
  

Аннотация к рабочим программам профессионального обучения  по профессии 
секретарь-администратор 

ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
1.1. Областьприменениярабочей программы 
Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы по 

специальности «Секретарь-администратор». 
1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки: Учебная 

дисциплина  входит в общепрофессиональный цикл. 
1.3. Цели и задачи дисциплины–требования к результатам освоения 

дисциплины 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
—анализировать, толковать и правильно применять правовые нормы, принимать 
решения и совершать юридические действия в точном соответствии с законом;  
—оформлять документы в соответствии с требованиями гражданского, трудового 
законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами 
организации; 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 
—основные принципы организации делопроизводства и документооборота;  
—основные понятия документационного обеспечения управления;  
—правила организации рабочего места делопроизводителя. 
1.4. Количество часов, отведенное на освоение программы учебной дисциплины 

максимальнаяучебнаянагрузкастудента-30часов,втомчисле: обязательная аудиторная учебная 
нагрузка - 30 часов. 

2. СТРУКТУРАИСОДЕРЖАНИЕУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ 
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы. 

 
Вид учебной работы Объем часов  

Максимальная учебная нагрузка(всего) 30 

Обязательная учебная нагрузка(всего) 30 

 

 
 

 

 



 

2.2Тематическийпланисодержаниеучебнойдисциплины 
 

Наименование 
разделов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, 
самостоятельная работа обучающихся. 

Объе 
м 
часов 

Урове 
нь 
освоен 
ия 

Коды 
компетенций, 

формированию 
которых 

способствует 
элемент 

программы 

1 2 3 4 5 

Тема 1 Нормативные 
правовые акты, 
определяющие 
порядок 
документационного 
обеспечения 

Содержание учебного материала    

Документ и его место в системе управления. Документоведение как дисциплина 
и ее связь с другими дисциплинами. Законодательные правовые акты, 
регламентирующие создание и оформление документов. Документы 
по делопроизводству, кадрам и архивному хранению. Основные федеральные 
законы, регулирующие делопроизводство. Архивное делопроизводство. 
Федеральное архивное агентство. 
 

8 2 

ОК2-ОК6 

Тема 2. Нормативно-
методические 
документы, 
определяющие 
порядок 
документационного 
обеспечения 
управления 

Содержание учебного материала    

Нормативно-методические акты, определяющие порядок создания и 
оформления документов. Стандарты. Инструкции. Инструкция по 
делопроизводству.  требования к документированию управленческой 
деятельности и организации работы с документами 
в делопроизводстве государственных организаций 
 

8 2 

ОК2-ОК6 

Тема3  Содержание учебного материала    



 

Структура 
организации, 
руководство 
структурных 
подразделений, 
ведомственные 
документы 

Служба делопроизводства в организации. Элементы организационной 
структуры управления.  
Организационно-правовые формы предприятий 

8  

ОК2-ОК6 

Тема 4 Система 
документации 

Содержание учебного материала 
4  

 

 Система документации. Унифицированная система документации. 
Унифицированный документ. Унифицированная форма. Единая государственная 
система делопроизводства (ЕГСД). Единая государственная система 
документационного обеспечения управления (ЕГСДОУ): причины ее создания. 
Особенности применения положений Единой государственной системы 
делопроизводства в отраслях 5 народного хозяйства: на предприятиях, в 
организациях и учреждениях. Инструкция по документированию управленческой 
деятельности. Стандартизация в системах делопроизводства. 

  

 

 Итого 30   

- Дляхарактеристикиуровняосвоенияучебногоматериалаиспользуютсяследующиеобозначения: 1 – ознакомительный (узнавание ранее 
изученных объектов, свойств); 

- 2–репродуктивный(выполнениедеятельностипообразцу,инструкцииилипод руководством); 



 

 

3. УСЛОВИЯРЕАЛИЗАЦИИРАБОЧЕЙПРОГРАММЫУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ 
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Оборудование кабинета: 
—рабочее место преподавателя–1шт, 
—комплектыспециализированноймебелиучащихся-12 учебных столов, 12 стульев, доска 

классная-1шт,проектор - 1шт, экран-1шт, 
—компьютеры свыходомвсеть«Интернет»идоступомвэлектроннуюинформационно-

образовательнуюсреду. 
3.1. Информационное обеспечение обучения 

Переченьучебныхизданий,Интернет-ресурсов,дополнительнойлитературы 
1. Федеральный закон № 125-ФЗ от 22.10.2004 «Об архивном деле в Российской 

Федерации»; 
2. Федеральный закон № 53-ФЗ от 01.06.2005 «О государственном языке Российской 

Федерации»;  
3. Федеральный закон № 63-ФЗ от 06.04.2011 «Об электронной подписи» (Подготовлена 

редакция документа с изменениями, не вступившими в силу);  
4. Федеральный закон № 149-ФЗ от 27.07.2006 «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации» (Подготовлена редакция документа с изменениями, не 
вступившими в силу);  

5. Федеральный закон № 184-ФЗ от 24.12.2002 «О техническом регулировании» 
(Подготовлена редакция документа с изменениями, не вступившими в силу);  

6. Постановление Правительства Российской Федерации № 477 от 15.06.2009 «Об 
утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»; 
Постановление Правительства Российской Федерации № 1268 от 27.12.1995 «Об упорядочении 
изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведением 
Государственного герба Российской Федерации»; 

 7. Приказ Росархива №76 от 23.12.2009 «Об утверждении Методических рекомендаций по 
разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти»;  

8. ГОСТ Р 50922–2006. Защита информации. Основные термины и определения. 

4. КОНТРОЛЬИОЦЕНКАРЕЗУЛЬТАТОВОСВОЕНИЯУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
Результаты обучения (освоенные умения, 
усвоенные знания) Формы и методы 
контроля и оценки результатов обучения  

Результаты обучения (освоенные умения, 
усвоенные знания) Формы и методы контроля 
и оценки результатов обучения  

содержания и назначения важнейших 
правовых и законодательных актов мирового 
и регионального значения, места и роли права 
в государстве; Подготовка сообщений, 
докладов, компьютерных презентаций. 
Выполнение домашних заданий, 
практических работ. 

содержания и назначения важнейших правовых и 
законодательных актов мирового и 
регионального значения, места и роли права в 
государстве; Подготовка сообщений, докладов, 
компьютерных презентаций. Выполнение 
домашних заданий, практических работ. 

социальных и экономических наук, 
используемых при решении социальных и 
профессиональных задач; Подготовка 
сообщений, докладов, компьютерных 
презентаций. Выполнение домашних заданий, 
практических работ.  

социальных и экономических наук, 
используемых при решении социальных и 
профессиональных задач; Подготовка 
сообщений, докладов, компьютерных 
презентаций. Выполнение домашних заданий, 
практических работ.  



 

 

основных положений Конституции РФ; 
Подготовка сообщений, докладов. 
Выполнение домашнего задания, 
практических работ. 

основных положений Конституции РФ; 
Подготовка сообщений, докладов. Выполнение 
домашнего задания, практических работ. 

основных методов и средств накопления 
юридической информации; Выполнение 
домашних заданий, практических работ. 
Подготовка сообщений, докладов. методики 
принятия решений с учетом требований 
законодательства; Подготовка сообщений, 
докладов, компьютерных презентаций. 
Выполнение практических работ. 

основных методов и средств накопления 
юридической информации; Выполнение 
домашних заданий, практических работ. 
Подготовка сообщений, докладов. методики 
принятия решений с учетом требований 
законодательства; Подготовка сообщений, 
докладов, компьютерных презентаций. 
Выполнение практических работ. 

выявлять взаимосвязь региональных, мировых 
социально-экономических, политических и 
культурных проблем; Подготовка сообщений, 
докладов, компьютерных презентаций. 
Выполнение домашнего задания, 
практических работ. 

выявлять взаимосвязь региональных, мировых 
социально-экономических, политических и 
культурных проблем; Подготовка сообщений, 
докладов, компьютерных презентаций. 
Выполнение домашнего задания, практических 
работ. 

определять организационно-правовые формы 
организаций. Находить и использовать 
необходимую юридическую информацию; 
Подготовка сообщений, докладов, 
компьютерных презентаций. Выполнение 
домашнего задания, практических работ. 

определять организационно-правовые формы 
организаций. Находить и использовать 
необходимую юридическую информацию; 
Подготовка сообщений, докладов, 
компьютерных презентаций. Выполнение 
домашнего задания, практических работ. 

защищать свои права в соответствии с 
гражданским, гражданско-процессуальным и 
трудовым законодательством; Подготовка 
сообщений, докладов, компьютерных 
презентаций. Выполнение домашнего 
задания, практических работ. 

защищать свои права в соответствии с 
гражданским, гражданско-процессуальным и 
трудовым законодательством; Подготовка 
сообщений, докладов, компьютерных 
презентаций. Выполнение домашнего задания, 
практических работ. 

эффективно использовать информационные 
ресурсы; Подготовка сообщений, докладов. 
Выполнение домашнего задания, 
практических работ. 

эффективно использовать информационные 
ресурсы; Подготовка сообщений, докладов. 
Выполнение домашнего задания, практических 
работ. 

принимать эффективные решения с учетом их 
юридических последствий; Подготовка 
сообщений, докладов 

принимать эффективные решения с учетом их 
юридических последствий; Подготовка 
сообщений, докладов 

уверенно ориентироваться в условиях 
постоянно изменяющейся правовой базы. 
Подготовка компьютерных презентаций. 
Выполнение домашнего задания. 

уверенно ориентироваться в условиях постоянно 
изменяющейся правовой базы. Подготовка 
компьютерных презентаций. Выполнение 
домашнего задания. 

 



 

 

Результаты 
освоения 
программы 
Результаты 
(освоенные общие 
компетенции) 

Основные показатели оценки 
результата 

Формы и методы 
контроля и 
оценки 

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

- демонстрация интереса к будущей 
профессии в процессе освоения 
образовательной программы, участия 
в НОУ, олимпиадах 
профессионального мастерства, 
фестивалях, конференциях. 

Наблюдение и 
оценка 
достижений, 
студента на 
практических 
занятиях, учебной 
и 
производственной 
практике 

Организовывать собственную 
деятельность, исходя из цели и 
способов ее достижения, 
определенных руководителем. 

- обоснование выбора и применения 
методов и способов решения 
профессиональных задач, исходя из 
цели и способов ее достижения, 
определенных руководителем; 

- демонстрация эффективности и 
качества выполнения 
профессиональных задач. 

Анализировать рабочую 
ситуацию, осуществлять 
текущий и итоговый контроль, 
оценку и коррекцию 
собственной деятельности, 
нести ответственность за 
результаты своей работы. 

-демонстрация способности 
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. 

- нахождение и использование 
информации для эффективного 
выполнения профессиональных задач 

Использовать информационно- 
коммуникационные технологии 
в профессиональной 
деятельности. 

демонстрация навыков 
использования информационно- 
коммуникационных технологий в 
профессиональной деятельности 

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

-взаимодействие с студентами, 
преподавателями и мастерами в 
ходе обучения 



 

 

Исполнять воинскую 
обязанность, в том числе с 
применением полученных 
профессиональных знаний(для 
юношей). 

-демонстрация готовности к 
исполнению воинской обязанности 

 
 
 

ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
1.1Областьприменениярабочей программы 
Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы по специальности 
«Секретарь-администратор». 
1.2 Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки: Учебная 
дисциплина входит в общепрофессиональный цикл. 
Цели освоения дисциплины–формирование у слушателей компетенций, 
обеспечивающих профессиональную деятельность в сфере организационного и 
документационного обеспечения деятельности организаций любых организационно- 
правовых форм, ознакомление слушателей с основными теоретическими аспектами. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать 
—нормативныеправовыеактывобластиорганизацииуправленческойдеятельности; 
—основные правила хранения и защиты служебной информации. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
-—применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности. 
ОК1:Пониматьсущностьисоциальнуюзначимостьсвоейбудущейпрофессии,проявлятькне

йустойчивый 
ОК2:Организовыватьсобственнуюдеятельность,выбиратьтиповыеметодыиспособывыпо

лнения 
Профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 
ОК3:Приниматьрешениявстандартныхинестандартныхситуацияхинестизанихответствен

ность. 
ОК4:Осуществлятьпоискииспользованиеинформации, необходимой для эффективного 

выполнения 
Профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 
ОК5:Использоватьинформационно-

коммуникационныетехнологиивпрофессиональнойдеятельности. 
ОК9:Ориентироваться в 

условияхчастойсменытехнологийвпрофессиональнойдеятельности. 
ПК1.7:Самостоятельноработатьсдокументами,содержащимиконфиденциальнуюинформ

ацию,втом числе с документами по личному составу. 
 
Рекомендуемоеколичествочасовнаосвоениепрограммымеждисциплинарногокурса: 
Максимальнойучебнойнагрузкиобучающегося32часов,втомчисле: 
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 32 часа. 

 



 

2.2Тематическийпланисодержаниеучебнойдисциплины 
Наименование разделови тем Содержаниеучебногоматериала,лабораторныеипрактиче

скиеработы, самостоятельная работа обучающихся. 
Объ
е м 
часо
в 

Уров
е нь 
осво
ен ия 

Коды 
компетенц

ий, 
формирова

ни ю 
которых 

способству
ет элемент 
программ

ы 

1 2 3 4 5 

Раздел1.Понятиеконфиденциальнойинформацииид
окументов 

Содержаниеучебногоматериала    

Тема1.1.Понятие и виды конфиденциальной 
информации,подлежащие защите в соответствии с 
действующим законодательством. 
Изучение рекомендованной литературы. Составление 
словаря понятий. Изучение Федерального закона «Об 
информации, информационных технологиях и защите 
информации»от27.07.2006№149-ФЗ.Составлениетаблицы 
«Виды конфиденциальной информации». Изучение 
ПостановленияПравительстваРФот03.11.1994№1233«Об 
утвержденииПоложенияопорядкеобращениясослужебной 
информацией ограниченного распространения в 
федеральныхорганахисполнительнойвласти».Определение 
порядка доступа к информации, составляющей различные 
виды профессиональной тайны. Определение видов 
документов и информации, которая не может быть 
отнесена организацией к конфиденциальной информации 

6 2 

ОК2-ОК6 



 

Тема1.2. Определениесостава конфиденциальных 
документов 

Особенностиконфиденциальногоделопроизводства.Состав 
конфиденциальных документов. Степень 
конфиденциальности. Документирование 
конфиденциальной информации. Безопасность ценной 
информации. Сроки конфиденциальной информации. 
Коммерческаяценностьинформации 

6  

 

Изучение рекомендованной литературы. Составление 
словаря терминов. Определениеперечня издаваемых 
организациейконфиденциальныхдокументов.Составление 
схемы « Перечень сведений, содержащих коммерческую 
тайну». Определение понятия коммерческая ценность 
информации 

4  

 

Тема1.3. Оформление и учет носителей конфиденциальной 
информацииипроектов конфиденциальных документов 

Составлениемакетаинструкциипоорганизациииведению 
делопроизводства 
сгрифом"Коммерческаятайна".Разработкамакетажурнала 
учета бумажных носителей конфиденциальной информации 

4  

 

Раздел2.Организацияконфиденциальногоделопро
изводства 

Содержаниеучебногоматериала    

Тема2.1. Организация и деятельностьслужбпо защите 
конфиденциальной информации 

Изучениерекомендованнойлитературы.Ключевыевопросы 
темы: Уровни доступности документов. Общедоступные 
документы. Документы с ограниченным доступом. Виды 
тайн. Конфиденциальное делопроизводство. Сущность 
конфиденциального делопроизводства. Организация 
конфиденциального делопроизводства. Статус и структура 
подразделения конфиденциального делопроизводства. 

4 2 

ОК2-ОК6 



 

Функцииисполнителейипользователейконфиденциальных 
документов. Положение о защите конфиденциальной 
информации. Требования к служебному помещению и 
организации трудового процесса. Определение понятия и 
признаков конфиденциального делопроизводства. 
Разработкаизаполнениетаблицы«Основныетребованияк 
ведению конфиденциального делопроизводства». 
Составлениесхемы«Деятельностьпостояннодействующей 
экспертнойкомиссии».Составлениеалгоритмаобработки 
конфиденциальных документов в организации. 

Тема2.2. Понятиеипринципы организации защищенного 
документооборота 

Изучениерекомендованнойлитературы.Ключевыевопросы 

Принципыорганизацииконфиденциального 
документооборота. Каналы утраты информации. 
Защищенныйдокументооборот.Принципизбирательностив 
доставке и использовании информации. Стадии обработки 
конфиденциальных документов. Автоматизированные 
технологии конфиденциального делопроизводства. 
Определение каналов утраты информации. Определение 
целейавтоматизированнойтехнологииконфиденциального 
делопроизводства. Заполнение таблицы «Принципы 
организации конфиденциального документооборота». 

4  

 

Раздел 3. Учет и хранение конфиденциальных 
документов 

Содержаниеучебногоматериала    

Тема3.1. Учетконфиденциальных документов 

Порядок учета конфиденциальных документов. Основной 
способ защиты информации. Службы конфиденциального 
делопроизводства. Обработка конфиденциальных 
документов.Автоматизированныйучетконфиденциальных 

2  

 



 

документов. Задачи справочно- информационного банка 
данных. Контроль процесса регистрации и сохранности 

 

 Итоговая аттестация зачет 2   

 Итого 32   

Дляхарактеристикиуровняосвоенияучебногоматериалаиспользуютсяследующиеобозначения: 1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных 
объектов, свойств); 
2–репродуктивный(выполнениедеятельностипообразцу,инструкцииилипод руководством). 

 

-  



 
 

3.УСЛОВИЯРЕАЛИЗАЦИИРАБОЧЕЙПРОГРАММЫУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИН
Ы 

Требованиякминимальномуматериально-техническомуобеспечению 
Оборудование кабинета: 
—рабочееместопреподавателя–1шт, 
—комплектыспециализированноймебелиучащихся-20учебных столов, 40 стульев, 
доска классная-1шт,проектор - 1шт, экран-1шт, 
—компьютеры сустановленнымлицензионнымпрограммнымобеспечением: 
ОСWindows,MSOffice,7-
Zip,AdobeAcrobatReader,ComodoInternetSecurity,Консультантплюс, 1С:Предприятие, 
свыходомвсеть«Интернет»идоступомвэлектроннуюинформационно-
образовательнуюсреду. 

Информационноеобеспечениеобучения 
Переченьучебныхизданий,Интернет-ресурсов,дополнительнойлитературы 
Основная литература: 

1. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и 
делопроизводство: учебник и практикум для СПО / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., 
перераб. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2019. — 462 с. — (Серия : 
Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Режим доступа 
:www.biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-
dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-433861  

2. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления + тесты в ЭБС : 
учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. 
В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 
Юрайт, 2019. — 384 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05022-
6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://www.biblio-
online.ru/bcode/438491 

Перечень нормативно-правовых актов 
1. Уголовный кодекс Российской Федерации от 13.06.1996 № 63-ФЗ (с изм. и доп)// 

Собрание законодательства РФ.- 17.06.1996, № 25, ст. 
2954(URLhttp://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_10699/ (режим доступа: 
свободный) 

2. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 
30.12.2001 № 195-ФЗ (с изм. и доп)//Российская газета.- № 256, 31.12.2001 (URL: 
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34661/(режим доступа: свободный) 

3. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ (с изм. и доп)// 
Российская газета.- № 256, 31.12.2001 (URL: 
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi? 
req=doc&base=LAW&n=308815&dst=0&rnd=36807C828AD131E9422A0988D969A922#
06527898726 

39042 ) 
4. Закон РФ от 21.07.1993 № 5485-1 "О государственной тайне" (ред. от 

29.07.2018)// Российская газета.- № 182, 
21.09.1993/(URL:http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_2481/ (режим 
доступа: свободный) 



 
 

5. Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ "Об обязательном экземпляре 
документов" (с изм. и доп) //Российская газета.- № 11-12, 17.01.1995(URL: 
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_5437/ (режим доступа: свободный) 

6. Приказ Минкультуры России от 31.03.2015 № 526 "Об утверждении правил 
организации хранения, комплектования, учета и использования документов 
Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах 
государственной власти, органах местного самоуправления и организациях"// 
Официальный интернет- портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 
10.09.2015/ URL: 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_185738/57eb8180cf50793c90e86f7
d19b030e748206 646/ (режим доступа: свободный) 
4. КОНТРОЛЬИОЦЕНКАРЕЗУЛЬТАТОВОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ 

Планируемыерезульт
атыобучения 

Уметь -
применятьнормативныеправовыеактывуправленческойдеятельнос
ти 

Знать -нормативные правовые акты в области организации 
управленческой деятельности; 
-основныеправилахраненияизащитыслужебнойинформации. 

