 

нормативные правовые акты Российской  

Федерации в сфере делопроизводства; 

нормативные правовые акты Российской Федерации 

в сфере трудовых отношений; 

локальные нормативные акты, регламентирующие 

трудовые отношения;  

 нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере архивного дела; 

нормативные правовые акты Российской  

Федерации в области конфиденциальной  

информации и защиты персональных данных. 

 

Личностные результаты, формулируются в соответствии с программной 

воспитания в пределах ППССЗ по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение СПО.  

 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания  

 

Код личностных 

результатов 

реализации 

программы 

воспитания  

Портрет выпускника СПО  

Осознающий себя гражданином и защитником великой страны. ЛР 1 

Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий 

приверженность принципам честности, порядочности, открытости. 

Экономически активный и участвующий в студенческом и 

территориальном самоуправлении, в том числе на условиях 

добровольчества, продуктивно взаимодействующие и участвующие в 

деятельности общественных организаций. Готовый использовать свой 

личный и профессиональный потенциал для защиты национальных 

интересов России. 

ЛР 2 

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической 

памяти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, 

принятию традиционных ценностей   многонационального народа 

России. Лояльный к установкам и проявлениям представителей 

субкультур, отличающий их от групп с деструктивным поведением. 

Демонстрирующий неприятие и предупреждающий социально опасное 

поведение окружающих. 

ЛР 3 

Принимающий семейные ценности своего народа, готовый к созданию 

семьи и воспитанию детей; демонстрирующий неприятие насилия в 

семье, ухода от родительской ответственности, отказа от отношений со 

своими детьми и их финансового содержания. 

ЛР 4 

Занимающий активную гражданскую позицию избирателя, волонтера, 

общественного деятеля. 

ЛР 5 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных 

групп. Сопричастный к сохранению, преумножению и трансляции 

культурных традиций и ценностей многонационального российского 

государства. 

ЛР 8 

Уважающий этнокультурные, религиозные права человека, в том числе 

с особенностями развития; ценящий собственную и чужую 

ЛР 9 



 

 

уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах 

деятельности. 

Принимающий активное участие в социально значимых мероприятиях, 

соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам гражданского 

общества, обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России; 

готовый оказать поддержку нуждающимся. Соблюдающий и 

пропагандирующий правила здорового и безопасного образа жизни, 

спорта; предупреждающий либо преодолевающий зависимости от 

алкоголя, табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. 

ЛР 10 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий 

собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех 

формах и видах деятельности. 

ЛР 12 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями  

Умение реализовывать личностные качества в производственном 

процессе 

ЛР 13 

Стрессоустойчивость, коммуникабельность ЛР 14 

Опыт научно-исследовательской деятельности ЛР 15 

Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда, 

демонстрирующий навыки самообразования и саморазвития. 

ЛР 16 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные субъектами  

образовательного процесса  

Инновационность мышления в реализации производственных задач ЛР 17 

Выполнение социальных норм и правил, внутреннего распорядка 

колледжа и предприятия 

ЛР 28 

Профессиональная идентичность и ответственность ЛР 19 

Самооценка и рефлексия результатов своей деятельности и развития ЛР 20 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 72 

В том числе:  

теоретическое обучение 32 

практические занятия 26 

практические работы  6 

Промежуточная аттестация в форме экзамена  

Консультации 4 

Самостоятельная работа  4 

 

ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии 

Область применения программы 

Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 

Учебная дисциплины «Информационные и коммуникационные технологии» является 

обязательной частью общепрофессионального цикла основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 

46.02.01Документационное обеспечение управления и архивоведение СПО.  



 

 

Учебная дисциплина «Информационные и коммуникационные технологии» 

обеспечивает формирование профессиональных и общих компетенций и личностных 

результатов по всем видам деятельности ФГОС по специальности 

46.02.01Документационное обеспечение управления и архивоведение. Особое значение 

дисциплина имеет при формировании и развитии общих и профессиональных компетенций 

(ОК/ПК). 

Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 

Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным 

контекстам 

распознавать задачу и/или 

проблему в профессиональном 

и/или социальном контексте;  

анализировать задачу и/или 

проблему и выделять её составные 

части;  

определять этапы решения задачи;  

выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для 

решения задачи и/или проблемы;  

составлять план действия; 

определять необходимые ресурсы;  

владеть актуальными методами 

работы в профессиональной и 

смежных сферах;  

реализовывать составленный план;  

оценивать результат и последствия 

своих действий (самостоятельно 

или с помощью наставника). 

актуальный 

профессиональный и 

социальный контекст, в 

котором приходится 

работать и жить;  

основные источники 

информации и ресурсы 

для решения задач и 

проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте;  

алгоритмы выполнения 

работ в 

профессиональной и 

смежных областях;  

методы работы в 

профессиональной и 

смежных сферах;  

структуру плана для 

решения задач;  

порядок оценки 

результатов решения 

задач профессиональной 

деятельности. 

ОК 02 

Использовать 

современные 

средства поиска, 

анализа и 

интерпретации 

информации, и 

информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности 

определять задачи для поиска 

информации;  

определять необходимые 

источники информации;  

планировать процесс поиска;  

структурировать получаемую 

информацию;  

выделять наиболее значимое в 

перечне информации;  

оценивать практическую 

значимость результатов поиска; 

оформлять результаты поиска, 

применять средства 

информационных технологий для 

решения профессиональных задач; 

номенклатура 

информационных 

источников, 

применяемых в 

профессиональной 

деятельности;  

приемы 

структурирования 

информации;  

формат оформления 

результатов поиска 

информации, 

современные средства и 

устройства 

информатизации;  



 

 

 использовать современное 

программное обеспечение;  

использовать различные цифровые 

средства для решения 

профессиональных задач.  

порядок их применения и 

программное 

обеспечение в 

профессиональной 

деятельности в том числе 

с использованием 

цифровых средств. 

ПК 1.1.  

Осуществлять  

приём-передачу  

управленческой 

информации  

с помощью средств 

информационных  

и 

коммуникационных 

технологий 

использовать средства 

информационных и 

коммуникационных технологий 

для получения и передачи 

информации; 

вести и использовать в работе базу 

контактов организации; 

устанавливать и поддерживать 

коммуникации в процессе 

делового общения с помощью 

средств информационных и 

коммуникационных технологий; 

обеспечивать информационную 

безопасность деятельности 

организации. 

нормативные правовые 

акты Российской 

Федерации в сфере 

информационных и 

коммуникационных 

технологий; 

требования охраны труда. 

 

ПК 1.3.  

Принимать участие  

в планировании  

рабочего времени  

руководителя  

и планировать  

рабочий день  

секретаря 

выбирать формы планирования и 

оформлять планировщик 

(органайзер) руководителя и 

секретаря; 

обеспечивать информационную 

безопасность деятельности 

организации; 

применять в работе средства 

информационных и 

коммуникационных технологий. 

нормативные правовые 

акты Российской 

Федерации в сфере 

информационной 

безопасности; 

требования охраны труда. 

 

ПК 1.4.  

Осуществлять  

подготовку деловых 

поездок 

руководителя и 

других сотрудников 

организации 

осуществлять тревел-поддержку 

деловых поездок; 

использовать средства 

информационных и 

коммуникационных технологий 

для обеспечения взаимодействия с 

руководителем во время его 

деловой поездки. 

интернет-ресурсы для 

осуществления тревел-

поддержки деловых 

поездок; 

требования охраны труда. 

ПК 1.6.  

Осуществлять  

работу  

по подготовке  

и проведению  

конферентных  

мероприятий,  

обеспечивать  

информационное  

осуществлять сбор, обработку 

информации, систематизацию 

получаемых и передаваемых 

данных; 

применять информационно-

коммуникационные технологии. 

 

методы обработки и 

защиты информации с 

применением средств 

информационных и 

коммуникационных 

технологий; 

требования охраны труда. 



 

 

взаимодействие  

руководителя  

с подразделениями  

и должностными  

лицами организации 

ПК 1.7.  

Оформлять  

организационно-

распорядительные 

документы  

и организовывать 

работу с ними,  

в том числе  

с использованием  

автоматизированных 

систем 

применять информационно-

коммуникационные технологии;  

сканировать, копировать и 

конвертировать документы в 

различные форматы. 

современные 

информационные и 

коммуникационные 

технологии, 

применяемые в работе с 

документами; 

требования охраны труда. 

 

Личностные результаты, формулируются в соответствии с программной 

воспитания в пределах ППССЗ по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение СПО.  

 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания  

 

Код личностных 

результатов 

реализации 

программы 

воспитания  

Портрет выпускника СПО  

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической 

памяти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, 

принятию традиционных ценностей многонационального народа 

России. Лояльный к установкам и проявлениям представителей 

субкультур, отличающий их от групп с деструктивным поведением. 

Демонстрирующий неприятие и предупреждающий социально 

опасное поведение окружающих. 

ЛР 3 

Занимающий активную гражданскую позицию избирателя, волонтера, 

общественного деятеля. 

ЛР 5 

Принимающий цели и задачи научно-технологического, 

экономического, информационного развития России, готовый 

работать на их достижение. Стремящийся к формированию в сетевой 

среде личностного и профессионального, конструктивного 

«цифрового следа». 

 

ЛР 6 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий 

собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех 

формах и видах деятельности. 

ЛР 12 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями  

Умение реализовывать личностные качества в производственном 

процессе 

ЛР 13 

Стрессоустойчивость, коммуникабельность ЛР 14 

Опыт научно-исследовательской деятельности ЛР 15 



 

 

Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда, 

демонстрирующий навыки самообразования и саморазвития. 

ЛР 16 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные субъектами  

образовательного процесса  

Инновационность мышления в реализации производственных задач ЛР 17 

Выполнение социальных норм и правил, внутреннего распорядка 

колледжа и предприятия 

ЛР 28 

Профессиональная идентичность и ответственность ЛР 19 

Самооценка и рефлексия результатов своей деятельности и развития ЛР 20 

 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 72 

В том числе:  

теоретическое обучение 16 

практические занятия 44 

практические работы  6 

Промежуточная аттестация в форме экзамена  

Консультации 4 

Самостоятельная работа  2 

 

ОП.06 Русский язык в профессиональной деятельности 

Область применения программы 

Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 

Учебная дисциплины «Русский язык в профессиональной деятельности» является 

обязательной частью общепрофессионального цикла основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 

46.02.01Документационное обеспечение управления и архивоведение СПО.  

Учебная дисциплина «Русский язык в профессиональной деятельности» обеспечивает 

формирование профессиональных и общих компетенций и личностных результатов по всем 

видам деятельности ФГОС по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. Особое значение дисциплина имеет при формировании и 

развитии общих и профессиональных компетенций (ОК/ПК). 

Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 

Код 

ПК, ОК Умения Знания 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 1.2. 

ПК 1.7. 

ПК 1.8. 

владеть правилами русской 

орфографии, пунктуации, 

стилистики; 

письменный текст с соблюдением 

требований официально-делового 

стиля; 

использовать особенности языка 

документов: стилистически 

основные жанры официально-

делового стиля, содержание и 

структуру функционально-

стилистического пространства  

делового языка, композицию 

документного текста; 



 

 

маркированную лексику и 

терминологию, речевые клише и 

штампы, устойчивые обороты, 

глагольное управление, правила 

употребления прописных и строчных 

букв и т.д. 

профессионально составлять, 

оформлять и редактировать деловые 

бумаги с учетом современной 

практики письма;  

пользоваться справочной 

литературой;  

владеть культурой речи при приеме 

посетителей. 

традиции письменного речевого  

поведения в деловом 

коммуникативном пространстве; 

 свод правил русской орфографии и 

пунктуации, отвечающих 

современному состоянию русского 

языка;  

современные нормы устной и 

письменной речи; 

правила, отражающие 

стилистическое многообразие и 

динамичность современной речи и 

делового письма; 

правила речевого этикета; 

специфику редакторской работы с 

текстами деловой документации. 

 

Личностные результаты, формулируются в соответствии с программной 

воспитания в пределах ППССЗ по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение СПО.  

Личностные результаты  

реализации программы воспитания  

 

Код личностных 

результатов 

реализации 

программы 

воспитания  

Портрет выпускника СПО  

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической 

памяти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, 

принятию традиционных ценностей многонационального народа 

России. Лояльный к установкам и проявлениям представителей 

субкультур, отличающий их от групп с деструктивным поведением. 

Демонстрирующий неприятие и предупреждающий социально 

опасное поведение окружающих. 