Иметь 
Практический опыт 

организациидокументационногообеспеченияуправленияифункци
онирования организации 

Планируемые ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК9, 
результатыосвоения  
образовательной ПК1.7 
программы  
(кодыформируемых  
компетенций)  
Этапыформирования  
компетенциивпроцессе Всоответствиисучебнымпланомипланируемымирезультатамиосво

ения 
освоенияобразователь
ной 

ППССЗ 

программы  
Контроль и оценка результатов освоения междисциплинарного курса осуществляется 
преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, 
выполнения обучающимися заданий самостоятельной работы, текущей и 
промежуточной аттестации. 

 
Результатыобучения (освоенные 
умения, 

усвоенныезнания) 

Формыиметодыконтроляиоценкирез
ультатов обучения 

Умения  



 
 

-применятьнормативныеправовыеактыв 
управленческой деятельности; 

Текущийконтроль: 
—оценка качества выполнения 
практических заданий 
—оценка качества выполнения 
внеаудиторной самостоятельной работы 
(составления таблиц, схем и алгоритмов, 
сравнительных характеристик и 
характеристик-
описанийнаосновеизученияосновной и 
дополнительной литературы) 
—оценкадеятельности 
(составлениемакетов 

документов,
 решениекейсов,выполне
ние практикоориентированных заданий) 

—тестирование 
итоговаяаттестация:дифференцирова
нныйзачет 

Знания  

- нормативные правовые акты в
 области организации управленческой 
деятельности; 

- основные правила хранения и защиты 
служебной информации. 

Текущийконтроль: 
 устныйопрос 
 оценкавнеаудиторнойсамостоятельно

йработы 
 тестирование 

Итоговаяаттестация: 
 дифференцированныйзачет 

Иметьпрактическийопыт  

-
организациидокументационногообеспече
ния управления и функционирования 
организации 

Текущийконтроль: 
- оценкадеятельности(составле

ниемакетов документов, решение 
кейсов, выполнение 
практикоориентированных 
заданий) 

Итоговая аттестация: 
- дифференцированныйзачет 

 

 
 
 
 
 
 



 
 

ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП.03 ПРИНЦИПЫ И МЕТОДЫ ХРАНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ 

 
1.1. Областьприменениярабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы по 
специальности «Секретарь-администратор». 
1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки: Учебная 
дисциплина  Принципы и методы  организации хранения документов входит в 
общепрофессиональный цикл. 
1.3. Целиизадачидисциплины–требованиякрезультатамосвоениядисциплины 

Врезультатеосвоенияучебнойдисциплиныобучающийсядолженуметь: 
—оформлятьипроверятьправильностьоформлениядокументациив 
соответствиисустановленными требованиями, в том числе используя информационные 
технологии;  
—проводить автоматизированную обработку документов; 
—осуществлятьхранениеипоискдокументов; 
—использоватьтелекоммуникационныетехнологиивэлектронномдокументообороте; 

В результате изучения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 
—основныепонятия:цели,задачиипринципыработы с документами;  
—классификациюдокументов; 
—требованияксоставлениюиоформлениюдокументов; 
—организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение 
документов, номенклатуру дел. 

Требованиякрезультатамосвоениядисциплины 
Результатом освоения программы учебной дисциплины ОП.03. Принципы и методы 

организации хранения документов является овладение обучающимися видом 
профессиональной деятельности, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) 
компетенциями: 
OK1.Пониматьсущностьисоциальнуюзначимостьсвоейбудущейпрофессии, проявлять к ней 
устойчивый интерес. 
ОК2.Организовыватьсобственнуюдеятельность,выбиратьтиповыеметодыиспособывыполн
енияпрофессиональныхзадач,оцениватьихэффективностьикачество. 
ОК3.Приниматьрешениявстандартныхинестандартныхситуацияхинестизаних 
ответственность. 
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного 
выполненияпрофессиональныхзадач,профессиональногоиличностногоразвития. 
ОК 6. Работать вколлективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, 
потребителями. 
ОК 7. Соблюдать действующее законодательство и обязательные требования 
нормативных документов, а также требования стандартов, технических условий. 
ПК 2.2. Оформлять, проверять правильность составления, обеспечивать хранение 
организационно-распорядительных, товаросопроводительных и иных необходимых 
документовс использованием автоматизированных систем. 



 
 

 

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 56 часов, 
обязательнойаудиторнойучебнойнагрузкиобучающегося56часов,  
Формапромежуточнойаттестации:дифференцированныйзачет. 

 
СТРУКТУРАИСОДЕРЖАНИЕУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ 

2.1Объемучебнойдисциплиныивидыучебнойработы(очнаяформа обучения) 
 
 

Видучебной работы Объемчасов 

Максимальнаяучебнаянагрузка(всего) 56 

Обязательнаяаудиторнаяучебнаянагрузка(всего) 56 

теоретическиезанятия 38 

практическиезанятия 18 

Промежуточнаяаттестация вформео зачёта 



  

2.3 Тематическийпланисодержаниеучебнойдисциплины 
Наименованиераздело

ви тем 
Содержаниеучебногоматериала,лабораторныеипрактическиеработы,самосто

ятельнаяработаобуча- ющихся, курсовая работ 
(проект) 

Объе
мчасо

в 

Урове
нь 
освоен
ия 

Коды 
компетенци
й, 
формирован
ию которых 
способствует 
элемент 
программы 

1 2 3 4  

Введение Содержаниеучебногоматериала 1 

1 

  

Содержаниедисциплиныиеезадачи.Связьсдругимидисциплинами.Значениедисципл
иныдляподготовкиспециалистов. 

2 ОК2-ОК 7 

Тема1. 

Понятиеоделопроизв
одстве 

Содержаниеучебногоматериала 1 

1 

  

Понятия:«документирование»,«документ»,«реквизит»,«бланк»,«формуляр».Истори
яразвитиянаучных 
представленийодокументационномобеспеченииуправления.Нормативно-
правоваябазаорганизациидокументационногообеспеченияуправлениякакосноватех
нологиипроцессовуправления. 

2 ОК2-ОК 7 

Практическоезанятие№1 

РаботасГОСТР 7.0.97-2016 Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу 

2 3 

 

3 

 

Подготовкадокладовпотемам:«ВозникновениеделопроизводствавРоссии».«Истори
яделопроизводства» 

3  

Тема2. 

Организационно- 

Содержаниеучебногоматериала 2 

2 

 

Системаорганизационно- 2 ОК2-ОК 7 



  

правовыедокуме
нты 

правовойдокументации.Назначениеисоставорганизационно-правовойдокумента- 

ции(уставорганизации,положения,штатноерасписание,должностныеинструкции). 

Практическоезанятие№2 

Составлениеиоформлениепроектовустава,инструкций 

2 3 

 

3 

ОК2-ОК 7 

Правилаоформленияисоставленияосновныхвидовдокументации. 

1. Составитьсловарьтерминовпотеме:«Организационно-
распорядительныедокументы» 

2  

Тема3. 

Распорядительныедо
ку- менты 

Содержаниеучебногоматериала 2 

2 

 

Системараспорядительнойдокументации.Еёназначениеисостав(приказ,распоряжен
ие,постановление). Нормативный характер распорядительных документов. 

2 ОК2-ОК 7 

Практическоезанятие№3 

Составлениеиоформлениепроектовприказов,распоряжений,указаний. 

2 3  

Тема4. 

Справочно- 
информационныед

оку- менты 

Содержаниеучебногоматериала 4 

2 

 

Назначениеисоставинформационнойдокументации(протокол,акт,служебнаязаписка
,докладнаязаписка). 

2 ОК2-ОК76 

Служебнаяпереписка:виды,характеристики.Характеристикадокументов–
факсограмма,телефонограмма, телеграмма. 

2 2 ОК2-ОК 7 

Практическоезанятие№4 

Оформлениедоверенностейофициальнойиличной. 

2 3 

 

3 

 

ОК2-ОК 7 

Практическоезанятие№5 

Составлениесопроводительногописьма,письма-просьбы,письма-сообщения. 

2 ОК2-ОК 7 



  

Практическоезанятие№6 

Составлениеиоформлениезаявленияоприеменаработу.Приказыполичномусоставу. 

2 3 

 

3 

ОК2-ОК 7 

Практическоезанятие№7 

Составлениеактов,протоколов,справок. 

2 ОК2-ОК 7 

 Составитьсловарьтерминовпотеме:«Справочно-информационныедокументы» 4 3  

Тема5. 

Понятиедокументо
обо- 

рота,регистрациядо
ку- ментов 

Содержаниеучебногоматериала 4 

2 

 

Понятие«документооборот»:составиучетобъемадокументооборотапредприятийиор
ганизаций. 

2 ОК2-ОК 7 

Организацияработыспоступающей,исходящейивнутреннейдокументацией. 2 2 ОК2-ОК 7 

Практическиезанятие№8 

Составлениесхемыдокументооборота ворганизации. Работас 
журналамирегистрациивходящихиисходящихдокументов. 

4 3 

 

 

3 

ОК2-ОК 7 

 Подготовкарефератапотеме:«Документооборотиегоэтапы» 2 ОК2-ОК 7 

Тема6. 

Организацияоперати
в- 

ногохранениядокуме
н- тов 

Содержаниеучебногоматериала 2 

2 

 

Систематизациядокументовииххранение.Номенклатурадел.Индивидуальные,сводн
ые,примерныеитиповыеноменклатурыдел.Требованиякоформлениюдел.Хранениед
окументоввструктурныхподразделениях. 

2 ОК2-ОК 7 

Изучениеструктурыноменклатурыдел 4 3 ОК2-ОК 7 

Тема7. 

Подготовкадокумент
овк архивному 

хранению 

Содержаниеучебногоматериала 5 

2 

 

Экспертизаценностидокументов.Подготовкаделксдачевведомственныйархив. 2 ОК2-ОК 7 

Законодательныеактыинормативно-
методическиедокументыФедеральнойархивнойслужбыРоссиипоархивномухранени

3 2 ОК2-ОК 7 



  

юдокументов. 

Проведениеэкспертизыценностиопределеннойгруппыдокументов 4 3  

Итоговая аттестация зачет   

Всего: 

 

56  

 



 

3. УСЛОВИЯРЕАЛИЗАЦИИРАБОЧЕЙПРОГРАММЫУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ 
3.2. Требованиякминимальномуматериально-техническомуобеспечению 

 
Оборудование кабинета: 
—Рабочееместопреподавателя–1шт, 
—комплектыспециализированноймебелиучащихся-20учебных столов, 40 стульев, доска 
классная-1шт,проектор - 1шт, экран-1шт, 
—Компьютеры-21штсустановленнымлицензионнымпрограммнымобеспечением: 
ОСWindows,MSOffice,7-
Zip,AdobeAcrobatReader,ComodoInternetSecurity,Консультантплюс, 
1С:Предприятие,свыходомвсеть«Интернет»идоступомвэлектроннуюинформационно-
образовательнуюсреду. 

3.3. Информационноеобеспечениеобучения 
Переченьучебныхизданий,Интернет-ресурсов,дополнительнойлитературы 
Основнаялитература 

- 1. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления : учебник и 
практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. 
Пшенко, В. А. Машурцев.— 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 
2022. — 384 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. — 
Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/492541 

- 2. Доронина, Л. А. Документационное обеспечение управления : учебник и 
практикум для среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, В. С. 
Иритикова. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 233 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN978-5-534-05783-6. — Текст : электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/492618 

- 3.Документационное обеспечение управления. Составление и оформление 
деловых документов : учебное пособие для СПО / составители Е. И. Башмакова. — 
Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 144 c. — ISBN 978-5-
4488-1080-0, 978-5-4497-0964-6. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная 
система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/103343.html (дата 
обращения: 17.06.2021). — Режим доступа: для авторизир. пользователей  

- 4.Хмельницкая, О. Е. Секретарь - лицо компании (имидж секретаря, деловой 
этикет и протокол) / О. Е. Хмельницкая. — Новосибирск : Сибирское университетское 
издательство, 2017. — 127 c. — ISBN 978-5-379-02028-6. — Текст : электронный // 
Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 
https://www.iprbookshop.ru/65153.html (дата обращения: 17.06.2021). — Режим доступа: 
для авторизир. пользователей  

- 5. Пешкова, Г. Д. Секретарское дело : сборник тестов. Пособие / Г. Д. 
Пешкова. — Минск : Вышэйшая школа, 2009. — 159 c. — ISBN 978-985-06-1736-1. — 
Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 
https://www.iprbookshop.ru/20263.html (дата обращения: 17.06.2021). — Режим доступа: 
для авторизир. пользователей  

 



 

14.2. Дополнительная учебная литература  
- 1. Алексеева, Т. В. Документационное обеспечение управления : учебник / Т. 

В. Алексеева, О. А. Страхов. — Москва : Университет «Синергия», 2020. — 132 c. — 
ISBN 978-5-4257-0402-3. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система 
IPR BOOKS : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/101344.html (дата обращения: 
17.06.2021). — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

- 2. Капкан, М. В. Деловой этикет : учебное пособие для СПО / М. В. Капкан, Л. 
С. Лихачева. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование, 2021. — 167 c. — ISBN 978-5-
4488-1123-4. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS 
: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/104899.html (дата обращения: 17.06.2021). 
— Режим доступа: для авторизир. пользователей  

- 3. Пешкова, Г. Д. Секретарское дело : учебное пособие / Г. Д. Пешкова. — 
Минск : Вышэйшая школа, 2014. — 368 c. — ISBN 978-985-06-2337-9. — Текст : 
электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 
https://www.iprbookshop.ru/35543.html (дата обращения: 17.06.2021). — Режим доступа: 
для авторизир. пользователей  

Ресурсы сети интернет  
ЭБС Iprbooks.ru  
https://obrex.ru/biblioteka/internet-resursy/weblink/25/25/1  
https://obrex.ru/biblioteka/internet-resursy/weblink/25/25/2  
https://obrex.ru/biblioteka/internet-resursy/weblink/25/25/4  
https://obrex.ru/biblioteka/internet-resursy/weblink/25/25/6 
 

4. КОНТРОЛЬИОЦЕНКАРЕЗУЛЬТАТОВОСВОЕНИЯУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ
Формируемыекомп
етенции 

Результатыобучения(ос
военныеумен
ия, усвоенные 
знания) 

Формыиметодыконтроля и 
оценки результатовобучения 

ПК2.2.Оформлять,пр
оверять 
правильность
 составления, 
обеспечивать 
хранение 
организационно-
распорядительных, 
товаросопроводитель
ных и 
иныхнеобходимыхдо
кументов 
сиспользованиемавт
оматизированных 
систем. 

 соответствиеоформле
нияорганизационно- 
распорядительных и 
товаросопроводитель
ных документов 
установленным 
требованиям 
(стандартам); 

 правильность 
составления 
организационно-
распорядительных и 
товаросопроводитель
ных документов; 

Текущийконтроль при 
проведении: 

письменного/устного опроса; 

-тестирования; 

-оценки результатов 
самостоятельнойработы(доклад
ов,рефератов,теоретической 
частипроектов,учебных 
исследований и т.д.) 

Промежуточнаяаттестация 

вформезачетав виде: 



 

 организация хранения 
организационно- 
распорядительных и 
товаросопроводитель
ных документов в 
соответствии с 
установленными 
требованиями 
(стандартами); 

 грамотность и 
скорость составления 
и оформления
организационно- 
распорядительных и 
товаросопроводитель
ных документов при 
работе с 
автоматизированными 
системами 

-письменных/устных ответов, 

-тестирования 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять 
проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных 
компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений. 

Формируемыекомпетенц
ии 

Результатыобучения(освое
нныеумения, 
усвоенные знания) 

Формы и методы 
контроляиоценкирезул

ьтатовобучения 

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

- проявление 
индивидуального стиля 
познавательной 
деятельности в процессе 
освоения профессии; 

- демонстрация интереса к 
получению знаний в 
результате практической 
деятельности, 
теоретическому осмыслению 
ее ре- зультатов; 

- участие в тематических 
профессионально-
ориентированных 
мероприятиях. 

Текущийконтроль 
при проведении: 

-письменного/устного 
опроса; 

-тестирования; 

-оценки результатов 
самостоятельной работы 
(докладов, рефератов, 
теоретической части 
проектов,учебныхисследова
ний и т.д.) 

 

 



 

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

- понимаетсутьпрофессиональ
ныхзадач; 

- выбирает и применяет 
методы и способы решения 
профессиональных задач; 

- умеетформулироватьцель 
изадачи пред- стоящей 
профессиональной 
деятельности; 

- умеетпредставитьконечны
йрезультат деятельности в 
полном объеме; 

- выбор и применение 
методов и способов 
решенияпрофессиональныхз
адач,оценка 

ихэффективностиикачества 

 

Промежуточнаяаттест
ация 

вформезачетав виде: 

-
письменных/устныхответо
в, 

-тестирования 

ОК3.Приниматьрешенияв 
стандартныхинестандартны
х 

ситуацияхинестизанихответ
ственность 

- анализпрофессиональныхсит
уаций; 

- решение стандартных и 
нестандартных 
профессиональных задач в 
области турист- кой 
деятельности 

ОК4.Осуществлятьпоиски 

использование
 информаци
и, 

-
эффективныйпоискнеобходим
ойинформации; 

необходимой для 
эффективно- го 
выполнения 
профессиональныхзадач,пр
офессионального 

иличностногоразвития. 

-
использованиеразличныхисточ
ников информации, включая 
электронные 

 



 

ОК6.Работатьвколлективеи 

команде, обеспечивать ее 
сплочение, эффективно 
общаться с коллегами, 
руководством, 
потребителями. 

- взаимодействие:собучающи
мисяпри проведении 
деловых игр, выполнении 
коллективных заданий 
(проектов); 

- спреподавателями,мастера
мивходе обучения; 

- с потребителями и 
коллегами в ходе 
производственной практики 

ОК12.Соблюдатьдействую
щее законодательство и 
обязательные требования 
нормативных документов, а 
также 
требованиястандартов,техни
ческихусловий. 

-
соблюдениенормдействующег
озаконодательства; 

- учет в профессиональной 
деятельности обязательных 
требований нормативных 
документов,стандартов,техни
ческих условий 

 

 
 

 



 

ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП.04 Техническое оснащение и организация рабочего места 

 
1.5. Областьприменениярабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы по 
специальности «Секретарь-администратор». 
1.6. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки: Учебная 
дисциплина Техническое оснащение и организация рабочего места входит в 
общепрофессиональный цикл. 
1.7. Целиизадачидисциплины–требованиякрезультатамосвоениядисциплины 

Врезультатеосвоенияучебнойдисциплиныобучающийсядолженуметь: 
—проводить автоматизированную обработку документов; 
—осуществлятьхранениеипоискдокументов; 
—использоватьтелекоммуникационныетехнологиивэлектронномдокументообороте; 

—осуществлять профессиональную деятельность с использованием 
организационной техники. 

В результате изучения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 
—основныепонятия:цели,задачиипринципыработы с документами;  
—классификациюдокументов; 
—требованияксоставлениюиоформлениюдокументов; 
—организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение 
документов, номенклатуру дел; 
—современные виды организационной техники и компьютерного 
обеспечения; 
—назначение, правила использования и технического обслуживания 
организационной техники. 

Нареализациюрабочейпрограммыотводится12часов. 

 
СТРУКТУРАИСОДЕРЖАНИЕУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ 

2.1Объемучебнойдисциплиныивидыучебнойработы(очнаяформа обучения) 
 
 

Видучебной работы Объемчасов 

Максимальнаяучебнаянагрузка(всего) 12 

Обязательнаяаудиторнаяучебнаянагрузка(всего) 12 

теоретическиезанятия 12 



 

2.2 Тематическийпланисодержаниеучебнойдисциплины 
Наименованиераздело

ви тем 
Содержаниеучебногоматериала,лабораторныеипрактическиеработы,самостоят

ельнаяработаобуча- ющихся, курсовая работ 
(проект) 

Объе
мчасо

в 

Уровень 
освоени

я 

Коды 
компетенций

, 
формирован
ию которых 
способствую
т элементы 
программы 

1 2 3   

Тема1.Техническаябаз
а делопроизводства 

Содержаниеучебногоматериала 1 

1 

  

Рабочееместоделопроизводителя. Эргономикаиорганизациятруда. 
Компьютеризированное рабочее место делопроизводителя. Санитарно-
гигиенические нормативыдляработниковофиса. 

Классификация средств организационной техники. 