ЛР 3 

Принимающий цели и задачи научно-технологического, 

экономического, информационного развития России, готовый 

работать на их достижение. Стремящийся к формированию в сетевой 

среде личностного и профессионального, конструктивного 

«цифрового следа». 

ЛР 6 

Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно 

мыслящий, эффективно взаимодействующий с членами команды и 

сотрудничающий с другими людьми, осознанно выполняющий 

профессиональные требования, ответственный, пунктуальный, 

дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, 

нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий 

профессиональную жизнестойкость. 

ЛР 7 

 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий 

собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех 

формах и видах деятельности. 

ЛР 12 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями  



 

 

Умение реализовывать личностные качества в производственном 

процессе 

ЛР 13 

Стрессоустойчивость, коммуникабельность ЛР 14 

Опыт научно-исследовательской деятельности ЛР 15 

Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда, 

демонстрирующий навыки самообразования и саморазвития. 

ЛР 16 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные субъектами  

образовательного процесса  

Инновационность мышления в реализации производственных задач ЛР 17 

Выполнение социальных норм и правил, внутреннего распорядка 

колледжа и предприятия 

ЛР 28 

Профессиональная идентичность и ответственность ЛР 19 

Самооценка и рефлексия результатов своей деятельности и развития ЛР 20 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 72 

В том числе:  

теоретическое обучение 32 

практические занятия 26 

практические работы  4 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачёта 2 

Консультации 4 

Самостоятельная работа  4 

 
ОП.07 Компьютерная обработка документов 

Область применения программы 

Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 

Учебная дисциплины «Компьютерная обработка документов» является обязательной 

частью общепрофессионального цикла основной профессиональной образовательной 

программы в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01Документационное 

обеспечение управления и архивоведение СПО.  

Учебная дисциплина «Компьютерная обработка документов» обеспечивает 

формирование профессиональных и общих компетенций и личностных результатов по всем 

видам деятельности ФГОС по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. Особое значение дисциплина имеет при формировании и 

развитии общих и профессиональных компетенций (ОК/ПК). 

Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 

Код  

ПК, ОК Умения Знания 

ОК 01,  

ОК 02,  

ОК 04,  

ПК 1.5 

выполнять требования по охране 

труда и технике безопасности; 

организовывать рабочее место для 

максимально эффективной работы; 

правил по охране труда и технике 

безопасности; 

правил организации рабочего места 

секретаря и руководителя; 



 

 

Код  

ПК, ОК Умения Знания 

профессионально осуществлять 

набор, форматирование, вывод на 

печать, сохранение текстовой и 

цифровой информации на 

персональном компьютере; 

читать, понимать и исправлять 

проекты документов, с 

использованием справочно-

правовых систем; 

планировать рабочее время, 

используя представленные задания, 

программное обеспечение и 

исходную документацию; 

выбирать технологию создания 

документа. 

русской и латинской клавиатуры 

персонального компьютера; 

правил оформления текстовых 

документов на персональном 

компьютере. 

 

Личностные результаты, формулируются в соответствии с программной 

воспитания в пределах ППССЗ по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение СПО.  

Личностные результаты  

реализации программы воспитания  

 

Код личностных 

результатов 

реализации 

программы 

воспитания  

Портрет выпускника СПО  

Принимающий цели и задачи научно-технологического, 

экономического, информационного развития России, готовый работать 

на их достижение. Стремящийся к формированию в сетевой среде 

личностного и профессионального, конструктивного «цифрового 

следа». 

 

ЛР 6 

Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно 

мыслящий, эффективно взаимодействующий с членами команды и 

сотрудничающий с другими людьми, осознанно выполняющий 

профессиональные требования, ответственный, пунктуальный, 

дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, 

нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий 

профессиональную жизнестойкость. 

ЛР 7 

 

Принимающий активное участие в социально значимых мероприятиях, 

соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам гражданского 

общества, обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России; 

готовый оказать поддержку нуждающимся. Соблюдающий и 

пропагандирующий правила здорового и безопасного образа жизни, 

спорта; предупреждающий либо преодолевающий зависимости от 

алкоголя, табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. 

ЛР 10 

Лояльный к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

отличающий их от групп с деструктивным и девиантным поведением. 

ЛР 11 



 

 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий 

собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех 

формах и видах деятельности. 

ЛР 12 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями  

Умение реализовывать личностные качества в производственном 

процессе 

ЛР 13 

Стрессоустойчивость, коммуникабельность ЛР 14 

Опыт научно-исследовательской деятельности ЛР 15 

Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда, 

демонстрирующий навыки самообразования и саморазвития. 

ЛР 16 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные субъектами  

образовательного процесса  

Инновационность мышления в реализации производственных задач ЛР 17 

Выполнение социальных норм и правил, внутреннего распорядка 

колледжа и предприятия 

ЛР 28 

Профессиональная идентичность и ответственность ЛР 19 

Самооценка и рефлексия результатов своей деятельности и развития ЛР 20 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 72 

В том числе:  

теоретическое обучение 16 

практические занятия 44 

практические работы  6 

Промежуточная аттестация в форме экзамена  

Консультации 4 

Самостоятельная работа  2 

 

ОП.08 Ключевые компетенции цифровой экономики 

Область применения программы 

Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 

Учебная дисциплины «Ключевые компетенции цифровой экономики» является 

обязательной частью общепрофессионального цикла основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 

46.02.01Документационное обеспечение управления и архивоведение СПО. Дисциплина 

«сформирована за счет вариативной части.  

Учебная дисциплина «Ключевые компетенции цифровой экономики» обеспечивает 

формирование профессиональных и общих компетенций и личностных результатов по всем 

видам деятельности ФГОС по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. Особое значение дисциплина имеет при формировании и 

развитии общих и профессиональных компетенций (ОК/ПК). 

Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 



 

 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01, 

ОК02, 

ОК 03, 

ОК 05, 

ОК 09, 

ПК 1.1. 

 использовать цифровые средства 

и ресурсы для генерирования 

новых идей и решений; 

 использовать информационные 

ресурсы для поиска и хранения 

информации; 

 использовать цифровые средства 

и приложения для создания 

продукта; 

 анализировать, отбирать и 

обобщать полученную 

информацию для решения 

практических и исследовательских 

задач. 