2 
 

ОК2-ОК6 

Тема2.Компьютер
ное обеспечение 

Содержаниеучебногоматериала 2 

2 

  

История развития компьютерной техники. Классификация ПЭВМ. Аппаратное и 
программное обеспечение ЭВМ. Основные устройства ЭВМ и принципы их 
работы.Обслуживаниекомпьютера: проверкадисков,дефрагментация 

дисков,защитаот вирусов,средства анализа работы компьютера 

2 ОК2-ОК6 

Тема 3. 
Средства 
администрат
ивно- 

управленческойсвязи 

Содержаниеучебногоматериала 2 

2 

  

Классификация средств связи. Телефонная связь. Телефонные аппараты. Мини-
АТС. Радиотелефоннаясвязь.Видеотелефонная связь. Пейджинговая связь. 
Телеграфная связь.Телетайпная связь. 
Дейтефоннаясвязь.Телекс.Факсимильнаясвязь. 

2 ОК2-ОК6 



 

Тема4.Компьютерн
ые коммуникации 

Содержаниеучебногоматериала 4 

2 

  

Телекоммуникации.Компьютернаясеть.Локальнаясеть.Назначение 
ЛВС,ихосновныетипы,состав. Сервер. Клиент. Топология сети. Модуляция, 
демодуляция, канал связи. Модем, его назначение и основные 
 характеристики. Глобальные компьютерные сети. История Internet. Каналы 
связи. Протокол. Назначение и возможности различных сервисов Internet. 
Электронная почта. Достоинства электронной почты. Структура электронного 
письма. Адресациявсистемеэлектронной 

почты. WWW. Гипертекст. Формат ссылки. 

2 ОК2-ОК6 

Тема5.Средства 

тиражированиядоку
ментов 

Содержаниеучебногоматериала 4 

2 

  

Классификация средствтиражирования.   Принтеры. Матричные 
принтеры. Струйные принтеры. Лазерные принтеры. Средства копирования 
документов. Средства размножения документов. Гектографическаяпечать. 
Трафаретная печать. Офсетная печать.Ризографы. Дополнительныесредства 
подготовки документов.Диктофонная техника. Сканирующие устройства. 

2 ОК2-ОК6 

Всего: 

 

12   



 

3.  МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ 
ОБЕСПЕЧЕНИЕ, НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ РАБОЧЕЙ 

ПРОГРАММЫ 

Материально-техническое обеспечение 

Программа предполагает наличие учебного кабинета. оборудованного: 

посадочными местами по количеству обучающихся; 

рабочим местом преподавателя; 

компьютерами; 

оргтехникой; 

интерактивной доской или мультимедийным комплексом с 
лицензионным программным обеспечением; 

комплексом учебно-методической документации. Технические средства обучения: 

электронные видеоматериалы; 

ноутбук; 

проектор. 

3.4. Информационноеобеспечениеобучения 
Переченьучебныхизданий,Интернет-ресурсов,дополнительнойлитературы 

Основнаялитература: 

1. Козлов Н. В. Компьютерное делопроизводство и работа с офисной техникой. 
Наука и техника - М., 2016. - 304 c. 

Дополнительные источники: 

1. Кузнецова, Т.В.; Санкина, Л.В.; Быкова, Т.А. и др. Делопроизводство. 
Организация и технологии документационного обеспечения управления. Юнити-Дана - 
М., 2016. - 359 c. 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

1. Областьприменениярабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины ОП.05 «Экономические и правовые основы  

профессиональной деятельности» является частью программы по специальности  

«Секретарь-администратор». 
2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки: Учебная 

дисциплина « Экономические и правовые основы профессиональной деятельности» 
входит в общепрофессиональный цикл. 

3. Целиизадачидисциплины–требованиякрезультатамосвоениядисциплины 

Врамкахпрограммыучебнойдисциплиныобучающимисяосваиваютсяуменияи знания 
Код 

ПК,ОК,ЛР 

Умения Знания 

ОК01, ОК Находитьииспользовать Механизмыценообразованияна 
04,ОК.06 экономическуюинформациюв продукцию,формыоплатытруда 

ЛР4,ЛР9, 

ЛР13,ЛР14, 

ЛР 27 

целях обеспечения 
собственной 
конкурентоспособности на 
рынкетруда 

всовременныхусловиях;Цели и 
задачи структурного 
подразделения, структуру 
организации, основы 

  экономическихзнаний, 
  необходимыхвотрасли; 

 
 

2. СТРУКТУРАИСОДЕРЖАНИЕУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ 
 

2.1. Объемучебнойдисциплиныивидыучебнойработы 
 

Видучебнойработы Объемвчасах 

Объемобразовательнойпрограммыучебнойдисциплины 30 

вт.ч.вформепрактическойподготовки  

вт.ч.: 

теоретическоеобучение  

лабораторныеработы(еслипредусмотрено)  
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2.2. Тематический плани содержаниеучебной дисциплины 
 

Наименованиеразделов и 
тем 

Содержаниеучебногоматериалаиформыорганизациидеятельностиобучающи
хся 

Объем 

вчасах 

Коды 
компетенций
и личностных 
результатов, 

формировани
ю которых 

способствует 
элемент 

программ
ы 

1 2  3 

РАЗДЕЛ1.Экономикаи экономическаянаука   

Тема1.1.Потребности. 
Свободные и 
экономические блага. 
Основные экономические 
проблемы. 

Понятиеэкономики.Экономическиепотребностиобщества.Свободныеиэкономичес
кие блага общества. Важнейшие экономические ресурсы: труд, земля, капитал, 
предпринимательство.Ограниченность экономических ресурсов – главная 
проблема экономики. Границы производственных возможностей. 

2 ОК01, ОК 

04,ОК.06 

Тема2.1.Факторы 
производства и 

факторныедоходы 

Факторыпроизводства.Заработнаяплата.Формыоплатытруда.Поощрительныесист
емы оплаты труда. Прибыль. Структура прибыли. Планирование прибыли. 
Рентабельность. 

Рента.Земельнаярента.Научныеподходыккатегориипроцент.Основныетеории 
происхождения процента. 

2 ОК01, ОК 

04,ОК.06 
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Тема2.2.Собственность. 
Конкуренция. 

Понятиесобственности.Собственностькакосновасоциально-
экономическихотношений. Собственность как экономическая категория в 
современном понимании. Формы собственности: государственная, 
муниципальная, частная. Конкуренция. Совершенная конкуренция. Условия 
совершенной конкуренции. Монополия. Монополистическая конкуренция. 
Олигополия. Антимонопольная политика государства. 

2 ОК01, ОК 

04,ОК.06 

 

 

РАЗДЕЛ3.Рыночнаяэкономика 
 

 

Тема 3.1. Рыночный 
механизм. Рыночное 

равновесие.Рыночные 
структуры. 

Круговоротпроизводстваиобменапродукциивэкономическойсистеме.Законспроса. 
Факторы, определяющие спрос. Агрегированная функция спроса. Закон 
предложения. 
Концепцияравновесиярынка.Устойчивостьравновесия.Эластичностьспросапоцене
. Эластичность спроса по доходу. Перекрестнаяэластичность спроса. 
Эластичность предложения. Рыночные структуры. 

2 
ОК01, ОК 

04,ОК.06 

 

 

Тема1.2.Производство, 
производительность 
труда. Факторы, 
влияющие на 
производительность 
труда. 

Инфраструктурапредприятия.Типыпроизводственнойструктурыхозяйствующих 
субъектов. 

Производственныйитехнологическийпроцесс.Производственныйцикл.Основныеф
ормы организации производства. Основной капитал. Классификация 
элементовосновного капитала. Оборотный капитал. Роль оборотного капитала в 
процессе производства.Показателиуровняпроизводительноститруда. 

 

4 

ОК01, ОК 

04,ОК.06 

 

 

Тема1.3.Издержки 
Выручка. Предприятия 

Сметызатратнапроизводство.Факторы,влияющиенасебестоимость.Предельныеизде
ржкипроизводства.Ценообразование.Доходпредприятия. 

 04,ОК.06 

 

РАЗДЕЛ2.Труди заработнаяплата. 
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Тема 2.1. Труд и 
заработнаяплата. 

Понятиеисущностьзаработнойплаты 2 ОК01, ОК 

04,ОК.06 

 

РАЗДЕЛ3.Деньгии банки.   

Тема3.2.Понятиеденеги их 
роль в экономике. 

Деньги:сущностьифункции.Деньгикаксредствообращения.Деньгикакмерастоимос
ти. Деньги как средство накопления. Деньги как средство платежа. Проблема 
ликвидности. 

Законденежногообращения.Уравнениеобмена.Денежныйзапас.Рольденегвэконом
ике. 

6 ОК01, ОК 

04,ОК.06 

 

РАЗДЕЛ4.Государствои экономика.   

Тема 4.1. Налоги. 
Системаифункции 
налоговыхорганов. 

Системаналогообложения.Принципыиметодыпостроенияналоговойсистемы.Поня
тие налогов. Виды налогов. Элементы налога и способы его взимания. Система и 
функции налоговых органов. 

6 ОК01, ОК 

04,ОК.06 

 

РАЗДЕЛ5.Международная экономика.   

Тема5.1Международная 
экономика. 

Сравнительныйанализвнутреннегорынка. «ПроблемывступленияРоссиивВТО». 2  

 Всего 30  



  

3.УСЛОВИЯРЕАЛИЗАЦИИПРОГРАММЫУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ 
 

3.1. Реализацияпрограммыдисциплинытребуетналичияучебногокабинета 
экономика 

Оборудование учебногокабинета: 
 рабочееместопреподавателя; 
 рабочиеместастудентов; 
 учебнаядоска; 
 УМКподисциплине(методическиеуказанияповыполнению 

практических заданий, внеаудиторных самостоятельных работ); 
 раздаточныеидидактическиематериалы; 
 презентациипоотдельнымтемам; 
 наглядные пособия. 

Технические средства обучения: интерактивный комплекс. 
Дляреализациипрограммыучебнойдисциплиныимеетсявналичииучебный кабинет 

технической графики. 
Техническиесредстваобучения: 

—компьютерслицензионнымпрограммнымобеспечением; 
—мультимедиапроектор; 
—принтер; 
—экран. 

Информационное обеспечение реализациипрограммы 
Основные источники: 

1. БорисовЕ.Ф.Основыэкономики.-М.:Дрофа,2020. 

2. БорисовЕ.Ф.Основыэкономики.Практикум,-М.:Высшаяшкола,2019. 

3. РябчиковаА.К.Азбукаэкономики.Учебноепособие-М.,2018. 

4. СлагодаВ.Г.Основыэкономики.М.:Форум-Инфра,2017. 

5. Вводныйкурсэкономическойтеории/Подре.Акад.Журавлёвой-М.42019. 

6. Экономическаятеория.Хрестоматия.2-еиздание.-М.:Высшаяшкола, 2020. 

Дополнительные источники 
1. Словарь экономическихтерминов 

4. КОНТРОЛЬИОЦЕНКАРЕЗУЛЬТАТОВОСВОЕНИЯУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Результатыобучения Критерииоценки Методыоценки 

Уметь:   

Находить и использовать 
экономическуюинформацию в 
целях обеспечения собственной 
конкурентоспособности на 
рынке труда 

Характеристики 
демонстрируемых 
знаний,которыемогут 
быть проверены 

Выполнение заданий, 
дифференцированныйзачет 

Знать:   



  

Общие принципы организации 
производственного и 
технологического процесса; 

Характеристики 
демонстрируемых умений 

Опрос,тестирование 

Механизмы ценообразования 
на продукцию, формы оплаты 
труда в современных условиях; 

  

Целиизадачиструктурного 
подразделения, структуру 
организации, основы 
экономических знаний, 
необходимых в отрасли; 

  

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.06ОХРАНАТРУДА 
 

1.1 Областьприменениярабочей программы 
Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы по специальности 
«Секретарь-администратор». 
1.1. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки: Учебная 
дисциплина Охрана труда входит в общепрофессиональный цикл. 
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной 
дисциплины  
Цель программы – формирование у обучающихся общеучебных умений, навыков, способов 
деятельности. 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

—выполнять требования охраны труда; 
—выявлять опасные и вредные производственные факторы и соответствующие им риски, 

связанные с прошлыми, настоящими или планируемыми видами профессиональной 
деятельности; 

— использовать средства коллективной и индивидуальной защиты в соответствии с 
характером выполняемой профессиональной деятельности;  

—вырабатывать и контролировать навыки, необходимые для достижения требуемого уровня 
безопасности труда. 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

-  правила организации труда и рабочего места; 
-  правила техники безопасности и охраны труда при работе с электрооборудованием;  
-законы и иные нормативные правовые акты, содержащие государственные нормативные 

требования охраны труда, распространяющиеся на деятельность организации;  
- фактические или потенциальные последствия собственной деятельности (или бездействия) 

и их влияние на уровень безопасности труда; 
- виды и периодичность инструктажа по охране труда. 

Вышеперечисленные требования к результатам освоения учебной дисциплины 
направлены на формирование следующих общих компетенций: 
ОК1 Пониматьсущностьисоциальнуюзначимостьбудущейпрофессии,проявлятькней 

устойчивыйинтерес 
ОК2 Организовыватьсобственнуюдеятельность,исходяизцелииспособовее 

достижения,определенных руководителем 
ОК3 Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, 

оценкуикоррекциюсобственнойдеятельности,нестиответственностьзарезультаты своей 
работы. 

ОК4 Осуществлятьпоискинформации,необходимойдляэффективноговыполнения 
профессиональныхзадач 

ОК5 Использоватьинформационно-коммуникационныетехнологиивпрофессиональной 
деятельности. 

ОК6 Работатьвкоманде,эффективнообщатьсясколлегами,руководством, клиентами 

 



  

Количествочасовнаосвоениепрограммы дисциплины: 
всего учебнойнагрузкиобучающегося– 8часов. 

 
 

2. СТРУКТУРАИСОДЕРЖАНИЕУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ 

2.1 Объёмучебнойдисциплиныивидыучебнойработы 
 

Видучебнойработы Объемчасов 

очная 

Учебнаянагрузка(всего) 8 



  

2.2Тематическийпланисодержаниеучебнойдисциплины 
 
Наименование 
разделови тем 

Содержаниеучебногоматериала,лабораторныеипрактическиеработы, 
самостоятельная работа обучающихся. 

Объе 
м 
часов 

Урове 
нь 
освоен 
ия 

Коды 
компетенций, 
формировани 

ю которых 
способствует 

элемент 
программы 

1 2 3 4 5 

 

 

Введение 

Содержаниеучебногоматериала 2   

Введение.ВопросыохранытрудавКонституцииРФ.Государственнаязащитаправи 
свобод гражданина РФ. Кодекс законов о труде. Обеспечение безопасных условий 
труда Современное состояние безопасности и условий труда. Причины 
низкогоуровнябезопасностиинеблагоприятных условийтруда.Задачиохранытруда. 

1 2 

ОК2-ОК6 

 

Тема1. 

Основные понятия и 
правовая основа охраны 
труда 

Содержаниеучебногоматериала    

Трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 
нормы трудового права. 1 2 2 Понятие рабочего времени. Особенности 
регулирования труда отдельных категорий работников. 1 1 2 3 Трудовые 
отношения. Трудовой договор. Коллективный договор. 

1 2 

ОК2-ОК6 

 Содержаниеучебногоматериала    



  

Тема 2. 
Производственный 
травматизм и 
профессиональные 
заболевания 

Классификация опасных и вредных производственных факторов.  
Производственный травматизм и профессиональные заболевания.  
Расследование несчастных случаев на производстве. 1 2 

ОК2-ОК6 

Тема3 Организация 
охраны труда 

Основные направления государственной политики в области охраны труда. 
Планирование и финансирование условий труда. 2 2. Обучение и 
профессиональная подготовка в области охраны труда. 2 3. Аттестация рабочих 
мест по условиям труд 

1  

ОК2-ОК6 

 

Тема 4. Основы 
производственной 
санитарии 

Содержаниеучебногоматериала 2   

Микроклиматпомещений.Климат здоровье человека. Гигиеническое нормирование 
параметров 
микроклимата.Методыобеспечениякомфортныхклиматическихусловийв 
помещениях. 

1 2 

ОК2-ОК6 

Освещение. Характеристика освещения и световой среды. Виды освещения и его 
нормирование.Организациярабочегоместадлясозданиякомфортныхзрительных 
условий. 

1 3 
ОК2-ОК6 

Тема5. Безопасность 
труда при выполнении 
работ на ПК с 
использованием 
периферийного и 
мультимедийного 
оборудования 

Содержаниеучебногоматериала 2   

Инструкции по охране труда. 4 2 2. Общие требования безопасности при работе. 

Подключение ПК, периферийного и мультимедийного оборудования к 
электросети, запуск оборудования, завершение работы 

2 3 

ОК2-ОК6 

 Итого 8   

Дляхарактеристикиуровняосвоенияучебногоматериалаиспользуютсяследующиеобозначения: 1 – ознакомительный (узнавание ранее 
изученных объектов, свойств); 



  

2–репродуктивный(выполнениедеятельностипообразцу,инструкцииилипод руководством); 



 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 3.1 Материально-техническоеобеспечениеобразовательногопроцесса 

Учебнаядисциплинареализуетсяв учебном кабинете 
Оборудование учебного кабинета: 
—Доскаучебная; 
—Рабочееместопреподавателя; 
—Столы; 
—Стулья; 
—Шкафыдляхраненияучебныхматериаловподисциплине. 
Технические средства обучения: 
—Компьютерслицензионнымпрограммнымобеспечением;  
—Раздаточныйдидактическийматериал; 
—Наглядныепособия:(видеофильмыпотемам;презентациипотемамуроков; плакаты, таблицы). 
    Информационноеобеспечениеобразовательногопроцесса 
Методическоеобеспечениедисциплины: 
Наглядныепособия: 
—комплектучебно-наглядныхпособий«Охранатруда»; 
—комплектыиндивидуальныхсредствзащиты; 
—робот-тренажѐрдляотработкинавыковпервойдоврачебнойпомощи; 
—контрольно-измерительныеприборыиприборыбезопасности; 
—медицинскаяаптечка. 
—техническимисредствамиобучения:-компьютер;-проектор;-экран;-комплект 
видеофильмов и видео-инструктаж по охране труда. 
Электронныйнатурныйфонд. 

 3.2 Информационноеобеспечениеобразовательногопроцесса 
Основные источники: 

1.  Вольхин С.Н, Петрова М.С, Петров С.В. Охрана труда на производстве и в учебном 
процессе. - Издательство: Альфа-Пресс, 2020. 

Дополнительные источники: 
1.Конституция Российской Федерации. 

2.Трудовой кодекс Российской Федерации.  

3.Федеральный закон Российской Федерации от 17 июля 1999 года № 181-ФЗ «Об основах 
охраны труда в Российской Федерации».  

4.СанПин 2.2.2.\2.4.1340-03 Гигиенические требования к видеодисплейным терминалам, 
персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы  

5.Безопасность и охрана труда, Издательство: Омега-Л 2010. 

6.Изменения и дополнения в законодательстве об охране труда Издательство: АльфаПресс, 
2007.  

7.Охрана труда. Универсальный справочник (+ CD-ROM) Издательство: АБАК, 2009.  



 

8.Охрана труда. Обеспечение прав работников. Серия: Закон и общество Издательство: Омега- 
Л. 2005. 

9. Раздорожный А.А. Охрана труда и производственная безопасность.Интернет-ресурсы: 

  10. Кичигин Н.В., Пономарев М.В., ПуряеваА.Ю. Постатейный комментарий к Федеральному 
Закону «О промышленной безопасности опасных производственных объектов». — М.: Юстиц- 
информ, 2012. 
Электронные пособия: 

1. Электронный журнал «Охрана труда в вопросах и ответах», http://e.otruda.ru/. 
2. Электронные журналы по охране труда,  

http://magazinot.ru/zhurnaly_po_ohrane_truda_i_tehnike_bezopasnosti/?uid%3A00071616. 
3. Электронный журнал "Охрана труда и техника безопасности на промышленных  

предприятиях", http://ohrprom.panor.ru/. 
4. Энциклопедия безопасности жизнедеятельности [Электронный ресурс]. –– URL:  

http://bzhde.ru. 
5. Официальный сайт МЧС РФ [Электронный ресурс]. – URL: http://www.mchs.gov.ru. 
6. Безопасность в техносфере [Электронный ресурс]. – URL: http://www.magbvt.ru. 
7. База данных информационной системы «Единое окно доступа к образовательным  

ресурсам» http://window.edu.ru/ 
8. Федеральная государственная информационная система «Национальная 

электронная библиотека»  
9. Университетская информационная система «РОССИЯ» http://uisrussia.msu.ru/ 
10. Информационный портал по охране труда [Электронный ресурс]. — Режим доступа:  

http://www.trudohrana.ru/ 
11. Трудовой кодекс Российской Федерации (последняя редакция) [Электронный ресурс]. 

—  
Режим доступа: http://www.trudkodeks.ru/ 

12. О промышленной безопасности опасных производственных объектов: федер. закон от 
21.06.1997 г. № 116-ФЗ [Электронный ресурс]. — Режим доступа: 
h7ttp://base.garant.ru/11900785 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в 
процессе проведения самостоятельных, практических и творческих работ, а также выполнения 
обучающимися, индивидуальных заданий. 