 назначение и виды 

информационных технологий, 

технологии сбора, накопления, 

обработки, передачи и 

распространения информации;  

 понимать и усваивать 

информацию при чтении научной 

литературы, использовать 

полученные сведения при 

подготовке к занятиям по 

дисциплине; 

 приемы структурирования 

информации; 

 формат оформления результатов 

поиска информации; 

 принципы защиты информации 

от несанкционированного доступа. 

 

Личностные результаты, формулируются в соответствии с программной 

воспитания в пределах ППССЗ по специальности 46.02.01Документационное обеспечение 

управления и архивоведение СПО.  

Личностные результаты 

реализации программы воспитания 

(дескрипторы) 

Код личностных 

результатов 

реализации 

программы 

воспитания 

Портрет выпускника СПО 

Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий 

приверженность принципам честности, порядочности, открытости. 

Экономически активный и участвующий в студенческом и 

территориальном самоуправлении, в том числе на условиях 

добровольчества, продуктивно взаимодействующие и участвующие в 

деятельности общественных организаций. Готовый использовать свой 

личный и профессиональный потенциал для защиты национальных 

интересов России. 

ЛР 2 

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической 

памяти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, 

принятию традиционных ценностей   многонационального народа 

России. Лояльный к установкам и проявлениям представителей 

субкультур, отличающий их от групп с деструктивным поведением. 

Демонстрирующий неприятие и предупреждающий социально опасное 

поведение окружающих. 

ЛР 3 

Занимающий активную гражданскую позицию избирателя, волонтера, 

общественного деятеля. 

ЛР 5 

Принимающий цели и задачи научно-технологического, 

экономического, информационного развития России, готовый работать 

на их достижение. Стремящийся к формированию в сетевой среде 

личностного и профессионального, конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 6 



 

 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий 

собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех 

формах и видах деятельности. 

ЛР 12 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями 

Умение реализовывать личностные качества в производственном 

процессе 

ЛР 13 

Стрессоустойчивость, коммуникабельность ЛР 14 

Опыт научно-исследовательской деятельности ЛР 15 

Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда, 

демонстрирующий навыки самообразования и саморазвития. 

ЛР 16 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные субъектами 

образовательного процесса  

Инновационность мышления в реализации производственных задач ЛР 17 

Выполнение социальных норм и правил, внутреннего распорядка 

колледжа и предприятия 

ЛР 18 

Профессиональная идентичность и ответственность ЛР 19 

Самооценка и рефлексия результатов своей деятельности и развития ЛР 20 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 36 

В том числе:  

теоретическое обучение 16 

практические занятия 13 

практические работы  1 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачёта. 2 

консультации 2 

Самостоятельная работа  2 

 

 

ПМ.00 Профессиональные модули 

ПМ.01 Осуществление организационного и документационного обеспечения 

деятельности организации 

Область применения программы 

Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля  

Результатом освоения профессионального модуля является овладение 

обучающимися видом профессиональной деятельности «Осуществление организационного 

и документационного обеспечения деятельности организации».  

Перечень общих компетенций 

Код Наименование общих компетенций 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам. 

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности. 

ОК 04  Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде. 



 

 

ОК 05  Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке  

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного 

контекста. 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

Перечень профессиональных компетенций  

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 1 Осуществление организационного и документационного обеспечения 

деятельности организации 

ПК 1.1. Осуществлять приём-передачу управленческой информации с помощью 

средств  

информационных и коммуникационных технологий. 

ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема различных 

категорий посетителей организации. 

ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени руководителя и 

секретаря. 

ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других 

сотрудников  

организации. 

ПК 1.5. Владеть способами организации рабочего пространства приемной и 

кабинета руководителя. 

ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и проведению конферентных 

мероприятий, обеспечивать информационное взаимодействие руководителя 

с подразделениями и должностными лицами организации. 

ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и 

организовывать работу с ними, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

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

ними, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.9. Организовывать текущее хранение документов, обработку дел для 

оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

 

Перечень личностных результатов (ЛР) 

Личностные результаты учебной дисциплины, формулируются в соответствии с 

программной воспитания в пределах ППССЗ по специальности 46.02.01Документационное 

обеспечение управления и архивоведение СПО. 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания  

(дескрипторы) 

Код личностных 

результатов 

реализации 

программы 

воспитания  

Портрет выпускника СПО  

Принимающий цели и задачи научно-технологического, 

экономического, информационного развития России, готовый работать 

на их достижение. Стремящийся к формированию в сетевой среде 

личностного и профессионального, конструктивного «цифрового 

следа». 

ЛР 6 



 

 

Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно 

мыслящий, эффективно взаимодействующий с членами команды и 

сотрудничающий с другими людьми, осознанно выполняющий 

профессиональные требования, ответственный, пунктуальный, 

дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, 

нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий 

профессиональную жизнестойкость. 

ЛР 7 

 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных 

групп. Сопричастный к сохранению, преумножению и трансляции 

культурных традиций и ценностей многонационального российского 

государства. 

ЛР 8 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий 

собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех 

формах и видах деятельности. 

ЛР 12 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями  

Умение реализовывать личностные качества в производственном 

процессе 

ЛР 13 

Стрессоустойчивость, коммуникабельность ЛР 14 

Опыт научно-исследовательской деятельности ЛР 15 

Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда, 

демонстрирующий навыки самообразования и саморазвития. 

ЛР 16 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные субъектами  

образовательного процесса  

Инновационность мышления в реализации производственных задач ЛР 17 

Выполнение социальных норм и правил, внутреннего распорядка 

колледжа и предприятия 

ЛР 28 

Профессиональная идентичность и ответственность ЛР 19 

Самооценка и рефлексия результатов своей деятельности и развития ЛР 20 

 

В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

Владеть 

навыками 

Получения необходимой информации и передачи санкционированной 

информации c использованием средств информационных и 

коммуникационных технологий. 

Координации работы приёмной руководителя и зон приёма различных 

категорий посетителей организации. 

Планирования рабочего времени руководителя и рабочего дня 

секретаря. 

Организации деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

Организации и поддержания функционального рабочего пространства. 

Организации подготовки и проведения конферентных мероприятий, 

обеспечения информационного взаимодействия руководителя с 

подразделениями и должностными лицами организации. 