Результаты обучения 
(освоенныеумения,усвоенные знания) 

Формыиметодыконтроляиоценки результатов 
обучения 

Знания: 

Действие токсичных веществ на 
организм человека; 
Меры предупреждения пожаров и 

Оценкарешенийситуационныхзадач 
Тестирование; Устный опрос; 
Практическиезанятия; Ролевые игры. 

Показывает высокий уровень знания основных 



 

взрывов; 
Категорирование производств по 
взрыво- и пожароопасности; 

Основные причины возникновения 
пожаров и взрывов; 

понятий, принципов и законов в области 
защиты производственного персонала и 
населения от возможных последствий 
аварий, катастроф, стихийных бедствий; 

Особенности обеспечения безопасных условий
 труда в сфере профессиональной
 деятельности, правовые, нормативные и 
организационные основы охраны трудав 
организации; 
Правила и нормы охраны труда, личной и 
производственной санитарии и пожарной 
защиты; 
Правила безопасной эксплуатации 
механического оборудования; 
Профилактические мероприятия по охране 
окружающей среды, технике безопасности и 
производственной санитарии; 
Предельно  допустимые концентрации 
(далее - ПДК) вредных веществ и 
индивидуальные средства защиты; Принципы 
прогнозирования развития событий и оценки 
последствий при техногенных чрезвычайных 
ситуациях и стихийных явлениях; 
Систему мер по безопасной эксплуатации 
опасных производственных объектов и 
снижениювредноговоздействияна 
окружающую среду; 
Средстваиметодыповышения 
безопасноститехническихсредстви 
технологическихпроцессов. 

Демонстрируетсистемныезнаниятребований 
по охране труда, безопасности 

жизнедеятельностиизащитыокружающей 
среды при выполнении монтажных работ, 
техническом обслуживании и ремонте 
промышленного оборудования. 

полнотаиправильность ответа; степень 
осознанности,понимания изученного; 
языковоеоформление ответа. 

собеседование, выполнениезаданий, 
устныйопрос, практическаяработа 

Организоватьсвоерабочее место визуальныйобзор; беседа 

владеть основами композиционного 
мышления. 

беседа, практическаяработа, 
выполнениеупражнений 

уметь исправлять типичныеошибки, 
случающиесяпривыполненииработы. 

беседа, 
выполнениеупражнений 

извлечениенеобходимойинформации беседа, практическаяработа, 
выполнениеупражнений 

Знания:  



 

Применятьсредстваиндивидуальнойи 
коллективной защиты. 

Демонстрируетумениеиспользоватьсредства 
индивидуальной защиты и оценивать 
правильность их применения. 

Владеет навыками по организации охраны 
труда, безопасности жизнедеятельности и 
защиты окружающей среды при 
выполнении 
несколькихвидовтехнологическихпроцессов. 

Организовывать и проводить 
мероприятияпозащитеработающихи населения 
от негативных воздействий чрезвычайных 
ситуаций; Использоватьэкобиозащитнуюи 
противопожарную технику. 

Демонстрируетумение 

пользоваться принципами разработки 
техническихрешенийитехнологийвобласти 
защиты производственного персонала и 
населенияотвозможныхпоследствийаварий, 
катастроф, стихийных бедствий; 

Способенразрабатыватьсистемудокументов 
по охране труда, безопасности 

жизнедеятельности и защиты окружающей 
средывмонтажнойилисервиснойорганизации 
в целом. 

Проводитьанализопасныхивредных факторов в 
сфере профессиональной деятельности; 
Проводитьэкологическиймониторинг 
объектовпроизводстваиокружающей среды; 
Соблюдатьтребованияпобезопасному 
ведению технологического процесса. 

Способен осуществлять идентификацию 
опасныхивредныхфакторов,создаваемых 
средой обитания и производственной 
деятельностьючеловека. 

Визуальноопределять 
ПригодностьСИЗк использованию. 

Демонстрируетсамостоятельностьвовладении 
навыков оценки технического состояния и 
остаточного ресурса промышленного 
оборудованиявцелом,отдельныхэлементови 
СИЗ. 

Проектнаяработа 
Наблюдениевпроцессепрактических занятий 
Оценкарешенийситуационных задач 

 

Текущий контроль результатов обучения осуществляется преподавателем в процессе 
проведения самостоятельных и практических работ, а также при выполнении индивидуальных 
работ. Текущий контроль позволяет своевременно выявить затрудненияи отставание и внести 
коррективы в учебную деятельность. 

Рубежный контроль является контрольной точкой по завершению изучения дисциплины, 
раздела, его тем с целью оценивания уровня освоения программного материала. Формы и сроки 
проведения рубежного контроля определяютсяпреподавателем с учетом индивидуальных 



 

психофизических особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере и т.п.). 
При необходимости рубежный контроль может проводиться в несколько этапов. 

Промежуточная аттестация осуществляется в форме дифференцированного зачета. 
Процедура проведения промежуточной аттестации для обучающегося с интеллектуальными 
нарушениями устанавливается с учетом индивидуальных психофизических особенностей (устно, 
письменно на бумаге). 

При необходимости предусматривается увеличение времени на подготовку к 
дифференцированному зачету, а также предоставляется дополнительное время для подготовки 
заданий. 
Промежуточнаяаттестацияможетпроводитьсяв несколько этапов. 

Оценочные средства доводятся до сведения, обучающегося с ОВЗ в доступной для него 
форме. 
Формыиметодыконтроляиоценкирезультатовобученияпокомпетенциям 

Результаты (освоенные 
компетенции) 

Основныепоказатели оценки 
результата 

Формы и методы 
контроля и оценки 

результатовобучения 

ОК 1. Понимать сущность и 
социальную значимость 
будущейпрофессии,проявлять к ней 
устойчивый интерес. 

Умение обосновать с помощью 
речевых формул сущность и 
социальную значимость
 будущей 

профессии, видение своего 
меставбудущейпрофессии. 

Собеседование,творческая 
работа, проект. 

ОК 2. Организовывать 
собственную деятельность, 
исходяизцелииспособовее 
достижения, определенных 
руководителем. 

Умение самостоятельно и/или
 с помощью 
преподавателя выполнять 
творческие работы 

Творческиеработы 

ОК03Анализироватьрабочую 
ситуацию, осуществлять 
текущийиитоговыйконтроль, 
оценку и коррекцию собственной 
деятельности, нести 
ответственность за результаты 
своей работы 

Своевременно выполнять 
практические и 
самостоятельныеработы. 

Экспертная оценка 
выполнения практических, 
самостоятельныхработ. 

ОК 04 Осуществлять поиск 
информации,необходимойдля 
эффективного выполнения 
профессиональных задач 

выбор и  подготовка 
соответствующих инструментов,
 материалов, 
оборудования,   средств 
защиты 

самоконтрольвпроцессе 
выполнения работы; 

-оценка качества 
выполняемых и 
выполненныхработ; 

-исправленияустранимых 



 

дефектов 

ОК5.Использовать 
информационно- 
коммуникационные 
технологии в 
профессиональной 
деятельности. 

УмениеприменятьИКТв 
творческой деятельности 

Сеть «Интернет», ее 
использование 

ОК6.Работатьвкоманде, 
эффективно общаться с 
коллегами,руководством, 
клиентами. 

Пониманиеправилинорм 
делового этикета. 

Деловая игра, 
собеседование. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП.07 БЕЗОПАСНОСТЬ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 
1.1 Областьприменениярабочей программы 
Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы по 

специальности «Секретарь-администратор». 
1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: дисциплина относится к общепрофессиональным 
дисциплинам. 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 
освоения учебной дисциплины:формирование у обучающихся навыков к успешным 
действиям по обеспечению безопасности личности, общества, государства, воспитание 
гражданской позиции, навыков самостоятельной работы. 

Задачидисциплины: 
—развитие бдительности, осмотрительности, разумной осторожности на 

выявление и принятие во внимание различных негативных факторов при оценке угроз и 
опасности, и преодолении трудностей; 

—формирование привычек, навыков, умений, обеспечивающих успешные 
действия при решении вопросов личной и общественной безопасности, умение 
систематизировать знания по вопросам безопасности жизнедеятельности и эффективно 
применять их в повседневной жизни; 

—формирование установок на совместные, согласованные действия при 
попадании в опасные ситуации в составе группы, а также навыков и умений совместных 
действий, оказания само- и взаимопомощи. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся с интеллектуальными 
нарушениями должен уметь: 

—применять полученные теоретические знания на практике - принимать 
обоснованные решения, вырабатывать план действий в конкретной опасной ситуации с 
учѐтом реальной обстановки и индивидуальных возможностей; 

—анализировать явления и события природного, криминогенного и социального 
характера, выявлять причины возникновения; 

—проектироватьмоделиличногобезопасногоповедения. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся с интеллектуальными 
нарушениями должен знать: 

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

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

—основные задачи государственных служб по защите населения итерриторий от 
чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера; 

—предназначение,структуруизадачиРСЧС; 
—предназначение,структуруизадачигражданскойобороны. 

Вышеперечисленные требования к результатам освоения учебной дисциплины 
направлены на формирование следующих общих и профессиональных компетенций 

 



 

Код Наименованиекомпетенции 

ОК1 Пониматьсущностьисоциальнуюзначимостьбудущейпрофессии,проявлятькней 

устойчивыйинтерес 

ОК2 Организовыватьсобственнуюдеятельность,исходяизцелииспособовее 

достижения,определенных руководителем 

ОК3 Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, 
оценкуикоррекциюсобственнойдеятельности,нестиответственностьзарезультаты своей 
работы. 

ОК4 Осуществлятьпоискинформации,необходимойдляэффективноговыполнения 

профессиональныхзадач 

ОК5 Использоватьинформационно-коммуникационныетехнологиивпрофессиональной 

деятельности. 

ОК6 Работатьвкоманде,эффективнообщатьсясколлегами,руководством, клиентами 

 
Количествочасовнаосвоениепрограммыдисциплины: 
всегоучебнойнагрузкиобучающегося-26часов. 

 

2. СТРУКТУРАИСОДЕРЖАНИЕУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объемучебнойдисциплиныивидыучебнойработы 
 

Видучебнойработы 
Объемчасов 

очная 

 

Учебнаянагрузка(всего) 

 

26 

Промежуточнаяаттестациявформедифференцированногозачета 



  

2.2Тематическийпланисодержаниеучебнойдисциплины ОП.07 Безопасность жизнедеятельности  
 

 

Наименование 
разделови тем 

 

 

№ 

 

 

Содержаниеучебногоматериала,практическиеработы 

 

 

Объем 
часов 

 

 

Уровень 
усвоения 

Коды 
компетенций, 

формированию 
которых 

способствует 
элемент 

программы 

1  2 3 4 5 

Раздел 1 
Пожарная 

безопасность 

 Содержаниеучебногоматериала 2  

ОК1. 

ОК2. 

ОК3. 

ОК6. 

 Вводноезанятие.  1 

 Профилактикапожарнойбезопасности   

 Основныефакторыпожара.Наиболеечастыепричиныпожара.  1,2 

 Оповещениеиэвакуация припожаре.Средствапожаротушения.  1 

 Действиеприпожаревобщественном месте.  1 

Раздел 2 
Защитанаселе
ния от 
негативных 
воздействий 
чрезвычайны
х 

ситуаций 

 Содержаниеучебногоматериала 4  

ОК2. 

ОК3. 

ОК6 

 Вредныефакторыпроизводственнойсредыиих влияниенаорганизмчеловека 
Производственные средства безопасности 

Индивидуальныеиколлективныесредствабезопасности   1 

Раздел 3 Содержаниеучебногоматериала 4  ОК2. ОК3. 



  

Безопасностьи 

защитачеловека 
вчрезвычайных 

ситуациях 

 Чрезвычайныеситуацииприродногохарактера  1 ОК6. 

 КаквестисебявслучаевозникновенияЧСприродногохарактера.  1,2 

 Правилаповеденияидействиенаселенияприавариях наХОО.  1,2 

 Авариисвыбросомрадиоактивныхвеществ.Возможныепоследствия  2 

Раздел 4 
Терроризм 

Содержаниеучебногоматериала 2  

ОК3. 

 Что такое терроризм?  2 

 Виды терроризма  2 

 Каквыявитьтеррориста.Каквестисебяпритерактах.  2 

 Безопасностьвтранспорте.Есливзорваласьбомба.Есливасзавалило.  2 

Раздел 5 
Чрезвычайные 

ситуации 
криминогенного 

характера 

Содержаниеучебногоматериала 4  

ОК2. 

ОК3. 

ОК6 

 Видыпреступленийпротивличности  2 

 Уголовная ответственность несовершеннолетних  2 

 Твоябезопасность втвоихруках.  2 

 Информационнаябезопасность.  2 

Раздел6 
Единая 

Государственна
я система 

предупреждения 

Содержаниеучебногоматериала 2  

ОК3. 

ОК6 

 Единая Государственная система предупреждения и ликвидации 

чрезвычайныхситуаций(РСЧС). 

 
1 

 ЦелиизадачиМЧС.Его структура.  2 



  

и ликвидации 
чрезвычайных 

ситуаций(РСЧС
) 

 РольМЧСиегоструктур взащитенаселенияотЧС.  2 

 Оповещение населения о стихийных бедствиях, промышленных авариях и 
катастрофах 

 2 

 

Раздел 7 
Здоровьеи 

здоровыйобраз 
жизни 

Содержаниеучебногоматериала 4  

ОК3. 

 Здоровьеиздоровыйобразжизни.Общиепонятияоздоровье.Здоровый 

образжизни–основаукрепленияисохраненияличного здоровья. 
 

2 

 Факторы,способствующиеукреплениюздоровья  2 

 Профилактика предупреждения вредных привычек (употребление 

алкоголя,курение,употреблениенаркотиков). 
 

2 

Раздел8 
Основы 

доврачебной 
помощи 

пострадавшему 

Содержаниеучебногоматериала 2  

ОК3. 

ОК6 

 Правиланаложенияповязок  2 

 Перваяпомощьпри переломах 
 

2 

  Дифференцированныйзачет 2   

 Учебнаянагрузка(всего) 26   

Дляхарактеристикиуровняосвоенияучебногоматериалаиспользуютсяследующиеобозначения
: 1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 
2–репродуктивный(выполнениедеятельностипообразцу,инструкцииилипод руководством); 



 
 

3. УСЛОВИЯРЕАЛИЗАЦИИУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ 
3.1 Материально-техническоеобеспечениеобразовательногопроцесса 

Учебнаядисциплинареализуетсяв учебном кабинете 
Оборудование учебного кабинета: 
—Доскаучебная; 
—Рабочееместопреподавателя; 
—Столы; 
—Стулья; 
—Шкафыдляхраненияучебныхматериаловподисциплине. 
Технические средства обучения: 
—Компьютерслицензионнымпрограммнымобеспечением;  
—Раздаточныйдидактическийматериал; 
—Наглядныепособия:(видеофильмыпотемам;презентациипотемамуроков; плакаты, таблицы). 
3.2 Информационноеобеспечениеобразовательногопроцесса 
Основные источники: 
1 .  Н.В.Косолапова,Н.А.ПрокопенкоБезопасность жизнедеятельности – М.: Издательский 
центр «Академия», 2019г. – 378 с. 

4. КОНТРОЛЬИОЦЕНКАРЕЗУЛЬТАТОВОСВОЕНИЯПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в 
процессе проведения лабораторных и практических работ, тестирования, а также выполнения 
обучающимися, индивидуальных заданий, проектов. 

 

Результаты обучения 
(освоенныеумения,усвоенныезнания) 

Формыиметодыконтроля и 
оценки результатов обучения 

1 2 

Умения  

- применять полученные теоретические знания на 
практике - принимать обоснованные решения, 
вырабатыватьпландействийвконкретнойопасной 
ситуации с учѐтом реальной обстановки 
ииндивидуальныхвозможностей; 

-устныйопрос 

- анализировать явления и события природного, 
криминогенногоисоциальногохарактера,выявлять 
причины возникновения; 

1. устныйопрос 
2. практическаяработа 
3. тестирование 
4. дифференцированныйзачет 

-проектироватьмоделиличногобезопасногоповедения. 2. устныйопрос 
3. наблюдение 



 
 

Знания:  

-основныесоставляющиездоровогообразажизнииих 
влияние на безопасность жизнедеятельности личности 

-устныйопрос 
-практическаяработа 
-дифференцированныйзачет 

-потенциальные опасности природного, техногенного и 
социального происхождения, характерные для региона 
проживания 

- устныйопрос 

- практическаяработа 
-индивидуальныезадания 

- дифференцированныйзачет 
-основныезадачигосударственныхслужбпозащите 
населения и территорий от чрезвычайных
 ситуаций природного и техногенного 
характера 

 устныйопрос 
 практическаяработа 
 дифференцированныйзачет 

–предназначение,структуруизадачиРСЧС - практическаяработа 
- дифференцированныйзачет 

Текущий контроль результатов обучения осуществляется преподавателем в процессе 
проведения лабораторных и практических работ, а также при выполнении индивидуальных 
работ или в режиме тренировочного тестирования. Текущий контроль позволяет 
своевременно выявить затруднения и отставание и внести коррективы в учебную 
деятельность. 

Рубежный контроль является контрольной точкой по завершению изучения 
дисциплины, раздела, его тем с целью оценивания уровня освоения программного материала. 
Формы и сроки проведения рубежного контроля определяютсяпреподавателем с учетом 
индивидуальных психофизических особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на 
компьютере, в форме тестирования и т.п.). При необходимости рубежный контроль может 
проводиться в несколько этапов. 

Промежуточная аттестация осуществляется в форме дифференцированного зачета. 
Процедурапроведенияпромежуточнойаттестациидляобучающегосяс 
интеллектуальными нарушениями устанавливается с учетом индивидуальных 
психофизических особенностей (письменно на бумаге в форме тестирования). 

При необходимости предусматривается увеличение времени на подготовку к 
дифференцированному зачету, а также предоставляется дополнительное время для 
подготовки ответа. 

Оценочные средства (включая задания для самостоятельной работы, вопросы к 
дифференцированному зачету) доводятся до сведения обучающегося с ОВЗ в доступной для 
него форме. 
Формыиметодыконтроляиоценкирезультатовобученияпокомпетенциям 

Результаты 
(освоенные 

компетенции) 

Основныепоказатели 
оценки результата 

Формы и методы контроля и 
оценки результатовобучения 



 
 

ОК 1. Понимать сущность и 
социальную значимость 
будущейпрофессии,проявлять 
к ней устойчивый интерес. 

Умение обосновать с 
помощью речевых 
формул сущность и 
социальную значимость
 буду
щей 

профессии, видение 
своего 
меставбудущейпрофессии. 

Собеседование,творческая
 работ
а, проект. 

ОК 2. Организовывать 
собственную деятельность, 
исходяизцелииспособовее 
достижения, определенных 

руководителем. 

Умение самостоятельно 
и/или с
 помощью 
преподавателя выполнять 
творческие работы 

Творческиеработы 

ОК03Анализироватьрабочую 
ситуацию, осуществлять 
текущийиитоговыйконтроль, 
оценку и коррекцию 
собственной деятельности, 
нести ответственность за 
результаты своей работы 

Своевременно выполнять 
практические 

Экспертная оценка выполнения 
практических, 
самостоятельныхработ. 

ОК 04 Осуществлять поиск 
информации,необходимойдля 
эффективного выполнения 
профессиональных задач 

выбор и 
 подготовка 
соответствующих 
инструментов,
 материалов, 
оборудования,  
 средств 
защиты 

самоконтрольвпроцессе 
выполнения работы; 

-оценка качества 
выполняемых и 
выполненныхработ; 

-исправленияустранимых 
дефектов 

ОК5.Использовать 
информационно- 
коммуникационные 
технологии в 

профессиональной 
деятельности. 

УмениеприменятьИКТв 
творческой деятельности 

Сеть «Интернет»,ее 
использование 

ОК6.Работатьвкоманде, 
эффективно общаться с 

коллегами,руководством, 

Пониманиеправилинорм 
делового этикета. 

Деловая игра, 

собеседование. 



 
 

клиентами. 

 
ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

1.4. Областьприменениярабочей программы 
Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы по 

специальности «Секретарь-администратор». 

1.5. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки: Учебная 
дисциплина  входит в общепрофессиональный цикл. 

Целиосвоениядисциплины–формирование у слушателей компетенций, 
обеспечивающих профессиональную деятельность в сфере организационного и 
документационного обеспечения деятельности организаций любых организационно- 
правовых форм, ознакомление слушателей с основными теоретическими аспектами, 
нормами и ценностями деловой этики и делового этикета. 