Оформления организационно-распорядительных документов и 

организации работы с ними, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

Оформления документов по личному составу и организации работы с 

ними, в том числе с использованием автоматизированных систем. 



 

 

Организации текущего хранения документов, обработки дел для 

оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

Уметь организовывать рабочее место в соответствии с требованиями 

эргономики и культуры труда; 

обеспечивать рабочее место и функциональное рабочее пространство 

необходимыми средствами организационной техники, мебелью и 

канцелярскими принадлежностями; 

поддерживать средства организационной техники в рабочем состоянии; 

применять в работе средства информационных и коммуникационных 

технологий; 

использовать средства информационных и коммуникационных 

технологий для получения и передачи информации; 

устанавливать и поддерживать коммуникации в процессе делового 

общения с помощью средств информационных и коммуникационных 

технологий; 

осуществлять сбор, обработку информации, систематизацию 

получаемых и передаваемых данных; 

осуществлять проверку достоверности, полноты и непротиворечивости 

данных, исключение дублирования информации; 

сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного 

взаимодействия; 

соблюдать этикет и основы международного протокола; 

обеспечивать информационную безопасность деятельности 

организации; 

вести и использовать в работе базу контактов организации; 

вести учётные регистрационные формы, использовать их для 

информационной работы и работы по контролю исполнения поручений; 

встречать посетителей, получать первичную информацию о 

посетителях, устанавливать порядок приёма для различных категорий 

посетителей принимать меры по сохранению конфиденциальной 

информации в ходе приёма посетителей; 

вести учётные регистрационные формы по приёму посетителей и 

оформлять пропуска;  

осуществлять приём, передачу и отправку документов;  

организовывать и бронировать переговорные комнаты; 

сервировать чайные (кофейные) столы в офисе;  

выбирать формы планирования и оформлять планировщик (органайзер) 

руководителя и секретаря; 

устанавливать цели, определять приоритетность и очерёдность 

выполнения работ и эффективно распределять рабочее время; 

согласовывать встречи и мероприятия и вносить информацию в 

планировщик (органайзер); 

информировать руководителя о приближении времени и регламенте 

запланированных встреч и мероприятий; 

выбирать оптимальные способы внешнего и внутреннего 

информирования о планируемых мероприятиях; 

составлять и оформлять документы для деловых поездок;  

осуществлять тревел-поддержку деловых поездок; 

согласовывать с принимающей стороной протокол планируемых 

мероприятий и формировать программу деловой поездки;  



 

 

использовать средства информационных и коммуникационных 

технологий для обеспечения взаимодействия с руководителем во время 

его деловой поездки; 

оформлять отчётные документы о деловой поездке. 

организовывать процесс подготовки и проведение конферентного 

мероприятия индивидуально и в составе рабочей группы; 

документировать разные этапы процедуры подготовки и проведения 

конферентного мероприятия; 

составлять проекты организационных, распорядительных и 

информационно-справочных документов, в том числе документов, 

содержащих конфиденциальную информацию; 

оформлять организационно-распорядительные документы (оригиналы и 

копии); 

сканировать, копировать и конвертировать документы в различные 

форматы; 

осуществлять проверку проектов документов на соответствие правилам 

делопроизводства; 

принимать и проводить первичную обработку входящих документов;  

проводить предварительное рассмотрение входящих и внутренних 

документов; 

регистрировать входящие, исходящие и внутренние документы;  

контролировать маршрутизацию документопотоков в организации 

(согласование, подписание, утверждение, регистрация, ознакомление и 

исполнение документов); 

осуществлять сроковый контроль исполнения документов;  

осуществлять обработку и отправку исходящих документов; 

составлять отчёты и аналитические справки об исполнении документов; 

вести информационно-справочную работу по документам; 

осуществлять работу с организационно-распорядительными 

документами в автоматизированных системах; 

обеспечивать сохранность персональных данных работников; 

организовывать документооборот по представлению документов по 

персоналу в государственные органы; 

организовывать документооборот по учёту и движению работников; 

вести воинский учёт работников; 

вести учёт рабочего времени работников; 

оформлять организационно-распорядительные документы по личному 

составу; 

вести регистрацию, учёт, оперативное хранение документов по личному 

составу; 

вести документацию, подтверждающую сведения о трудовой 

деятельности и трудовом стаже работников; 

формировать личные дела работников; 

оформлять дела по личному составу для передачи в архив организации; 

работать со специализированными информационными системами и 

базами данных по ведению учёта и движению работников; 

разрабатывать номенклатуру дел организации; 

проверять правильность оформления документов и отметки об их 

исполнении перед их формированием в дело для последующего 

хранения; 



 

 

формировать дела, контролировать правильное и своевременное 

распределение и подшивку документов в дела в соответствии с 

номенклатурой дел; 

проверять сроки хранения документов, составлять протокол работы 

экспертной комиссии по подготовке документов к передаче в архив;  

составлять акт о выделении к уничтожению документов, не 

подлежащих хранению; 

составлять акт об уничтожении документов;  

осуществлять полное или частичное оформление дел временного, 

постоянного, долговременного сроков хранения;  

составлять описи дел структурных подразделений постоянного, 

долговременного сроков хранения для передачи дел в архив 

организации. 

Знать нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере 

информационных и коммуникационных технологий, по защите 

информации, информационной безопасности, по работе с обращениями 

граждан, по организации деловой поездки, в сфере делопроизводства и 

архивного дела, в сфере регулирования трудовых отношений; 

локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность службы 

делопроизводства и её работников, организацию ведения 

делопроизводства, передачу дел в архив организации, а также 

регламентирующие трудовые отношения; 

структуру организации, её задачи и функции, распределение функций 

между структурными подразделениями и специалистами; 

требования охраны труда, производственной санитарии, 

противопожарной защиты; 

основы правильной организации труда и методы повышения его 

эффективности; 

основы управления временем;  

виды организационной техники и правила работы с ней; 

методы обработки и защиты информации с применением средств 

информационных и коммуникационных технологий;  

современные информационные и коммуникационные технологии, 

применяемые в работе с документами, в том числе по личному составу; 

этикет и основы международного протокола; 

этику делового общения; 

правила русского языка; 

правила речевого этикета; 

правила поддержания и развития межличностных отношений; 

правила проведения деловых переговоров; 

правила организации приёма посетителей; 

правила сервировки чайного (кофейного) стола; 

порядок подготовки и документирования деловой поездки; 

интернет-ресурсы для осуществления тревел-поддержки деловых 

поездок; 

комплекс организационно-технических мероприятий по подготовке и 

проведению конферентных мероприятий; 

правила оформления документов, создаваемых в процессе подготовки и 

проведения конферентного мероприятия; 

состав внутренних и внешних информационных потоков; 



 

 

руководство структурных подразделений, образцы подписей лиц, 

имеющих право подписания и утверждения документов, и ограничения 

зон их ответственности; 

виды номенклатур дел, общие требования к номенклатуре дел, порядок 

работы с ней; 

порядок формирования и оформления дел, специфику формирования 

отдельных категорий дел; 

правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного 

доступа; 

правила выдачи и использования документов из сформированных дел; 

порядок использования типовых или ведомственных перечней 

документов, определения сроков хранения в процессе экспертизы 

ценности документов; 

виды описей дел организации и порядок работы с ними. 