Основнымизадачамидисциплиныявляются: 
—сформировать у слушателей базовых представлений об этике делового 

общения и деловом этикете; 
—обучить слушателей основам делового общения и делового этикета; 
—развить умения конструктивно взаимодействовать в деловом общении; 
—сформировать у слушателей умения адаптироваться и успешно 

социализироваться в производственной, офисной среде. 
1.4. Количествочасов,отведенноенаосвоениепрограммыучебной дисциплины 

максимальнаяучебнаянагрузкастудента-52часов,втомчисле: обязательная аудиторная учебная 
нагрузка - 52 часов. 

 



 

 
 
 

2.2Тематическийпланисодержаниеучебнойдисциплины 
 
Наименование разделови тем Содержаниеучебногоматериала,лабораторныеипрактическиеработ

ы, самостоятельная работа обучающихся. 
Объе 
м 
часо
в 

Урове 
нь 
освое
н ия 

Коды 
компетенций

, 
формирован
и ю которых 
способствует 

элемент 
программы 

1 2 3 4 5 

Раздел 1 Этика делового 
общения и 
деловойэтикеткакэлементы 
профессионального 
взаимодействия 

Содержаниеучебногоматериала    

Этика как наука: предмет, история развития, основные 
категории. Деловое общение: виды, принципы и функции. 
Этические принципы и нормы в деловых отношениях 
 

2 2 

ОК2-ОК6 

Этикет как социальное явление: понятие, история развития, 
виды. Деловой этикет: понятие, структура, принципы и 
функции 
 

6  

 

Профессиональная и корпоративная культура: понятия, 
структура, функции Механизмы привития этических 
принципов, внедрения правил и норм делового этикета. 
 

4  

 



 

Этикет служебных взаимоотношений руководителя и 
подчиненных, сотрудников, мужчины и женщины. Имидж 
делового человека как фактор эффективности бизнес 
взаимодействия 

4  

 

Конфликты в деловых отношениях. Стратегия и правила 
поведения в конфликтной ситуации. Разрешение 
конфликтной ситуации в группе. 
 

4  

 

Субординациякак система служебных отношений.Этико-
этикетныеаспекты взаимодействия сотрудников 
медицинских учреждений 
 

4  

 

ЭтикетделовыхкоммуникацийЭтикетделовых мероприятий 
 

10   

Раздел  2. 
Практическиеосновыуспешног
о 

взаимодействиявпроцессе 
делового общения 

Содержаниеучебногоматериала    

Субординациякак система служебных отношений.Этико-
этикетныеаспекты взаимодействия сотрудников 

2 2 
ОК2-ОК6 

 ЭтикетделовыхкоммуникацийЭтикетделовых мероприятий. 2   

 Деловыеприёмы. 4   

 Собеседованиеприприемена работу. 4   

Вербальное и невербальное общение 4   

 Итоговая аттестация дифференцированный зачет 2   

 Итого 52   

Дляхарактеристикиуровняосвоенияучебногоматериалаиспользуютсяследующиеобозначения: 1 – ознакомительный (узнавание ранее 
изученных объектов, свойств); 
2–репродуктивный(выполнениедеятельностипообразцу,инструкцииилипод руководством); 



  

3.УСЛОВИЯРЕАЛИЗАЦИИРАБОЧЕЙПРОГРАММЫУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ 
Требованиякминимальномуматериально-техническомуобеспечению 
Оборудование кабинета: 
—рабочееместопреподавателя–1шт, 
—комплектыспециализированноймебелиучащихся-20учебных столов, 40 стульев, доска 
классная-1шт,проектор - 1шт, экран-1шт, 
—компьютеры сустановленнымлицензионнымпрограммнымобеспечением: 
ОСWindows,MSOffice,7-Zip,AdobeAcrobatReader,ComodoInternetSecurity,Консультантплюс, 
1С:Предприятие, свыходомвсеть«Интернет»идоступомвэлектроннуюинформационно-
образовательнуюсреду. 

Информационноеобеспечениеобучения 
Переченьучебныхизданий,Интернет-ресурсов,дополнительнойлитературы 

1. Алексина, Т. А. Деловая этика. Учебник / Т.А. Алексина. - М.: Юрайт, 2016. - 386 c. 
2. Бикмурзин, Павел Исадыкович Деловое Общение / Бикмурзин Павел Исадыкович. 
Москва: СПб. [и др.] : Питер, 2014. - 873 c. 
3. Бороздина, Г. В. Психология делового общения / Г.В. Бороздина. - М.: ИНФРА-М, 2015. - 
304 c. 
4. Виговская, М. Е. Психология делового общения. Учебное пособие / М.Е. Виговская, А.В. 
Лисевич. - М.: Дашков и Ко, 2015. - 144 c. 
5. Дзялошинский, И. М. Деловые коммуникации. Теория и практика. Учебник / И.М. 
Дзялошинский, М.А. Пильгун. - М.: Юрайт, 2015. - 448 c. 
6. Егоршин, А. П. Этика деловых отношений / А.П. Егоршин, В.П. Распопов, Н.В. Шашкова. 
- М.: НИМБ, 2015. - 402 c. 
7. Зарецкая, Е. Н. Деловое общение. Учебник. В 2 томах. Том 2 / Е.Н. Зарецкая. - М.: 
Проспект, 2016. - 680 c. 
8. Зарецкая, И. И. Устная речь в деловом общении / И.И. Зарецкая, А.М. Бруссер, М.П. 
Оссовская. - М.: Дрофа, 2015. - 224 c. 
9. Кафтан, В. В. Деловая этика. Учебник и практикум / В.В. Кафтан, Л.И. Чернышова. - М.: 
Юрайт, 2016. - 302 c. 

4. КОНТРОЛЬИОЦЕНКАРЕЗУЛЬТАТОВОСВОЕНИЯУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
Результаты обучения (освоенные умения, 
усвоенные знания) Формы и методы 
контроля и оценки результатов обучения  

Результаты обучения (освоенные умения, 
усвоенные знания) Формы и методы 
контроля и оценки результатов обучения  

содержания и назначения важнейших 
правовых и законодательных актов 
мирового и регионального значения, места и 
роли права в государстве; Подготовка 
сообщений, докладов, компьютерных 
презентаций. Выполнение домашних 
заданий, практических работ. 

содержания и назначения важнейших 
правовых и законодательных актов 
мирового и регионального значения, места 
и роли права в государстве; Подготовка 
сообщений, докладов, компьютерных 
презентаций. Выполнение домашних 
заданий, практических работ. 

социальных и экономических наук, 
используемых при решении социальных и 
профессиональных задач; Подготовка 
сообщений, докладов, компьютерных 

социальных и экономических наук, 
используемых при решении социальных и 
профессиональных задач; Подготовка 
сообщений, докладов, компьютерных 



  

презентаций. Выполнение домашних 
заданий, практических работ.  

презентаций. Выполнение домашних 
заданий, практических работ.  

основных положений Конституции РФ; 
Подготовка сообщений, докладов. 
Выполнение домашнего задания, 
практических работ. 

основных положений Конституции РФ; 
Подготовка сообщений, докладов. 
Выполнение домашнего задания, 
практических работ. 

основных методов и средств накопления 
юридической информации; Выполнение 
домашних заданий, практических работ. 
Подготовка сообщений, докладов. методики 
принятия решений с учетом требований 
законодательства; Подготовка сообщений, 
докладов, компьютерных презентаций. 
Выполнение практических работ. 

основных методов и средств накопления 
юридической информации; Выполнение 
домашних заданий, практических работ. 
Подготовка сообщений, докладов. 17 
методики принятия решений с учетом 
требований законодательства; Подготовка 
сообщений, докладов, компьютерных 
презентаций. Выполнение практических 
работ. 

выявлять взаимосвязь региональных, 
мировых социально-экономических, 
политических и культурных проблем; 
Подготовка сообщений, докладов, 
компьютерных презентаций. Выполнение 
домашнего задания, практических работ. 

выявлять взаимосвязь региональных, 
мировых социально-экономических, 
политических и культурных проблем; 
Подготовка сообщений, докладов, 
компьютерных презентаций. Выполнение 
домашнего задания, практических работ. 

определять организационно-правовые 
формы организаций. Находить и 
использовать необходимую юридическую 
информацию; Подготовка сообщений, 
докладов, компьютерных презентаций. 
Выполнение домашнего задания, 
практических работ. 

определять организационно-правовые 
формы организаций. Находить и 
использовать необходимую юридическую 
информацию; Подготовка сообщений, 
докладов, компьютерных презентаций. 
Выполнение домашнего задания, 
практических работ. 

защищать свои права в соответствии с 
гражданским, гражданско-процессуальным 
и трудовым законодательством; Подготовка 
сообщений, докладов, компьютерных 
презентаций. Выполнение домашнего 
задания, практических работ. 

защищать свои права в соответствии с 
гражданским, гражданско-процессуальным 
и трудовым законодательством; Подготовка 
сообщений, докладов, компьютерных 
презентаций. Выполнение домашнего 
задания, практических работ. 

эффективно использовать информационные 
ресурсы; Подготовка сообщений, докладов. 
Выполнение домашнего задания, 
практических работ. 

эффективно использовать информационные 
ресурсы; Подготовка сообщений, докладов. 
Выполнение домашнего задания, 
практических работ. 

принимать эффективные решения с учетом 
их юридических последствий; Подготовка 

принимать эффективные решения с учетом 
их юридических последствий; Подготовка 



  

сообщений, докладов сообщений, докладов 

уверенно ориентироваться в условиях 
постоянно изменяющейся правовой базы. 
Подготовка компьютерных презентаций. 
Выполнение домашнего задания. 

уверенно ориентироваться в условиях 
постоянно изменяющейся правовой базы. 
Подготовка компьютерных презентаций. 
Выполнение домашнего задания. 



 

Результаты 
(освоенныеОК) 

Основныепоказателиоценки 
результата 

Формы и 
методы 
контроляиоцен
ки 

Понимать сущность и 
социальную значимость своей 
будущейпрофессии,проявлять к 
ней устойчивый интерес. 

- демонстрация интереса к будущей 
профессии в процессе освоения 
образовательной программы, 
участия в НОУ, олимпиадах 
профессионального мастерства, 
фестивалях, конференциях. 

Наблюдение и 
оценкадостижен
ий, студента на 
практических 
занятиях,учебно
йи 
производственн
ой практике Организовывать собственную 

деятельность,исходяизцелии 
способов ее достижения, 
определенных руководителем. 

- обоснование выбора и 
применения методов и способов 
решения профессиональных 
задач,исходяизцелииспособов ее 
достижения, определенных 
руководителем; 
- демонстрацияэффективностии 
качества выполнения 
профессиональных задач. 

Анализировать рабочую 
ситуацию, осуществлять 
текущийиитоговыйконтроль, 
оценку и коррекцию собственной 
деятельности, нести 
ответственность за результаты 
своей работы. 

-демонстрация способности 
анализироватьрабочуюситуацию, 
осуществлять текущий иитоговый 
контроль, оценку и коррекцию 
собственной деятельности, нести 
ответственность за 
результатысвоейработы 

Осуществлять поиск 
информации,необходимойдля 
эффективного выполнения 
профессиональных задач. 

- нахождение и использование 
информации для эффективного 
выполнения профессиональных 
задач 

Использовать информационно- 
коммуникационные технологии в 
профессиональной деятельности. 

демонстрация навыков 
использования информационно- 
коммуникационныхтехнологийв 
профессиональной деятельности 

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

-взаимодействиесстудентами, 
преподавателямиимастерамив 
ходе обучения 

 

 



 

1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ПМ.01ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ. 
КОМПЬЮТОРИЗАЦИЯДЕЛОПРОИЗВОДСТВА 

1.1. Областьпримененияпрограммы. 
Рабочаяпрограммаучебнойдисциплины«Информационныетехнологии. Компьютеризация 
делопроизводства» является частью программы по профессиональному обучению по программе 
профессиональной подготовки«Секретарь- администратор». 

1.2. Местоучебнойдисциплинывструктурепрограммыподготовки квалифицированных 
рабочих, служащих. Учебнаядисциплина«Информационныетехнологии. Компьютеризация 
делопроизводства» относится к обязательной части общепрофессионального цикла. 

1.3. Целиизадачиучебнойдисциплины–требованиякрезультатам дисциплины 
«Информационныетехнологии. Компьютеризация делопроизводства»: 
— изучениерасположениябуквенныхклавишклавиатуры; 
— овладениетехникойдесятипальцевогоспособапечати; 
— умениепечататьподдиктовкуипечататьтекстслиста; 
— красивоиграмотнорасполагатьцифровойитекстовыйматериал; 
— знатьразличныевидымашинописныхработ; 
— знатьиуметьприменятьнапрактикеправила,предъявляемыек оформлению текстового 
материала. 

1.4. Количествочасов,отведенноенаосвоениепрограммыучебной дисциплины 
максимальнаяучебнаянагрузкастудента-82часов,втомчисле: обязательная аудиторная учебная 
нагрузка - 82 часов. 

2. СТРУКТУРАИСОДЕРЖАНИЕУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ 
2.2. Объемучебнойдисциплиныивидыучебнойработы. 

 
 

ВидучебнойработыОбъемчасов  

Максимальнаяучебнаянагрузка(всего) 82 

Обязательнаяучебнаянагрузка(всего) 82 

втомчисле:  

лекционныезанятия 72 

практическиезанятия 10 

Самостоятельнаяработа студента(всего) 0 

Итоговаяаттестациявформедифференцированного зачета 

 

 



  

2.1. Тематическийпланисодержаниеучебнойдисциплины«Информационныетехнологии. Компьютеризация делопроизводства». 
Наименование разделов 

профессионального 
модуля (ПМ), 

междисциплинарныхку
рсов(МДК)и тем 

 

Содержаниеучебногоматериала,лабораторныеработыипрактические 
занятия, самостоятельная работа студента, курсовая работ (проект) 

Объем 
часов 

Уровень 
освоения 

Коды 
компетен

ций, 
формиро

ванию 
которых 
способст

вует 
элемент 
програм

мы 

1 2 3   

 

Тема1.1Классификациятипов 
информации 

Содержание 2 2 ОК2-0К-6 

Информацияиформыеепредставления.Связьпонятия«информация»спонятиям
и 
«сигнал»,«сообщение»,«данные».Соответствиемеждурасширениемфайлаитип
ом данных, содержащихся в нем. 
Форматыпредставленияданныхдляобменамеждуразличнымипакетами 
прикладных программ. 

  

 

Тема1.2Техническиесредства 

Содержание 
Техническиесредства реализацииинформационных систем. 
Установка,конфигурированиеимодернизацияаппаратногообеспеченияПКи 
автоматизированного рабочего места специалиста. 

2 2 ОК2-0К-6 

Практическиезанятия 

№1.Подключениеоборудованияксистемномублокуиизучениекомпонентов 

1 2 ОК2-0К-6 



  

системного блока 

 

Тема1.3Базовоепрограммноео
беспечение 

Содержание 

Современные операционные системы: основные возможности и 
отличия. 
ВлияниесвойствПКипредметнойобластипримененияавтоматизированног
о рабочего места специалиста на выбор операционной системы. 

2 2 ОК2-0К-6 

Тема1.4Программноеобеспеч
ение прикладного характера 

Содержание 

Пакеты прикладных программ для решения профессиональных задач. 
Установка,конфигурированиеимодернизацияприкладногопрограммного 
обеспечения. 

2 2 ОК2-0К-6 

Практические занятия № 2. Установка на ПК пакета прикладных программ по 
профилю специальности 

1 2 ОК2-0К-6 

 

Тема 1.5 Работа с файлами 

Содержание 

Сервисные программы для работы с файлами. Программные средства для 
борьбы с компьютерными вирусами. 

2 2 ОК2-0К-6 

Практические занятия 

№ 3. Работа с файлами. Создание, копирование, удаление, восстановление, 
архивирование и разархивирование файлов. 

1 2 ОК2-0К-6 

Тема 1.6 Работа с 
накопителями информации 

Содержание 

Накопители на жестких и гибких магнитных дисках. Устройства оптического 
хранения данных. Обслуживание дисковых накопителей информации. 

2 2 ОК2-0К-6 



  

Практические занятия № 4. Запись информации на оптические и магнитные 
диски 

1 2 ОК2-0К-6 

Тема 1.7 Ввод информации 
с бумажных носителей с 
помощью сканера 

Содержание 

Сканеры. Сканирование текстовых и графических материалов.Распознавание 
сканированных текстов (программы распознавания и просмотра 
сканированного текста). 

2 2 ОК2-0К-6 

Практические занятия 
№ 5. Ввод информации с помощью сканера. Распознавание текста, освоение 
соответствующего ПО. 

1 2 ОК2-0К-6 

 

 

Тема 1.8 Ввод информации 
с внешних компьютерных 
носителей 

Содержание 

Обмен информацией с внешними компьютерными носителями. Типы внешних 
компьютерных носителей информации. 

Технология ввода информации в ПК с внешних носителей информации. 

6 2 ОК2-0К-6 

 

Тема 1.9 Ввод информации 
с других устройств 

Содержание 

Ввод информации с устройств, имеющих интерфейс для подключения к ПК. 
Устройства промышленного ввода/вывода.Оборудование для встраиваемых 
систем. Программное обеспечение для автоматизации технологических 
процессов. 

12 2 ОК2-0К-6 

 

Тема 1.10 Подключение к 
локальной сети 

Содержание 

Локальные сети. Аппаратное обеспечение сети. Установка сети. Доступ к 
ресурсам. 

2 2 ОК2-0К-6 

Практические занятия № 6 Изучение способов обмена информацией в 1 2 ОК2-0К-6 



  

локальной сети. 

Тема 1.11 Подключение к 
глобальной сети Internet 

Содержание 

Глобальная сеть Internet.Технология подключения к сети. Состав аппаратного и 
программного обеспечения для подключения к сети Internet 

4 2 ОК2-0К-6 

Тема 1.12 Использование 
Internet и его служб 

Содержание 

Ресурсы Internet. Службы Internet. Основы безопасной работы в сети Internet. 
Поиск информации в Internet. Web-каталоги Yahoo!, Magellan. Гибридные 
системы поиска. Онлайновые справочники. 

4 2 ОК2-0К-6 

Практические занятия 

№ 7 Отправка и прием сообщений с помощью почтовой службы Internet 

2 2 ОК2-0К-6 

Тема 1.13 Защита файлов и 
управление доступом к ним 

Содержание 

Компьютерные преступления. Объекты, цели и задачи защиты информации. 
Виды мер обеспечения информационной безопасности: законодательные, 
морально- этические, организационные, технические, программно-
математические.Разграничение доступа к информации. 

4 2 ОК2-0К-6 

Практические занятия № 8 Работа по защите файлов и обеспечение доступа к 
ресурсам ПК 

2 2 ОК2-0К-6 

Тема 1.14 Поиск 
информации 

Содержание 

Поиск информации. Программы поиска файлов. Программы для поиска 
текстовых документов внутри баз данных. Технология и программные средства 
поиска необходимой информации в накопителях информации, в локальной, 
корпоративной и глобальной компьютерных сетях 

4 2 ОК2-0К-6 



  

Тема 1.16 
Профессиональное 
использование пакета 
офисных программ 

Содержание 

Пакет офисных программ. Назначение, возможности. Области применения 
Особенности использования в профессиональной деятельности. 

6 2 ОК2-0К-6 

 

 

Тема 1.17 Мультимедийные 
технологии 

Содержание 

Понятия мультимедийной технологии, назначение и области применения, 
программно-аппаратные средства для реализации. Мультимедийные 
технологии в обучении и сфере профессиональной деятельности. 

6 2 ОК2-0К-6 

Практические занятия. Создание презентации специальности с использованием 
мультимедийной технологии 

2 2 ОК2-0К-6 

Тема 1.18 Печать 
документов 

Содержание 

Устройства вывода информации на печать. Принтеры: назначение, типы, 
основные характеристики и параметры, достоинства и недостатки различных 
принтеров. 

Печать документов с помощью принтеров. 

Плоттеры: назначение, типы, основные характеристики и параметры. 
Изготовление графических материалов с помощью плоттеров. 

4 2 ОК2-0К-6 

 

Тема 1.19 Отображение 
информации с помощью 
аудио- и видеосредств 
вычислительной техники 

Содержание 

Аудио- и видеоотображение информации в профессиональной деятельности. 
Типы устройств для аудио- и видеоотображения (представления) информации. 
Форматы данных для аудио- и видеоотображения информации. Программно-
аппаратное обеспечение для аудио- и видеоотображения информации. 

6 2 ОК2-0К-6 



  

Содержание 

Основы цифровой обработки звука. Основы звукозаписи. Обработка и 
редактирование звуковых файлов. Выполнение монтажа звуковых файлов. 
Выполнение монтажа видеоролика. Создание электронного учебника. 
Графический редактор Adobe Photoshop. Фильтр Colored Pencil – Цветной 

карандашный рисунок. 

8 2 ОК2-0К-6 

Итоговая аттестация Дифференцированный зачет 2   

итого  82   



  

 

3. УСЛОВИЯРЕАЛИЗАЦИИРАБОЧЕЙПРОГРАММЫУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ 
 Требованиякминимальномуматериально-техническомуобеспечению 

Оборудование кабинета: 

—рабочееместопреподавателя–1шт, 

—комплектыспециализированноймебелиучащихся-20учебных столов, 40 стульев, доска 
классная-1шт,проектор - 1шт, экран-1шт, 

—компьютеры сустановленнымлицензионнымпрограммнымобеспечением: 
ОСWindows,MSOffice,7-Zip,AdobeAcrobatReader,ComodoInternetSecurity,Консультантплюс, 
1С:Предприятие, свыходомвсеть«Интернет»идоступомвэлектроннуюинформационно-
образовательнуюсреду. 

3.2. Информационноеобеспечениеобучения 
Переченьучебныхизданий,Интернет-ресурсов,дополнительнойлитературы 

1. КолмыковаЕ.А.,КумсковаИ.А.Информатика:учебнойпособиедлястуд.сред.проф. 
образования. – 2-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2019. – 416 с. 

2. БезручкоВ.Т.Информатика(курслекций):учебноепособие.–М.:ИД«Форум»: 
ИНФРА-М,2019.–432с. 

3. Информатика:Базовыйкурс/СимоновичС.В.идр.–СПб:Питер,2019.-350с. 
Основные электронныеиздания 
www.profile-edu.ru 
http://school.edu.ru 
http://it-ebooks.ru/ 
Дополнительныеисточники 

1. ПершиковВ.И., СавинковВ.М. Толковыйсловарьпоинформатике. – 2-еизд. Доп. – М.: 
Финансы и статистика, 2011; 

2. СимоновичС.В.,ЕвсеевГ.А.,АлексеевА.Г.Windows:лабораториямастера. 
Практическоеруководствопоэффективнымприёмамработыскомпьютером. –М.,АСТ- 
ПРЕСС:ИнформПресс, 2011. 

3. ФигурновВ.Э.IBMPCдляпользователей.–М.:2011. 
 

4. КОНТРОЛЬИОЦЕНКАРЕЗУЛЬТАТОВОСВОЕНИЯУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
Код и наименование 
профессиональных и общих 
компетенций,формируемыхв 
рамках модуля 

 
Критерииоценки 

 
Методыоценки 

Подготавливать к работе и 
настраивать аппаратное 
обеспечение, периферийные 
устройства, операционную 
систему персонального 
компьютераимультимедийное 
оборудование 

Самостоятельная настройка 
персонального компьютера и 
периферийного и 
мультимедийногооборудованияк 
работе с использованием 
программно-аппаратных средств 

Тестирование 
Практический 
экзамен. 
Экспертнаяоценка 
на практическом 
занятии. 
Экспертнаяоценка 



  

Выполнятьвводцифровойи 
аналоговой информации в 
персональный компьютер с 
различных носителей 

Точноевыполнениеалгоритма: 
1.Определение интерфейса 

подключения устройства; 
2.Подключениекабельной 

системы по ключам; 
3.Установкадрайверов 

подключаемых устройств; 
4.Настройкапараметров 

функционированияустройств. 

выполнения 
практического 
задания 

Конвертироватьфайлыс 
цифровой информацией в 
различные форматы 

Точностьвыполненияопераций 
по конвертированию файлов в 
различные форматы 

Обрабатывать аудио и 
визуальныйконтентсредствами 
звуковых,графическихивидео- 
редакторов 

Самостоятельное определение 
необходимой программы 
обработки 

Точноевыполнениеопераций 
обработки медиафайлов 

Создавать и воспроизводить 
видеоролики, презентации, 
слайд-шоу, медиафайлы и 
другуюитоговуюпродукциюиз 
исходных аудио, визуальных и 
мультимедийных компонентов 
средствами персонального 
компьютераимультимедийного 
оборудования 

Созданныесамостоятельно 
медиафайлы 

Самооценкаэффективностии 
качества выполнения 

Определениенеобходимой 
программы воспроизведения 

Настройка параметров 
функционирования устройств 

Результаты 
(освоенныеобщие 
компетенции) 

Основныепоказателиоценки 
результата 

Формы и методы 
контроляиоценки 

Понимать сущность и 
социальную значимость своей 
будущейпрофессии,проявлять к 
ней устойчивый интерес. 

- демонстрация интереса к 
будущей профессии в процессе 
освоения образовательной 
программы, участия в НОУ, 
олимпиадах профессионального 
мастерства, фестивалях, 
конференциях. 

Наблюдение и 
оценкадостижений, 
студента на 
практических 
занятиях,учебнойи 
производственной 
практике 

Организовывать собственную 
деятельность,исходяизцелии 
способов ее достижения, 
определенных руководителем. 

- обоснование выбора и 
применения методов и способов 
решения профессиональных 
задач,исходяизцелииспособов ее 
достижения, определенных 
руководителем; 

- демонстрацияэффективностии 



  

качества выполнения 
профессиональных задач. 

Анализировать рабочую 
ситуацию, осуществлять 
текущийиитоговыйконтроль, 
оценку и коррекцию 
собственной деятельности, 
нести ответственность за 
результаты своей работы. 

-демонстрация способности 
анализироватьрабочуюситуацию, 
осуществлять текущий иитоговый 
контроль, оценку и коррекцию 
собственной деятельности, нести 
ответственность за результаты 

своейработы 

Осуществлять поиск 
информации,необходимойдля 
эффективного выполнения 
профессиональных задач. 

- нахождение и использование 
информации для эффективного 
выполнения профессиональных 
задач 

Использовать информационно- 
коммуникационные технологии в 
профессиональной деятельности. 

демонстрация навыков 
использования информационно- 
коммуникационныхтехнологийв 
профессиональной деятельности 

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

-взаимодействиесстудентами, 
преподавателямиимастерамив 
ходе обучения 

Исполнять воинскую 
обязанность, в том числе с 
применением полученных 
профессиональныхзнаний(для 
юношей). 

-демонстрацияготовностик 
исполнению воинской 
обязанности 



 
 

 ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО 
МОДУЛЯПМ.02ДОКУМЕНТЫ И ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 

 
1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ПМ.02 ДОКУМЕНТЫ И ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 
1.1      Областьпримененияпрограммы. Рабочаяпрограммаучебнойдисциплины является 
частью программы по профессиональному обучению по программе профессиональной 
подготовки «Секретарь- администратор». 
1.2 Местоучебнойдисциплинывструктурепрограммыподготовки квалифицированных 
рабочих, служащих. Учебнаядисциплинаотносится к программа профессионального 
цикла. 

Рабочая программа профессионального модуля является частью основной 
профессиональной образовательной программыподготовки квалифицированных рабочих и 
служащих профессии «Секретарь-администратор» в части освоения соответствующих 
профессиональных компетенций (далее - ПК): 

 
 ВД 2  Документированиеиорганизационнаяобработкадокументов 

ПК2.1 Формироватьдела 

ПК2.2 Обеспечиватьбыстрыйпоискдокументовпонаучно-справочному 

аппарату(картотеки)организации 

ПК2.3 Систематизироватьихранитьдокументытекущегоархива 

ПК2.4 Обеспечиватьсохранностьпроходящейслужебнойдокументации 

ПК2.5 Готовитьипередаватьдокументынаархивноехранение 

ПК2.6 Обеспечитьсохранностьархивныхдокументовворганизации 

 
Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам освоения 

профессионального модуля 
Цель – формирование знаний, умений и навыков, ПК в области организации и 

нормативно-правовых основ архивного дела. 
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения 
профессионального модуля должен: 

иметь практический опыт: 
—документирования и документационной обработки документов канцелярии 

(архива); 
Уметь: 
—проверять правильность оформления документов; 
—систематизировать и хранить документы текущего архива; 
—формировать справочный аппарат, обеспечивающий быстрый поиск 

документов; 
—осуществлять экспертизу документов, готовить и передавать 

документальные материалы на хранение в архив; 



 
 

—оформлять результаты экспертизы ценности документов; 
—соотнести понятия «архивное право» и «архивное законодательство».  
—Выделить принципы архивного права; 
—составить порядок работы по выявлению уникальных и особо ценных документов 

знать 
—основные положения Единой государственной системы делопроизводства; 
—виды, функции документов, правила их составления и оформления; 
—порядок документирования информационно–справочных материалов; 
-—архивное право; 
-—информационно-коммуникационные технологии в архивах; 
—старение документов. Факторы старения и причины разрушения 

документов. 
 

1.3.Количествочасовнаосвоениепрограммыпрофессиональногомодуля: 
Всего 140час. 

втом числе  

максимальнойучебнойнагрузкиобучающегося 140час 

включая  

обязательнойаудиторнойучебнойнагрузкиобучающегося 140час 

  

  



 
 

2РЕЗУЛЬТАТЫОСВОЕНИЯПРОФЕССИОНАЛЬНОГОМОДУЛЯ 
 

Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение 
обучающимися профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями: 

 
 

Код Наименованиерезультатаобучения 

ПК2. Готовитьипередаватьдокументынаархивное хранение 

ПК2.1 Формироватьдела 

ПК2.2 Обеспечиватьбыстрыйпоискдокументовпонаучно- 

справочномуаппарату(картотеки) организации 

ПК2.3 Систематизироватьихранитьдокументытекущегоархива 

ПК2.4 Обеспечиватьсохранностьпроходящейслужебной 

документации 

ПК2.6 Обеспечитьсохранностьархивныхдокументовворганизации 

ОК1 Пониматьсущностьисоциальнуюзначимостьсвоейбудущей 

профессии,проявлятькней устойчивый интерес 

ОК2 Организовыватьсобственнуюдеятельность,исходяизцелии 

способовеедостижения,определенныхруководителем 

ОК3 Анализироватьрабочуюситуацию,осуществлятьтекущийи 
итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной 

деятельности,нестиответственностьзарезультатысвоейработы 

ОК4 Осуществлятьпоискинформации,необходимойдля 

эффективноговыполненияпрофессиональныхзадач 

ОК5 Использоватьинформационно-коммуникационныетехнологиив 

профессиональнойдеятельности 

ОК6 Работатьвкоманде,эффективнообщатьсяс коллегами, 

руководством,клиентами 

Исполнятьвоинскуюобязанность,втомчислес применением 

полученныхпрофессиональныхзнаний(дляюношей) 



 
 

Личностныерезультаты 

реализациипрограммывоспитания 

Осознающийсебягражданиномизащитникомвеликой страны 

Проявляющий активную гражданскую позицию, 
демонстрирующий приверженность принципам честности, 
порядочности, открытости, экономически активный и 
участвующий в студенческом и территориальном 
самоуправлении,втомчисленаусловияхдобровольчества, 
продуктивно взаимодействующий и участвующий в 

деятельностиобщественныхорганизаций. 

Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам 
гражданского общества, обеспечения безопасности, прав и 
свободгражданРоссии.Лояльныйкустановкамипроявлениям 
представителей субкультур, отличающий их от групп с 
деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирующий 
неприятие и предупреждающий социально опасное поведение 

окружающих. 

Проявляющийидемонстрирующийуважениеклюдямтруда, 

 осознающий ценность собственного труда. Стремящийся к 
формированиювсетевойсределичностноипрофессионального 

конструктивного«цифровогоследа». 

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, 
исторической памяти на основе любви к Родине, родному 
народу,малойродине,принятиютрадиционныхценностей 

многонациональногонародаРоссии. 

Проявляющий уважение к людям старшего поколения и 
готовностькучастиювсоциальнойподдержкеиволонтерских 

движениях. 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; 
уважающийсобственнуюичужуюуникальностьвразличных 

ситуациях,вовсех формахивидах деятельности. 

Проявляющийидемонстрирующийуважениекпредставителям 
различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и 
иных групп. Сопричастный к сохранению, преумножению и 

трансляции культурных традиций иценностей 



 
 

многонациональногороссийскогогосударства. 

Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и 
безопасногообразажизни,спорта;предупреждающийлибо 
преодолевающий зависимости от алкоголя, табака, 
психоактивных веществ, азартных игр и т.д.Сохраняющий 
психологическую устойчивость в ситуативно сложных или 

стремительноменяющихсяситуациях. 

Заботящийсяозащитеокружающейсреды,собственнойи чужой 

безопасности,втомчислецифровой. 

Проявляющийуважениекэстетическимценностям, 

обладающийосновамиэстетическойкультуры. 

Принимающийсемейныеценности,готовыйксозданиюсемьи и 
воспитанию детей; демонстрирующий неприятие насилия в 
семье, ухода от родительской ответственности, отказа от 

отношенийсосвоимидетьмииихфинансового содержания. 



 

СТРУКТУРАИСОДЕРЖАНИЕПРОФЕССИОНАЛЬНОГОМОДУЛЯ 

ПМ.02Документы и делопроизводство 
Коды 

профессион
а льных 

компетенци
й 

 

 

 

 

 

Наименования 
разделов 
профессиональногомоду
ля 

 

 

 

Всегочасо
в 

(макс. 
учебная 

нагрузка
и 

практики
) 

 

Объемвремени,отведенныйнаосвоениемеждисциплинарногокурс
а (курсов) 

 

Практика 

 Обязательнаяаудиторнаяучебнаянагруз
ка 

обучающегося 

Самостоятельная 

работа 
обучающегося 

 

 

 

Учебная 
часов 

Произво
д 

ственная 
(по 

профилю 
специаль
н ости), 
часов 

  

 

Всего, часов 

в т.ч. лабораторны е 
работы и практически 

е занятия, 

часов 

 

 

 

 

Всего
, 
часов 

в т.ч., 
курсовая 
работа 
(проект), 
часов 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

ПК2.1-ПК 

2.6 

Раздел1Организацияинормативно- 

правовыеосновыархивногодела 

70 50 20 
- - - - 

ПК2.1-ПК 

2.6 

Раздел2Обеспечениесохранности 

документов 

70 50 20 
- - - - 

 Всего 140 100 40     

 



 

СодержаниепрофессиональногомодуляПМ.02Документы и делопроизводство 
Наименованиеразделов 

профессиональногомодуля 
(ПМ), 

междисциплинарных 
курсов (МДК) и тем 

Содержаниеучебногоматериала,лабораторныеипрактическиеработы,самостоятельн
аяработаобучающихся,курсоваяработ (проект) 

(еслипредусмотрены) 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

Коды 
компетен
ций 

1 2 3 4  

Раздел1.МДК.02.01Организацияинормативно-правовыеосновыархивногодела    

Тема 1.1 
Общегосударственные 
механизмырегулирования 
и управления архивным 
делом в России 

Содержаниеучебногоматериала 12 1 ОК02-ОК06 

1. Изисторииразработкинормативныхправовыхактовпоархивномуделу. 

2. Подготовканормативныхправовыхактовнафедеральномуровне. 
Подготовка нормативных правовых актов на уровне субъекта 
РФ. 

3. Руководствогосударственнымиархивнымиучреждениями. 
Управление архивным делом на федеральном уровне. 

УправлениеархивнымделомнауровнесубъектовРФ. 

4. Руководствоархивнымиучрежденияминамуниципальномуровне 

5. Взаимодействиеоргановуправленияархивнымделомсорганами 
законодательной, исполнительной власти, суда и прокуратуры. 

Взаимодействие органов управления архивным делом с органами 
законодательной,исполнительнойвласти,судаипрокуратурынафедеральном 
уровне. 

Взаимодействие органов управления архивным делом с органами 
законодательной,исполнительнойвласти,судаипрокуратурынауровне 
субъектов РФ. 



 

6. Взаимодействиегосударственныхархивныхучрежденийснегосударственным
и 

организациямиповопросамархивногодела. 

 

Практическиезанятия    

1 ОпределениеправовогостатусаархивныхоргановиучрежденийРФ 1  

2 РаботасФЗ«ОбархивномделевРФ» 1  

Тема1.2.Архивноеправо Содержаниеучебногоматериала 12 1 ОК2-0К-6 

 1. Понятиеобархивномправеи архивномзаконодательстве.   

2. Структураархивногозаконодательства 

3. Законы.Подзаконныеакты. 

4. СовременныезаконодательныеактыпоархивномуделуРоссийскойФедерации
. 

5. Межотраслевойхарактерархивногоправа 

6. Административная и уголовная ответственность за нарушение
 архивного 

законодательства 

Практическиезанятия    

3 Источникиправа.Системанормативныхправовых актов. 1  

4 Взаимосвязьархивногозаконодательстваснормативнымиправовымиактами 

смежных отраслей 

1  

5 Соотнесениепонятий«архивноеправо»и«архивное законодательство». 2  



 

Тема1.3.Государственные 
архивы. Архивы 

организаций 

Содержаниеучебногоматериала 6 1 ОК2-0К-6 

1. Современнаяорганизацияинаправлениядеятельностигосударственныхархив
ов. Направление и функции работы госархивов. 

Нормативно-методическиедокументыдеятельностигосархивов. 
Нормы поведения архивистов. 

2. Нормативно-правоваяработаархива.Индивидуальнаяинструкция по 

делопроизводству 

3. Положенияобархиве.Должностныеинструкциисотрудников 

4. Планированиеработыиотчетностьархива.Контрользасостояниемхранения 

документовиихорганизациейвделопроизводствеструктурных подразделений

5. Прием-передачадокументовприсменеруководителяархива. 

Практическиезанятия    

6 Составлениеспискалокальныхнормативныхдокументовархива. 
Систематизация 

ихранениедокументовтекущегоархива 
Работассодержаниемположенияобархиве 
Наоснованииинструкцииоформлениеформыпаспортаархива. 

1  

7 Оформлениелистафонда. Оформлениедолжностныхтребованийк 
архивариусу Составлениетехнологииучетадокументовв архиве. 
Оформлениеактаприем-
передачадокументовприсменеруководителяархиваСоставлениесхемыпостр
оенияноменклатурыделорганизации.Оформление 

графноменклатуры дел.Проверкаправильностиоформлениядокументов. 

1  



 

Составление справочного аппарата к номенклатуре дел организации 

1.4 Справочно- 
поисковыесистемы 

Содержаниеучебногоматериала 8 1 ОК2-0К-6 

1. Система справочно-поисковых средств к документам АФ РФ. Понятие о 
системе справочно-поисковых средств к архивным документам. Основные 
принципы построения системы СПС. Структура системы СПС. 
Перспективы развития системы СПС. Требования, предъявляемые к 
системе СПС. Понятия «первичная 
документнаяинформация»и«вторичнаядокументнаяинформация». 

ДифференцированныйподходксозданиюСПС. 

 

2. Обязательные архивные справочники в системе СПС. Понятие об 
описании документов и дел. Информационные характеристики документов 
и дел. Особенности описания документов личного происхождения. 

 

3. Архивные описи и их назначение. Функции и состав архивной
 описи. 

Составлениесобственноописи.Составлениесправочногоаппарата кописи. 

 

4. Система каталогов в архиве. Понятие о каталогизации. Определение вида 
каталога. Схемы классификации документной информации в каталогах. 
Выявлениеиотбордокументнойинформациидлякаталогизации.Описание 

документнойинформациинакаталожныхкарточках.Индексирова
ние каталожных карточек. Систематизация карточек и ведение 
каталога. 

 

5. Путеводители,ихназначение.Понятиеопутеводителях.Видыпутеводителей. 

Характеристикифондоввпутеводителе.Справочныйаппараткпутеводителю. 

 

6. Дополнительные архивные справочники в системе СПС. Обзоры архивных 
документов и их назначение. Характеристика документов в обзоре. 

 



 

Справочный аппарат к обзору. 

7. УказателивсистемеСПС.Тематическиеперечнидокументовибаз данных  

Практическиезанятия    

5 Систематизацияихранениедокументовтекущегоархива.Формирование 

справочногоаппарата,обеспечивающегобыстрыйпоискдокументов 
Составлениеструктурыитребований,предъявляемыхксистемеСПС. 
Составлениеинформационнойхарактеристикидокументовидел 
Составлениесправочногоаппаратакописи 

1  

6 Проведенияанализасправочногоаппаратакпутеводителю 1  

Тема1.5Использование 
архивных документов 

Содержаниеучебногоматериала 8 1 ОК2-0К-6 

1. Понятиеобиспользованииархивныхдокументов.Направление,целииформы 
использованияархивныхдокументов.Особенностиорганизациииспользовани
я 

архивныхдокументоввгосударственных,муниципальныхархивахиархивах 

организации. Информационные услуги архивов в рамках
 концепции 

«Электронноеправительство».Регламентыинформационногообслуживания 
пользователей. Формы использования архивных документов. 