 

1.1. Количество часов на освоение программы профессионального модуля: 

Всего часов – 768 часов 

из них: обязательной аудиторной – 432 часа, 

 самостоятельная работа – 36 часов, 

Практики, в том числе: учебная – 144 часа; производственная – 144 часа. 

Промежуточная аттестация: 

 другие формы по МДК – 3 и 5 семестры; 

 Дифференцированный зачёт – 4 и 6 семестры; 

 экзамен по модулю – 6 семестр.  

 

ПМ.02 Организация архивной работы по документам организаций различных 

форм собственности 

 Область применения программы 

Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля  

Результатом освоения профессионального модуля является овладение 

обучающимися видом профессиональной деятельности «Организация архивной работы по 

документам организаций различных форм собственности».  

Перечень общих компетенций 

Код Наименование общих компетенций 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам. 

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности. 

ОК 04  Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде. 

ОК 05  Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке  

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного 

контекста. 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 



 

 

 

 

Перечень профессиональных компетенций  

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 2 
Организация архивной работы по документам организаций различных 

форм собственности 

ПК 2.1. 
Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива 

организации 

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

автоматизированных систем 

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

хранения и по личному составу в архиве организации 

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

(документов) временного хранения 

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

с использованием автоматизированных систем 

 

Перечень личностных результатов (ЛР) 

Личностные результаты учебной дисциплины, формулируются в соответствии с 

программной воспитания в пределах ППССЗ по специальности 46.02.01Документационное 

обеспечение управления и архивоведение СПО. 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания  

(дескрипторы) 

Код личностных 

результатов 

реализации 

программы 

воспитания  

Портрет выпускника СПО  

Принимающий цели и задачи научно-технологического, 

экономического, информационного развития России, готовый работать 

на их достижение. Стремящийся к формированию в сетевой среде 

личностного и профессионального, конструктивного «цифрового 

следа». 

ЛР 6 

Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно 

мыслящий, эффективно взаимодействующий с членами команды и 

сотрудничающий с другими людьми, осознанно выполняющий 

профессиональные требования, ответственный, пунктуальный, 

дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, 

нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий 

профессиональную жизнестойкость. 

ЛР 7 

 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных 

групп. Сопричастный к сохранению, преумножению и трансляции 

культурных традиций и ценностей многонационального российского 

государства. 

ЛР 8 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий 

собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех 

формах и видах деятельности. 

ЛР 12 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями  

Умение реализовывать личностные качества в производственном 

процессе 

ЛР 13 



 

 

Стрессоустойчивость, коммуникабельность ЛР 14 

Опыт научно-исследовательской деятельности ЛР 15 

Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда, 

демонстрирующий навыки самообразования и саморазвития. 

ЛР 16 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные субъектами  

образовательного процесса  

Инновационность мышления в реализации производственных задач ЛР 17 

Выполнение социальных норм и правил, внутреннего распорядка 

колледжа и предприятия 

ЛР 28 

Профессиональная идентичность и ответственность ЛР 19 

Самооценка и рефлексия результатов своей деятельности и развития ЛР 20 

 

В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

Владеть 

навыками 

Комплектования архивными делами (документами) архива организации 

Ведения учёта архивных дел (документов), в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

Осуществления хранения архивных дел (документов) с постоянным сроком 

хранения и по личному составу в архиве организации 

Хранения, комплектования, учёта и использования дел (документов) 

временного хранения 

Использования архивных дел (документов), в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

Уметь работать с подразделениями/организациями источниками комплектования 

архива; 

принимать архивные дела (документы) на постоянное или долговременное 

хранение;  

участвовать в проведении экспертизы ценности различных типов и видов 

документов в соответствии с внутренними регламентами организации; 

применять в работе рекомендации экспертно-проверочной комиссии или 

экспертной комиссии организации; 

применять перечни с указанием сроков хранения дел (документов); 

соблюдать нормативные сроки хранения дел (документов);  

вести учёт источников комплектования архива;  

использовать передовой отечественный и зарубежный опыт по 

комплектованию архива делами (документами) постоянного и 

долговременного хранения;  

использовать современные автоматизированные, информационные и 

телекоммуникационные технологии документированных сфер 

деятельности организации. 

систематизировать дела (документы);  

размещать архивные дела (документы) на местах хранения в соответствии с 

нормативными требованиями в области архивного дела и управления 

документами;  

соблюдать нормативные режимы хранения архивных дел (документов) на 

любых носителях;  

проводить проверку полноты состава архивных документов в единицах 

хранения;  

проводить описание архивных дел (документов);  

составлять справочно-поисковые средства к архивным делам (документам);  



 

 

вести учёт и контроль выдачи архивных дел (документов) из 

архивохранилища и их возврата;  

вести учёт и контроль передачи дел (документов) в 

государственный/муниципальный архив или на иное внешнее хранение и 

приёма дел с внешнего хранения;  

проводить полистную проверку физического состояния дел (документов); 

разыскивать необнаруженные дела (документы); 

пользоваться учётными документами в рамках электронных 

информационных систем документированных сфер деятельности 

организации;  

пользоваться сертифицированными автоматизированными системами 

документированных сфер деятельности организации по учёту, регистрации, 

контролю дел (документов); 

пользоваться информационно-справочными системами 

документированных сфер деятельности организации;  

вести справочно-поисковые средства к архивным делам (документам); 

вести учёт страхового фонда архивных дел (документов);  

применять нормативные правовые акты, локальные нормативные акты 

организации и методические документы в области учёта архивных дел 

(документов); 

вносить предложения по совершенствованию методического обеспечения 

учёта разных видов документов в документированных сферах деятельности 

организации; 

защищать информационные ресурсы архива от несанкционированного 

доступа. 