 

2. Доступкархивнымдокументам.Свободныйдоступкархивнымдокументам. 
Ограничениедоступакархивнымдокументам.Порядокзасекречиванияи 

рассекречиванияархивныхдокументов. 

 

3. Методика поиска архивных документов. Поиск архивных
 документов в 
делопроизводстве,архивеорганизации,государственномимуниципальном 

 



 

архивах.Этапытематическогопоиска. 

4. Учѐт и анализ использования архивных документов. Этапы учѐта 
использования 
архивныхдокументовиучѐтнойформы.Анализэффективностииинтенсивност
и 

использованияархивныхдокументов. 

 

Практическиезанятия    

7 Определениенаправленияицелииспользованияархивныхдокументов.Формы 

использованияархивныхдокументов 
Работастаблицей«Соотношениецелейиформиспользованияархивных 

документов» Оформлениевидовзапросов.Составлениезапроса 

1  

8 Оформлениеархивнойсправки Оформлениеархивнойкопии 
Оформлениеархивнойвыписки 

1  

9 Составлениезаказанавыдачудокументовсотрудникам организации 
Оформлениетаблицы«Категорииинформацииограниченногодоступа» 
Оформлениетаблицы«Видыдокументовидокументнойинформации 

ограниченногодоступа» 

1  

10 Составлениереестраописей. Составлениегодовогоразделасводнойописидел 
Составлениеэтаповучѐтаиспользованияархивныхдокументовиучѐтнойформ
ы. Формыучетаиспользованияархивныхдокументов 
Составлениеиоформлениекарты-заместитель дела 
Оформлениеактаовыдачевовременноепользование 

1  

11 Оформлениеактаовыделениикуничтожениюнаучно-технической 1  



 

документации 

12 Оформлениелистаиспользования дела 1  

13 Оформлениезаказанакопирование 1  

 14 Заполнениежурналарегистрациивыданныхкопий,выписок,справок, 

тематическихматериалов 

1   

Тема1.6Информационно- 
коммуникационные 

технологии в архивах 

Содержаниеучебногоматериала 4 1 ОК2-0К-6 

1. Понятиеобинформатизацииархивногодела.Этапы информатизации. 

2. Организацияинформатизацииархивовнасовременномэтапе.Задачиипринци
пы информатизации в Концепции информатизации архивного дела. 
Отраслевые программыинформатизации.Нормативно-
методическаябазаинформатизации 

архивного дела. 

3. Информационные технологии в архивном деле на современном этапе. 
Классификация современных ААТ. ИТ по основным направлениям работы 
архивов.Автоматизированнаясистемацентрализованногоучѐтадокументов 

АФРФ.Интегрированныеинформационныесистемы. 

4. Архивное хранение электронных документов.Особенности электронных 
документов как объектов архивного хранения. Нормативно-правовая и 
методическая база работы с ЭД. Классификация ЭД. Экспертиза ценности 
ЭД. ОсобенностиописанияЭД.ОбеспечениесохранностиЭД.Удостоверение 

юридическойсилы ЭДвпроцессеархивногохранения. 

Практическиезанятия    



 

14 ОпределениезадачипринциповинформатизациивКонцепции.Классификация 

современныхААТ 

1  

15 Оформлениепрограммныхкомплексов 1  

16 Работаснормативно-правовойбазойи методическойбазойработыс ЭД. 

КлассификацияЭД 

1  

17 СоставлениеиоформлениекритерийопределенияценностиЭД.Особенности 

описанияЭД.СоставитьэтапыособенностиописанияЭД 

1  

18 Составлениеалгоритмадействийудостоверенияюридическойсилы ЭД 2  

Раздел2 Обеспечениесохранностидокументов    

Наименование разделов 
профессиональногомодуля 

(ПМ), 

междисциплинарных 
курсов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и 
практическиезанятия,самостоятельнаяработаобучающихся,курсоваяработа 

Объе
м 
часо
в 

Уро
вень 
осво
ения 

Коды 
компет
енций 

1 2 3 4  

Тема 2.1 История 
документа.Свойства 
носителей текста. 

Содержаниеучебногоматериала 2 1 ОК2-0К-6 

1. Целиизадачидисциплины.Возникновениепроблемы«вечного»хранения 

документов.Обзористочниковилитературыподисциплине.Документкак 
материальный объект. Бумажные документы 19-20 вв. 

Тема 2.2 Старение Содержаниеучебногоматериала 2  ОК2-0К-6 



 

документов. Факторы 
старения и причины 
разрушениядокументов. 

1. Старениедокументов.Причиныстарениядокументов.Основныефакторы 

разрушениядокументов. 

2. Свет,температура,влажность.Биологическиевредители.
 Механиче
ские 

повреждениядокумента.Экологиясреды. 

 

3. Естественноестарениедокументовивлияниенанихвнешнихфакторов  

Практическиезанятия    

1. Составлениетаблицы:Причиныразрушениядокументов 2  

Тема 2.3 Требования 
обеспечениясохранности 
документов (ОСД) при 
других видах работ. 

Содержаниеучебногоматериала 6  ОК2-0К-6 

1. Материальнотехническаябаза.ТребованияОСДпривыполненииархивных 
работ. 

Обеспечениесохранностидокументовприпоступлениинахранение. 

2. Обеспечениесохранностидокументовприпоступлениинахранение. 

3. Обеспечениесохранностидокументовприихиспользованиикобработке. 

4. Обеспечение сохранности документов при их перемещении 

транспортировании. 

5. Обеспечениесохранностидокументовпричрезвычайныхситуациях. 

Практическиезанятия    

2 Определениефункцийхраненияииспользованияматериально-технической 

базы. 

1  



 

3 Составлениесхемыразмещениясредствхранениявпомещении(хранилище). 1  

4 Составление и оформление ориентировочных групп режимов
 сушки 

документов. 

2  

Тема2. 4Архивная 

климатология 

Содержаниеучебногоматериала 6  ОК2-0К-6 

1. Функцииархивныхконтрольно-климатическихслужб.  

 2. Климатическиеконтрольно-измерительныеприборы.Оценкаконтрольных 

данных. 

   

3. Проветривание.Микроклиматпомещенийи документов.  

Практическиезанятия    

5 Определениеосновныхзадачархивныхконтрольно-климатическихслужб. 

Оформлениеосновныхклиматическихпараметроввоздуха. 

1  

6 Составлениетаблицывлагоемкостивоздуха.Составлениерасчетов 

климатическихпараметров. 

1  

Тема2.5.Хранение 
документов 

Содержаниеучебногоматериала 10  ОК2-0К-6 

1. Мероприятияпообеспечениюсохранностидел(документов)впроцессе 

временногохранения 

2. Охранныйрежимвархивохранилищахи архивах. 

3. Хранениеархивныхдокументовненабумажномносителе 

4. РазмещениедокументоввхранилищахБережливыйофис 



 

5. Порядоквыдачиделизхранилищ 

Практическиезанятия    

7 АнализосновныхразделовПравилучетаихранениядокументов 1  

8 Проведениеэкспертизыдокументов,подготовкаипередачаматериаловна 

хранениев архив 

1  

9 РаботасПеречнемтиповых управленческихдокументов,образующихсяв 

деятельностиорганизации,суказаниемсрокахранения 

1  

10 Оформлениевыдачиделизхранилищ.Заполнитькнигувыдачи документов 1  

11 Оформлениепорядкаснятиясучетадокументов,ненайденныхвходе 

проверки Выявлениедокументовсповрежденияминосителейи текста 

  

12 СоставлениеПоложенияобэкспертнойкомиссии.ихранения 
РаботасРегламентомучетадокументов 

1  

Тема 2.6Создание 
страховогофондаособо 
ценных и уникальных 
документов и фонда 
пользования 

Содержаниеучебногоматериала 8  ОК2-0К-6 

1. Цельсозданиястраховогофондаифонда пользования. 

2. Нормативно-методическаябазаработыпосозданиюстраховогофондаи фонда 

пользования 

3. Организацияработпомикрофильмированиюилиоцифрованиюдокументов 

4. Выявлениеуникальныхиособоценныхдокументов.Учети хранение 

страховыхкопийифонда пользования 

Практическиезанятия 2   



 

19 Составлениепорядкаработыповыявлениюуникальныхиособо ценных 

документов 

1  

20 Составлениеописиособоценных документов 1  

Тема 2.7.Проверка 
наличия и состояния 
архивныхдокументов 

Содержаниеучебногоматериала 4  ОК2-0К-6 

1. Целиипериодичностьпроверкиналичияисостоянияархивныхдокументов.= 

2. Порядокпроведенияпроверкиналичияисостоянияархивныхдокументов 

3. Оформлениерезультатовпроверкиналичияисостоянияархивныхдокументов 

4. Поискнедостающихдокументовидел.Организациярозысканеобнаруженных 

архивныхдокументовидел 

Практическиезанятия 2   

21 Оформлениеактапроверкиналичияисостояниядел 
Проведениепроверкитехническогосостояниядокументов. 
Оформлениеактаотехническихошибках 

1  

22 Оформлениекнигиучетаиописания 
Составлениеактаонеобнаружениидел,путирозыскакоторыхисчерпаны. 
Составлениесправкиопроведениирозыска 

1  

Тема2.8.Обеспечение 
физико-химичанности 
документов 

Содержаниеучебногоматериала 4   

1. Видыповрежденийдокументов.Проверкаиоценкафизического состояния 

документов. 

 

2. Оценкафизическогосостояниядокументоввархивах  

3. ОбщаяпрофилактикаповрежденийдокументовПризнакидефектови их  



 

отнесениектиповымгруппам. 

4. Порядокснятиясучетанеисправноповрежденных документов  

Практическиезанятия 2   

27 Оформлениеиндексаповреждений.Работастиповойноменклатурой 

повреждений Выявлениедефектовбумажныхдокументов.Составить 
характеристику 

дефектовтекста. Проведениеоценкифизическогосостояниядокументов 
Оформлениепервичнойреставрациииконсервацииархивных документов. 

1  

31 Оформлениерезультатовреставрациидефектовдокументов.Буквенно- 

цифроваяиндексациядокументов Формазаказанапроведение работ 
Оформитьактоповрежденияхдокументов 

1  

Тема 2.9.Выдача дел 
(документов)вовременное 
пользование,состоящихна 
хранении в архиве 
предприятия 

Содержаниеучебногоматериала 4  ОК2-0К-6 

1. Выдачаделвовременное пользование. 

2. Задачипроверкидокументовидел 

3. Оформлениедокументов,неподлежащихвосстановлению 

4. Порядокпринятияэлектронныхдокументоввархив. 

Тема 2.10. Основы 
консервациииреставрации 
документов. 

Содержаниеучебногоматериала 4 ОК2-0К-6 

1. Консервациядокументов 1  

2. Стабилизацияиреставрациядокументов 1  

3. Методикареставрацииисоставленияреставрационногопаспортанадокумент 2  

  



 

 



 
 

3. УСЛОВИЯРЕАЛИЗАЦИИПРОФЕССИОНАЛЬНОГОМОДУЛЯ 
3.1. Требования материально-техническому обеспечению 
Реализацияпрограммыдисциплиныосуществляетсявучебномкабинете. 
Оборудованиеучебногокабинета: 
—рабочееместообучающегосяпоколичествуобучающихся; 
—рабочееместо преподавателя; 
—заданиядляпроведенияпрактическихзанятий; 
—комплекттестовыхзаданий; 
—комплектучебно-наглядныхпособий(презентаций,видеофильмов).  
Технические средства обучения: 

—компьютер; 
—МФУBrotherDCP-1510R; 
—проекторХитачиCP-X260; 
—интерактивнаялекционнаядоскаХитачи; 
—колонкиSVENMS-90сабвуфером; 
—программноеобеспечениеобщегоипрофессиональногоназначения. 

Информационноеобеспечениеобучения  
Основные источники: 

1. БуроваВ.И.Организацияархивнойисправочно-информационнойработыпо документам 
организации: учебник для студентов СПО. Москва: Издательский Центр «Академия», 
2016. 

2. ФедеральныйЗаконот22октября2004годаN125-ФЗ«Обархивном деле в Российской 
Федерации» 

3. ГОСТ 2.501-2013 Единая система конструкторской документации (ЕСКД). Правила 
учета и хранения 

4. Переченьтиповыхуправленческихархивных 
документов,образующихсявпроцесседеятельностигосударственныхорганов,органов 
местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения. 
Дополнительныеисточники: 

5. Алексеева Е.В., Л.П. Афанасьева, Е.М. Бурова Архивоведение. Электронный учебник 
для НПО// под ред. Козлова В.П.-М: Издательство ПрофОбрИздат, 2007. 

6. Архивы организаций. Правила работы. Перечень типовых документов и сроки их 
хранения. Издательский Дом «Ажур». Екатеринбург, 2013 г. 

7. Государственная система документационного обеспечения управления: Основные 
положения: Общие требования к документам и службам документационного 
обеспечения. 

8. Об архивном деле в Российской Федерации [Текст]:Федер. закон от 22 октября 2004 г. 
№ 125-ФЗ (ред. от 13.05.2008) // Собр. законодательства Рос. Федерации. -2004. - № 43. - 

Ст. 4169. 
5. Делопроизводствоиархивноедело.Терминыиопределения[Текст]: ГОСТ Р 51141-98. 

 
Интернет-

сайты:www.statearchive.ru/399http://bookfi.org/book/67
0592http://antimuh.ru/files/details/1071194www.consultan
t.ru 
 



  

4.КОНТРОЛЬИОЦЕНКАРЕЗУЛЬТАТОВОСВОЕНИЯ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГОМОДУЛЯ(ВИДАДЕЯТЕЛЬНОСТИ) 
 

Результаты(освоенные 
профессиональные 

компетенции) 

Основныепоказателиоценкирезультата Формы и методы 
контроляиоценки 

ПК2.1. Формировать -оформлениеобложкиделавсоответствиис Текущийконтрольв 
дела. ГОСТ17.914-72. форме: 
 -осуществлениераскладкидел в Тесты 
 соответствиистребованиямиГОСТР6.30- Ситуационныезадачи 
 2003; -практические 
 -ведениеличногоделасотрудника в работы; 
 соответствиисМетодическими -отчетыпопрактикам. 
 рекомендациямиВНИИДАДФАСРФ2002 Зачетыпоучебнойи 
 г.,с учѐтомправил,предписаннымТКРФ и производственной 
 ФЗ№152от27.07.2006«О персональных практикеипокаждому 
 данных»; из разделов 
 -произведениеправойилевойформ профессионального 
 брошюровкидокументов; модуля 
 -расположениедокументоввделесогласно Экзамен 
 МетодическимрекомендациямВНИИДАД квалификационный 
 ФАСРФ2002г.,сучѐтом правил,  
 предписаннымТК РФиФЗ№ 152от  
 27.07.2006«Оперсональных данных»;  

ПК2.2. Обеспечивать формированиеииспользованиекартотек  
быстрый поиск архивовструктурныхподразделений  
документовпо научно- организациивсоответствиисГОСТ 51141-  
справочномуаппарату 98«Делопроизводствоиархивноедело.  
(картотекам) Терминыиопределения»,ГОСТ17.914-72;  
организации. -формированиеииспользованиекаталогов  
 архивныхфондоворганизациив  
 соответствиисГОСТ51141-98  
 «Делопроизводствоиархивноедело.  
 Терминыиопределения»,ГОСТ17.914-72;  
 -составлениеииспользование  
 путеводителейпоархивуорганизации  
 (электронный вариант)  
ПК2.3. -систематизациядокументовв  
Систематизироватьи зависимостиотихнаименованияв  
хранитьдокументы соответствиистребованиямиГОСТР6.30-  
текущегоархива. 2003;  
 систематизацияраспорядительных  
 документоввсоответствиис требованиями  
 ГОСТР6.30-2003;  
 -систематизацияпорученийвышестоящих  
 органоввсоответствиис требованиями  



  

 ГОСТР6.30-2003;  
 -систематизацияплановыхиотчѐтных  
 документоввсоответствиис требованиями  
 ГОСТР6.30-2003;  
 -систематизациядокументовличныхделв  
 соответствиисМетодическими  

рекомендациямиВНИИДАДФАСРФ 2002 
г.,с учѐтомправил,предписаннымТКРФи 

ФЗ№152от7.07.2006«О персональных 
данных»; 

-систематизациязаявленийижалоб 
граждан,перепискивсоответствиис 

требованиямиГОСТР6.30- 2003; 
-систематизациялицевыхсчетов 

работниковвсоответствиис Типовой 
инструкциейподелопроизводству в 
федеральныхорганах исполнительной 

власти,утвержденнойприказомРосархива 
№68 от 27 ноября 2000 г.иОсновными 

правиламиработыархивоворганизаций, 
одобреннымирешениемколлегии Росархива 

от6февраля2002 г.; 
-ведениекартотекитекущегоархивав 

соответствиисГОСТ51141-98 
«Делопроизводствоиархивноедело. 

Терминыиопределения»,Типовой 
инструкциейподелопроизводствув 

федеральныхорганах исполнительной 
власти,утвержденнойприказомРосархива 

№68 от 27 ноября 2000 г.иОсновными 
правиламиработыархивоворганизаций, 

одобреннымирешениемколлегии Росархива 
от6февраля2002 г.; 

ПК2.4. Обеспечивать -обеспечениесохранностидокументов 
сохранностьпроходящей текущегоархивавсоответствиис 

служебной ГОСТ51141-98«Делопроизводствои 
документации. архивноедело.Терминыиопределения», 

 Типовой 
 инструкциейподелопроизводству в 

 федеральныхорганах исполнительной 
 власти,утвержденнойприказомРосархива 

 №68 от 27 ноября 2000 г.иОсновными 
 правиламиработыархивоворганизаций, 

 одобреннымирешениемколлегии Росархива 



  

 от6февраля2002г.осуществление 
 контролязапрохождениемдокументов)в 

 соответствиистребованиямиГОСТР51141- 
 98; 

 -осуществлениеконтролязаисполнением 
 документов)в соответствиис требованиями 

 ГОСТР51141-98. 
ПК2.5.Готовитьи -проведениеэкспертизыценности 

передаватьдокументына документавсоответствиес нормативными 
архивноехранение. литературнымидокументами, 

 утвержденнымипрезидентом, 
 ПравительствомиГосударственной 

 архивнойслужбойРоссии; 
 -определениесрокахранениядокументав  

соответствиисТиповыми перечнями 
документов,составляемымии 
утверждаемымиархивнойслужбой; 

-оформлениеделавсоответствиисГОСТ 
51141-98 «Делопроизводствоиархивное 

дело.Терминыиопределения»,ГОСТ 
17.914-72; 

-составлениеописиделавсоответствиис 
ГОСТ51141-98«Делопроизводствои 

архивноедело.Терминыиопределения», 
ГОСТ17.914-72; 

-исполнениепроцедурыпередачиделав 
архиввсоответствиисГОСТ51141-98 

«Делопроизводствоиархивноедело. 
Терминыиопределения»,ГОСТ17.914-72 

ПК2.6. Обеспечивать -выполнениережимахранениядокументов 
сохранностьархивных всоответствиисТиповыми перечнями 

документовв документов,составляемымии 
организации. утверждаемымиархивнойслужбой; 

 -регистрациявыдачиархивныхдокументов 
 вЖурналеархиваорганизациив 

 соответствиисГОСТ51141-98 
 «Делопроизводствоиархивноедело. 

 Терминыиопределения»; 
 -регистрацияприѐмаархивныхдокументов 

 вКнигепоступленийвсоответствиисГОСТ 
 51141-98«Делопроизводствоиархивное 

 дело.Терминыиопределения». 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у 
обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих 



  

компетенций и обеспечивающих их умений. 
Результаты(освоенные 

общие компетенции) 

Основныепоказатели оценки 

результата 

Формыи методы 

контроляи оценки 

ОК 1. Понимать сущность и 
социальную значимость 
своей 
будущейпрофессии,проявля
тьк ней устойчивый интерес 

объяснениясущностиисоциальной 
значимости будущей профессии; 
 активность, инициативность в 
процессе освоения 
профессиональнойдеятельности; 
-участиевпрофориентационной 
деятельности; 
 участие в конкурсах 
профессиональногомастерства, 
тематических мероприятиях; 

эффективностьикачество 
выполнения домашних 

Интерпретация 
результатовнаблюде
ний за 
деятельностью 
обучающегосявпроц
есс освоения 
образовательной 
программы 

 самостоятельныхработ; 

-изучение профессиональных 
периодических изданий, 
профессиональнойлитературы. 

 

ОК2.Организовыватьсобственную 
деятельность, исходя из цели и 
способов в ее достижении, 
определенных руководителем 

определениезадачдеятельности,с 
учетом поставленной 
руководителем цели; 

- формулирование конкретных 
целейинаихосновепланирование 
своей деятельности; 

- обоснование выбора и 
успешностьпримененияметодови 
способов решения 
профессиональных задач; 

- выполнение действий (во время 
лабораторныхзанятий,учебнойи 
производственной практики); 

- личностнаяоценкаэффективности 
и качества собственной 
деятельности в определенной 
рабочей ситуации; 

- самооценкакачествавыполнения 
поставленных задач; 

- соблюдениетехники 



  

безопасности. 