организовывать и обеспечивать хранение дел (документов) временного 

хранения организации в традиционном и в электронном виде; 

контролировать разработку структурными подразделениями описей и актов 

о выделении на уничтожение дел (документов) временного хранения в 

традиционном и в электронном виде; 

формировать единицы хранения документов для их последующего 

размещения в архиве организации; 

составлять справочно-поисковые средства к архивным делам (документам); 

осуществлять поиск дел (документов) временного хранения в процессе их 

хранения в структурных подразделениях и архиве организации; 

осуществлять методическое руководство организацией хранения дел 

(документов) в структурных подразделениях организации;  

оказывать структурным подразделениям практическую помощь в 

организации хранения дел (документов); 

разрабатывать справочно-информационные документы по организации 

использования дел (документов) временного хранения в структурных 

подразделениях и архиве организации; 

проводить экспертизу ценности дел (документов) временного хранения, 

переданных в архив;  

определять сроки хранения дел (документов) временного хранения;  

обеспечивать защиту дел (документов) временного хранения в организации 

от несанкционированного доступа или уничтожения;  

проводить физическое уничтожение дел (документов) временного хранения 

с истекшими сроками хранения после согласования со структурными 

подразделениями организации;  



 

 

оформлять учётные документы об уничтожении дел (документов) 

временного хранения с истекшими сроками хранения совместно со 

структурными подразделениями организации. 

систематизировать и обобщать сведения о составе и содержании архивных 

дел (документов); 

использовать информационные технологии в области создания справочно-

поисковых средств архива и документированных сфер деятельности 

организации; 

формировать основные и вспомогательные виды архивных справочников в 

электронной форме; 

подготавливать информационные документы по запросам пользователей 

различных категорий. 

Знать виды, разновидности и форматы всех видов документов;  

критерии определения ценности дел (документов) для дальнейшего 

хранения или уничтожения; 

методика разработки форм учётных документов в традиционном и в 

электронном виде;  

методические документы в области использования и публикации архивных 

дел (документов);  

методические документы и национальные стандарты в области 

делопроизводства и архивного дела;  

методические документы и национальные стандарты в области учёта 

документов и документированных сфер деятельности организации;  

научно-методические критерии экспертизы ценности различных типов и 

видов дел (документов); 

нормативные правовые акты Российской Федерации в области защиты 

персональных данных;  

нормативные правовые акты Российской Федерации в области 

информации, информационных технологий, защиты информации и 

персональных данных, цифровой трансформации; 

нормативные правовые акты Российской Федерации в области 

конфиденциальности информации; 

нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере 

делопроизводства и архивного дела; 

нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере 

делопроизводства; 

общие принципы учёта и комплектования дел (документов) ограниченного 

доступа; 

организационные принципы использования документов ограниченного 

доступа;  

организационные принципы комплектования дел (документов) 

ограниченного доступа;  

особенности организации хранения дел (документов) на различных 

носителях;  

отечественные и зарубежные сертифицированные системы 

автоматизированного учёта архивных дел (документов);  

порядок формирования документов в комплекты, группы, типы; 

правила систематизации и классификации документов; 

правила хранения дел (документов) в соответствии с их типами; 



 

 

сертифицированные информационно-поисковые системы в области 

разработки научно-справочного аппарата документированных сфер 

деятельности организации; 

способы и технологии документирования различных видов 

профессиональной деятельности;  

сроки выполнения работ по организации использования архивных дел 

(документов); 

сроки выполнения работ по учёту архивных дел (документов); 

сроки выполнения работ; 

стандарты оформления организационно-распорядительной документации; 

теоретические и методические аспекты комплектования и экспертизы 

ценности всех видов документов; 

требования к оформлению договоров на реализацию услуг внешнего 

хранения дел (документов); 

требования к подготовке архивных справок и выписок из архивных 

документов; 

требования к процессам уничтожения информации в традиционном и 

электронном виде;  

требования к установленным нормам выработки; 

требования к учёту особо ценных и уникальных архивных дел 

(документов); 

требования охраны труда;  

унифицированную систему организационно-распорядительной 

документации. 

 

1.2. Количество часов на освоение программы профессионального модуля: 

Всего часов – 516 часов 

из них: обязательной аудиторной – 206 часов, 

 самостоятельная работа – 10 часов, 

Практики, в том числе: учебная – 144 часа; производственная – 144 часа. 

Промежуточная аттестация: 

 другие формы по МДК –5 семестр; 

 Дифференцированный зачёт – 3 и 4 семестры; 

 экзамен по модулю – 6 семестр.  

 

ПМ.03 Освоение видов работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих 

Область применения программы 

Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля  

Результатом освоения профессионального модуля является овладение 

обучающимися видом профессиональной деятельности «Освоение видов работ по одной 

или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих».  

Перечень общих компетенций 

Код Наименование общих компетенций 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам. 

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности. 

ОК 04  Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде. 



 

 

ОК 05  Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке  

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного 

контекста. 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

Перечень профессиональных компетенций  

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 3 
Освоение видов работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих 

ПК 3.1. Осуществлять организацию работы с документами. 

ПК 3.2. Осуществлять организацию текущего хранения документов. 

ПК 3.3. Обеспечивать организация обработки дел для последующего хранения. 

 

Перечень личностных результатов (ЛР) 

Личностные результаты учебной дисциплины, формулируются в соответствии с 

программной воспитания в пределах ППССЗ по специальности 46.02.01Документационное 

обеспечение управления и архивоведение СПО. 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания  

(дескрипторы) 

Код личностных 

результатов 

реализации 

программы 

воспитания  

Портрет выпускника СПО  

Принимающий цели и задачи научно-технологического, 

экономического, информационного развития России, готовый работать 

на их достижение. Стремящийся к формированию в сетевой среде 

личностного и профессионального, конструктивного «цифрового 

следа». 

ЛР 6 

Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно 

мыслящий, эффективно взаимодействующий с членами команды и 

сотрудничающий с другими людьми, осознанно выполняющий 

профессиональные требования, ответственный, пунктуальный, 

дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, 

нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий 

профессиональную жизнестойкость. 

ЛР 7 

 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных 

групп. Сопричастный к сохранению, преумножению и трансляции 

культурных традиций и ценностей многонационального российского 

государства. 

ЛР 8 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий 

собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех 

формах и видах деятельности. 

ЛР 12 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями  

Умение реализовывать личностные качества в производственном 

процессе 

ЛР 13 

Стрессоустойчивость, коммуникабельность ЛР 14 

Опыт научно-исследовательской деятельности ЛР 15 



 

 

Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда, 

демонстрирующий навыки самообразования и саморазвития. 

ЛР 16 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания, определенные субъектами  

образовательного процесса  

Инновационность мышления в реализации производственных задач ЛР 17 

Выполнение социальных норм и правил, внутреннего распорядка 

колледжа и предприятия 

ЛР 28 

Профессиональная идентичность и ответственность ЛР 19 

Самооценка и рефлексия результатов своей деятельности и развития ЛР 20 

 

В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

Владеть 

навыками 

Прием и первичная обработка входящих документов. 

Предварительное рассмотрение и сортировка документов на 

регистрируемые и нерегистрируемые. 

Подготовка входящих документов для рассмотрения руководителем. 

Регистрация входящих документов. 

Организация доставки документов исполнителям. 

Ведение базы данных документов организации. 

Ведение информационно-справочной работы. 

Обработка и отправка исходящих документов. 

Организация работы по регистрации, учету, хранению и передаче в 

соответствующие структурные подразделения документов текущего 

делопроизводства. 

Контроль исполнения документов в организации. 

Проверка правильности оформления документов и отметки об их 

исполнении перед их формированием в дело для последующего 

хранения. 

Формулирование заголовков дел и определение сроков их хранения. 

Формирование дел. 

Контроль правильного и своевременного распределения и подшивки 

документов в дела. 

Проверка сроков хранения документов, составление протокола 

работы экспертной комиссии по подготовке документов к хранению, 

акта о передаче на уничтожение документов, не подлежащих хранению. 

Составление внутренней описи дел для особо ценных документов. 

Оформление дел постоянного, долговременного сроков хранения 

Оформление обложки дел постоянного, долговременного сроков 

хранения. 

Составление описи дел постоянного, долговременного сроков хранения. 

Передача дел в архив организации. 

Уметь Работать со всей совокупностью информационно-документационных 

ресурсов организации. 

Пользоваться базами данных, в том числе удаленно. 

Пользоваться справочно-правовыми системами. 

Пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, 

контроля и информационно-справочными системами при работе с 

документами организации. 

Применять современные информационно-коммуникационные 

технологии для работы с документами, в том числе для ее 

оптимизации и повышения эффективности. 



 

 

Применять правила русского языка. 

Применять навыки скоростного письма. 

Организовывать работу по учету, хранению и передаче в 

соответствующие структурные подразделения документов текущего 

Делопроизводства. 

Осуществлять методическое руководство делопроизводством в 

организации, контролировать правильное формирование, хранение и 

сдачу дел в архив. 

Разрабатывать номенклатуру дел структурного подразделения. 

Использовать номенклатуру дел при изучении структуры организации, 

составлении описей дел. 

Организовывать работу по формированию дел в соответствии с 

утвержденной номенклатурой дел организации. 

Формировать документы в дела с учетом их специфики. 

Систематизировать документы внутри дела. 

Обеспечивать сохранность и защиту документов организации. 

Применять информационно-коммуникационные технологии при 

работе с документами. 

Пользоваться перечнями документов и анализировать фактическое 

содержание имеющихся в деле документов при определении сроков 

их хранения. 

Оформлять документы экспертной комиссии. 

Оформлять обложки дел постоянного и временного хранения в 

соответствии с требованиями государственных стандартов. 

Производить хронологическо-структурную систематизацию дел. 

Осуществлять техническую обработку и полное оформление дел 

постоянного и временного хранения. 

Составлять опись дел постоянного и временного хранения в 

соответствии с нормативно-методическими документами. 

Применять информационно-коммуникационные технологии при 

работе с документами. 

Знать Нормативные правовые акты и нормативно-методические документы, 

определяющие порядок документационного обеспечения управления. 

Структура организации, руководство структурных подразделений. 

Современные информационные технологии работы с документами. 

Порядок работы с документами. 

Схемы документооборота. 

Системы скоростного письма. 

Правила работы с входящими, исходящими и внутренними 

Документами. 

Правила организации и формы контроля исполнения документов в 

Организации. 

Типовые сроки исполнения документов. 

Принципы работы со сроковой картотекой. 

Нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, 

государственные стандарты, определяющие порядок документационного 

обеспечения управления. 

Виды номенклатур, общие требования к номенклатуре, методика ее 

составления и оформления. 

Правила согласования номенклатуры дел с ведомственными архивами и 

экспертной комиссией. 



 

 

Порядок формирования и оформления дел, специфика формирования 

отдельных категорий дел. 

Правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного 

Доступа. 

Правила выдачи и использования документов из сформированных дел. 

Нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, 

государственные стандарты, определяющие порядок документационного 

обеспечения управления. 

Критерии разделения документов на группы в соответствии с ценностью 

информации, содержащейся в них. 

Порядок использования типовых или ведомственных перечней 

документов, определения сроков хранения в процессе экспертизы 

ценности документов. 

Порядок создания, организации и документирования работы экспертной 

комиссии. 

Правила составления и утверждения протокола работы экспертной 

комиссии. 

Правила составления и утверждения акта о выделении документов, 

не подлежащих хранению. 

Правила технической обработки и полного оформления дел 

постоянного и временного хранения. 

Правила составления описи дел постоянного и временного хранения 

в соответствии с нормативно-методическими документами. 

Правила передачи дел в архив организации. 

Требования охраны труда. 

 

1.3. Количество часов на освоение программы профессионального модуля: 

Всего часов – 228 часов 

из них: обязательной аудиторной – 68 часов, 

 самостоятельная работа – 4 часа, 

Практики, в том числе: учебная – 72 часа; производственная – 72 часа. 

Промежуточная аттестация: 

 другие формы по МДК –3 семестр; 

 Дифференцированный зачёт – 4 семестр; 

 экзамен по модулю – 4 семестр.  
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