ОК 3. Анализировать рабочую 
ситуацию,осуществлятьтекущийи 
итоговый контроль, оценку и 
коррекцию собственной 
деятельности, нести 
ответственность за результаты 
своей работы 

самоанализ и коррекция 
собственной деятельности в 
определеннойрабочейситуации; 

- правильность и адекватность 
оценки рабочей ситуации в 
соответствииспоставленными 
целями и задачами; 

- правильность осуществления 
самостоятельного текущего 
контролясостороныисполнителя. 

ОК 4. Осуществлять поиск и 
использование информации, 
необходимойдляэффективного 
выполненияпрофессиональных 
задач 

оперативныйпоискнеобходимой 
информации; 

- отбор, обработка и 
результативноеиспользование 
необходимойинформациидля 
эффективного выполнения 
профессиональных задач; 

- оперативность и 
самостоятельность поиска 

информациивнестандартной 
ситуации. 



  

ОК 5. Использовать 
информационно- 
коммуникационныетехнологиив 
профессиональной деятельности 

- работасразличнымивидами 
информации; 

- владениеразличнымиспособами 
самостоятельного поиска 
информации; 

- результативноеиспользование 

 ИКТ и их применение в 
соответствии с конкретным 
характеромпрофессиональной 
деятельности; 

- - использование новых 
информационных продуктов 
для совершенствования 
профессиональнойдеятельнос
ти. 

 

ОК6.Работатьвколлективеи 
команде,эффективнообщаться 
коллегами, руководством 
клиентами 

участие в коллективном принятии 
решенийпоповодувыборанаиболе 
эффективных путей выполнения 
работы; 

-аргументированноепредставление 
и отстаивание 

своегомненияссоблюдением 
этических норм; 

8 степеньвладениянавыками 
бесконфликтного общения; 

9 соблюдение принципов 
профессиональнойэтики; 

10 успешность взаимодействия 
с 
обучающимися,преподавателямии 
мастерами в ходе обучения, с 
руководителямипроизводственной 
практики и наставниками с 
производства. 

 



  

ОК7.Исполнятьвоинскую 
обязанность, в том числе с 
применением полученных 
профессиональных знаний 
(для юношей). 

самоанализикоррекциярезультато 
собственной работы 

-применениепрофессиональных 
знаний в ходе прохождения 
военных сборов; 

- участие в мероприятиях военно- 
патриотическойвоенно-спортивной 
направленности; 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



  

ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
1.1. Областьприменениярабочейпрограммы 
Рабочая программа профессионального модуля – является частью программы 

профессионального обучения «Секретарь-администратор» 
вчастиосвоенияосновноговидапрофессиональнойдеятельности (ВПД): и соответствующих 
профессиональных компетенций (ПК): 

ПК2.1. Координировать работу офиса (приемной руководителя), 
организовывать прием посетителей. 

ПК2.2.Осуществлятьтелефонноеобслуживание,приниматьипередавать факсимильные 
сообщения 

ПК2.3.Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, 
заседаний, деловых встреч, приемов и презентаций. 

ПК2.4.Осуществлять подготовку деловых поездок (командировок) 
руководителя и других сотрудников организации. 

ПК2.5.Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 
1.2. Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам освоения 

профессионального модуля 
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения 
профессионального модуля должен: 

иметь практический опыт: 
—использование организационной техники для обеспечения профессиональной 

деятельности; 
—участия в подготовке и проведении деловых

 мероприятий,приема посетителей; 
—ведение телефонного обслуживания, приема и передачи информации по факсу. 
уметь: 
—организовывать рабочее место секретаря и руководителя с

 учетомтребований; 
—выполнять технические функции секретаря по обеспечению и 

обслуживанию работы руководителя организации, подразделения; 
—организовывать прием посетителей, использовать визитные карточки при 

организации приема посетителей; 
—осуществлять подготовку деловых поездок (командировок) руководителя и других 

сотрудников организации; 
—рационально организовать рабочее место; 
—соблюдать требования безопасности труда секретаря; 
—проводить подготовку и обслуживание совещаний и

 заседаний руководителя; 
—вести телефонное обслуживание, принимать и отправлять

 сообщения, передаваемые по факсу; 
—использовать компьютерные технологии в секретарском обслуживании; 
—использовать сетевые информационные ресурсы; 
—обеспечивать качество выполняемых работ. 
знать: 



  

—нормативные документы, регламентирующий деятельность секретаря 
(должностную инструкцию); 

—принципы организации и виды работ по бездокументному обслуживанию работы 
руководителя; 

—основы планирования работы секретаря; 
—правила ведения телефонного разговора; 
—правила телефонного обслуживания, приема и передачи информации по факсу; 
—обязанности секретаря по подготовке приема посетителей; 
—правила подготовки и обслуживания совещаний, заседаний; 
—обязанности секретаря по подготовке деловых поездок (командировок) 

руководителя и других сотрудников организации; 
—требования к обеспечению безопасности труда секретаря; 
—основы информационных технологий в профессиональной деятельности. 

 
1.3. Рекомендуемоеколичествочасовнаосвоениерабочейпрограммы профессионального 
модуля: 
всего –  114  часов, в том числе: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося –  114  часа, 
включая:обязательнойаудиторнойучебнойнагрузкиобучающегося–114часов; 

 



  

РЕЗУЛЬТАТЫОСВОЕНИЯПРОФЕССИОНАЛЬНОГОМОДУЛЯ 

Результатом освоения профессионального модуля является овладение 
обучающимисявидомпрофессиональнойдеятельности:работаскомпьютерной техникой, 
планирование, организация рабочего места, в том числе профессиональными (ПК) и общими 
(ОК) компетенциями: 

 
 

Код Наименованиерезультатаобучения 

ПК2.1. Координировать работу офиса (приемной руководителя), 
организовывать прием посетителей. 

ПК2.2. Осуществлятьтелефонноеобслуживание,приниматьипередавать 
факсимильные сообщения. 

ПК2.3. Осуществлятьработупоподготовкеипроведениюсовещаний, заседаний, 
деловых встреч, приемов и презентаций. 

ПК2.4. Осуществлять подготовку деловых поездок (командировок) 
руководителя и других сотрудников организации. 

ПК2.5. Организовыватьрабочееместосекретаряируководителя. 

ОК 1. Пониматьсущностьисоциальнуюзначимостьсвоейбудущейпрофессии, 
проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовыватьсобственнуюдеятельность,исходяизцелии способов ее 
достижения, определенных руководителем. 

ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый 
контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести 
ответственность за результаты своей работы. 

ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для 
эффективного выполнения профессиональных задач. 

ОК 5. Использоватьинформационно-коммуникационныетехнологиив 
профессиональной деятельности. 

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

ОК 7. Исполнятьвоинскуюобязанность,втомчислесприменением полученных 
профессиональных знаний (для юношей). 

ОК 8. Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, 
нормы и правила поведения; использовать методы и средства делового 
общения. 



  

ОК 9. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 
развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 
квалификации. 

ОК 10. Соблюдать требования безопасности труда, пожарной 
безопасности, санитарии и гигиены, охраны труда. 



  

2. СТРУКТУРАИСОДЕРЖАНИЕПРОФЕССИОНАЛЬНОГОМОДУЛЯПМ.3 
2.1 Тематическийпланпрофессиональногомодуля 

Коды 

профессиональ
ных 

компетенций 

Наименования 
разделов 
профессиональногомод
уля* 

Всего 
часов 

(макс.учебн
ая нагрузка 

и 

практик
и) 

Объемвремени,отведенныйнаосвоен
ие междисциплинарного курса 
(курсов) 

Практи
ка 

Обязательнаяаудито
рная учебная 

нагрузка 

обучающегося 

Самостоятель
ная работа 

обучающегося, 

часов 

Учебна
я, 

часов 

Производственн
ая, 

часов 

(еслипредусмотр
ена 

рассредоточенна
я практика) 

Всего, 

часов 

в т.ч. 
лабораторн
ые работы 

и 
практическ
ие занятия, 

часо
в 

1 2 3 4 5 6 7 8 

ПК2.1. 

ПК2.5. 

Раздел1Организациярабочего 
места, осуществление приема 
посетителей. 

64 54 10    

ПК2.2. Раздел2.Осуществление 

телефонногообслуживания,пр
иема и передачи 
факсимильных 

14 12 2    



  

сообщений. 

ПК2.3. Раздел3.Осуществление 

подготовительныхмероприят
ийпо проведению деловых 
встреч. 

18 16 2    

ПК2.4. Раздел4.Осуществлениеподгото
вки деловых поездок. 

18 16 2    

 Всего: 114 98 16    

2.2 СодержаниеобученияпопрофессиональномумодулюПМ.3 
Наименованиеразделов 

профессионального
модуля 
(ПМ),междисципли
нарных курсов 
(МДК) и тем 

Содержаниеучебногоматериала,лабораторныеработыипракти
ческие занятия, самостоятельная работа обучающихся, 

курсовая работа 

(проект) 

Объем 
часов 

Уровеньос
воения 

Коды 
компетенций, 

формировани ю 
которых 

способствует 
элемент 

программы 

1 2 3   

Раздел1.Координирование работыофиса,осуществление приемапосетителей. 

Тема1.1. 
Организациярабочего 
места секретаря. 

Содержание    

 Необходимостьизначениесекретарскойдеятельности. 
Помещениеофиса,требованиякнемусучетомвидадеятельнос
ти. 

2 2 
ОК1-ОК10 



  

 Организациярабочегоместасекретаря. 
Организациярабочегоместаруководителя. 
Составлениепланадня. 

2 2 
ОК1-ОК10 

Практическиезанятия 2   

 Составлениепримернойсхемыразмещениямебелииоргтехни
кив приемной. 

1 2 
ОК1-ОК10 

 Составлениепланадня. 1 2 ОК1-ОК10 

Тема1.2.Оснащениерабо
чего места секретаря. 

Содержание  2  
 Оснащениерабочегоместа. Копир.Сканер.Ризограф. 2  ОК1-ОК10 
 Принтер. Ламинатор.Переплетнаямашина.Шредер. 

Обеспечениебезопасноститрудасекретаря. Семинар. 
2 

 ОК1-ОК10 

Практическиезанятия 5   
 Устройствоипринципработакопировальногоаппаратанапри

мере модели… 
1   

 Устройствоипринципработысканеранапримеремодели… 1  
 Устройствоипринципработыпринтеранапримеремодели… 1  
 Устройствоипринципработафаксимильногоаппаратанаприм

ере модели. 
1  

 Устройствоипринципработыламинатора,переплетчикаишре
дера. 

1  

Тема1.3.MSOfficeExcel. Содержание    
 ЭлектроннаятаблицаMSOfficeExcel.Вводиредактированиед

анных ПостроениетаблицвMSOfficeExcel.Форматыданных.. 
2 2 ОК1-ОК10 

 ПостроениедиаграммиграфиковвMSOfficeExcel 
ПростейшиефункцииMSOfficeExcel. 

2 2 ОК1-ОК10 

Практическиезанятия 1   
 ЗнакомствосинтерфейсExcel. Манипуляциистаблицами. 

Адресячейки. ЗнакомствосинтерфейсExcel. 
1  ОК1-ОК10 



  

Вводиредактированиеданных. Функция«Автозаполнение». 
Выделениеэлементовтаблицы. 
Операциисэлементамитаблицы. 
Выравниваниеиразмещениеданных. 
Форматированиетаблицы. 
Числовыеоперации.Использованиефункций. 
Работасбазойданных. Работасдиаграммами. 
Печатьэлектронныхтаблиц. 

Тема1.4.MSOfficeOutlook
. 

Содержание    
 ЭлектронныйежедневникMSOfficeOutlook.Назначение. 

Возможности. Настройка программы. 
Созданиеиотправкасообщений. 

4 2 ОК1-ОК10 

 Присоединениефайловксообщениям. 
Созданиеделовыхграфиков. 
Настройкавнешнеговидасообщений. 

4 2 ОК1-ОК10 

 КонтактывMSOfficeOutlook.Планированиеикорректировкав
стреч. Планированиеикорректировкасобытий. 

4 2 ОК1-ОК10 

 Планирование,корректировкаиотменасобраний. 
Ответынаприглашения. Заданиярабочейнедели. 

4 2 ОК1-ОК10 

 Отправкаинформацииизкалендаряпоэлектроннойпочте. 
Работаснесколькимикалендарями. 
Созданиеинастройкабазыданных 

4 2 ОК1-ОК10 

  Созданиеинастройкаформ. Поискинформации. 
Сохранениеточностиинформации. 
КомплекснаяработапоExcelиOutlook. 

4 2 ОК1-ОК10 

Тема1.5.Приемпосетител
ей. 

Содержание    
 Записьпосетителейнаприем.Журналучетапосетителей. 

Приемсотрудников.Приемпосетителейиздругихорганизаций
. 

4 2 ОК1-ОК10 

 Поведениевконфликтнойситуации. 4 2 ОК1-ОК10 
РазделПМ2.Осуществление телефонного обслуживания, приема и передачи факсимильных сообщений. 



  

Раздел 2. Телефонное 
обслуживание. 

Содержание 10   
 Телефоннаясвязь.АТС.Автоответчик.Определительномера. 

Селекторнаясвязь. 
4 2 ОК1-ОК10 

 Факсимильнаясвязь. Электроннаяпочта. 
Радиосвязь.Сотоваясвязь.Спутниковаясвязь. 

4 2 ОК1-ОК10 

 Журналучетателефонныхзвонков. 
Культурателефонногообщения. 

2 2 ОК1-ОК10 

Практическиезанятия 2   
 Устройствоипринципработымини-АТС. 

Устройствоипринципработыфаксимильногоаппарата. 
1  

 Приемиотправкафаксимильныхсообщений.Дополнительны
е возможности факсимильного аппарата. 
Устройствоипринципработыселектора. 
Устройствоипринципработыэлектроннойпочты. 

1  

Раздел 3.  Подготовка и проведениесовещаний. 

Тема 3.1 
Подготовка и 
проведениесове
щаний. 

Содержание 10   

 Видыделовыхмероприятий.Правилапроведения. 2 2 ОК1-ОК10 

 Внешнийвидсекретаря. 2 2 ОК1-ОК10 

 Подготовкадокументовксовещанию. 2 2 ОК1-ОК10 

 Работасекретарявовремясовещания. 2 2 ОК1-ОК10 

 Подготовкаипроведениепереговоров. 2 2 ОК1-ОК10 

Тема3.2.Подготовкаи 

проведениепрезентаций 

Содержание 12   

 Подготовкаипроведенияпрезентации. 2 2 ОК1-ОК10 



  

 Демонстрационнаятехникаприпроведениисовещаний,презе
нтаций. 

2 
2 

ОК1-ОК10 

 Программыдляподготовкикомпьютернойпрезентации.Созд
ание презентации. 

2 
2 

ОК1-ОК10 

 Настойкапрезентации. 2 2 ОК1-ОК10 

 Этикетзастолом. 2 2 ОК1-ОК10 

 Контрольнаяработа. 2 2 ОК1-ОК10 

Практическиезанятия 2   

 Устройствоипринципработымультимедийногопроектора. 
Созданиеинастройкапрезентации. 

1  

 Настройкасменыслайдовизвуковогооформления. 1  
Раздел 4 Подготовка и организациякомандировок.    
Тема 4.1. 
Подготовка и 
организациякоманд
ировок. 

Содержание 2
0 

  

 Деловаяпоездка. 2 2 ОК1-ОК10 
 Командировка. 2 2 ОК1-ОК10 
 Согласованиеделовыхпоездокикомандировок. 2 2 ОК1-ОК10 
 Подготовкадокументовдлякомандировки. 2 2 ОК1-ОК10 
 Заказбилетов,бронированиегостиниц. 2 2 ОК1-ОК10 
 Программакомандировки. 2 2 ОК1-ОК10 
 Служебноезадание. 2 2 ОК1-ОК10 
 Приказонаправлениивкомандировку. 2 2 ОК1-ОК10 
 Сувенирыдлякомандировки. 2 2 ОК1-ОК10 
 Семинар. 2 2 ОК1-ОК10 

Практическиезанятия 2   
 Составлениепрограммыделовойпоездки. 

Приказонаправлениивкомандировку. 
1  



  

 Заполнениеивыпискакомандировочныхудостоверений. 
Заполнениеслужебногозадания. 

1  

Итоговая аттестация дифференцированный зачет    

Всего 114   



 

 

3.УСЛОВИЯРЕАЛИЗАЦИИРАБОЧЕЙПРОГРАММЫУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ 
Требованиякминимальномуматериально-техническомуобеспечению 
Оборудование кабинета: 
—рабочееместопреподавателя–1шт, 
—комплектыспециализированноймебелиучащихся-20учебных столов, 40 стульев, доска 
классная-1шт,проектор - 1шт, экран-1шт, 
—компьютеры сустановленнымлицензионнымпрограммнымобеспечением: 
ОСWindows,MSOffice,7-Zip,AdobeAcrobatReader,ComodoInternetSecurity,Консультантплюс, 
1С:Предприятие, свыходомвсеть«Интернет»идоступомвэлектроннуюинформационно-
образовательнуюсреду. 

Информационноеобеспечениеобучения 
Переченьучебныхизданий,Интернет-ресурсов,дополнительнойлитературы 
Основные источники: 

1. Ленкевич Л.А., Персональный компьютер в работе секретаря – Москва, издательский 
центр Academia, 2007. 

2. ПшенкоА.В. Секретарь-референт высокой квалификации. Документационное 
обеспечение управленческой деятельности: учебное пособие для учащихся начального 
профессионального образования – Москва, издательский центр Academia, 2007 

3. Киселев С.В. Офисные приложения MS Office (1-е издание): учебное пособие – Москва, 
издательский центр Academia, 2008. 

4. Киселев С.В. Средства мультимедиа (1-е издание): учебное пособие – Москва, 
издательский центр Academia, 2009 

Дополнительные источники: 
1. Журнал «Секретарь-референт», 
2. www.edou.ru (информационный портал для секретарей), www.secretary.net 

(информационный портал для секретарей), Журнал «Секретарское дело» 
3. www.secretarskoe-delo.ru (сайт журнала «Секретарское дело») 
 

 
КОНТРОЛЬИОЦЕНКАРЕЗУЛЬТАТОВОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ  

Результаты 
(освоенныепрофессиональн
ые 

компетенции) 

 
Основныепоказателиоценки 

результата 

Формы и методы 
контроляи 

оценки 

Координирование работы 
офиса (приемной 
руководителя), 
организацияприемапосетителе
й, работы по подготовке и 
проведению совещаний, 
заседаний,деловыхвстреч, 
приемов и презентаций. 

- Освоение способов 
организацииприема 
посетителей. 
- Освоение способов 
подготовкиипроведения 
деловых встреч. 
- Компьютерная 
грамотность. 
- Освоениеподготовкии 
демонстрации презентаций. 
- Освоениеспособованализа 
работы приемной руководителя. 

Текущий 
контрольв форме: 
- защиты 
практических 
занятий; 
- контрольных 
работпотемам МДК. 

 
Зачеты по 
учебнойпрактике и по 
каждому из разделов 
профессионально го 



 

 

Осуществление телефонного 
обслуживания,приёмипередач
а факсимильных сообщений. 

- Умение вести телефонные 
переговоры. 
- Умение обрабатывать 
факсимильные сообщения. 
- Умение отправлять 
сообщение по факсу. 

модуля. 
 
Комплексный экзамен 
по модулю. 

 Освоение методов 
организациителеконференций. 

 

Осуществлениеподготовки 
деловыхпоездок(командирово
к) руководителя и других 
сотрудниковорганизации. 

Умение подготовить 
документыдля сотрудников,  
отправляющихсяв командировку. 
Умение заполнять 
командировочные удостоверения. 
Освоение способов 
работы с Интернетом. 

Организациярабочегоместа 
секретаря и руководителя. 

Умение организовать рабочее место 
с учетом требований безопасной и 
качественной работы. 
Умениераспределять информацию 
по сегментам. 
Освоениеспособов техническо-
бытовогообслуживания рабочего 
места руководителя. 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у 
обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих 
компетенций и обеспечивающих их умений. 

Результаты 
(освоенныеоб

щие 
компетенции) 

Основныепоказателиоценки 
результата 

Формыиметоды 
контроля и оценки 

Пониматьсущностьи  демонстрацияинтересак Контрольные 
социальнуюзначимостьсвоей будущейпрофессии работы, 
будущейпрофессии,проявлять
к 

- точно и в срок выполняет тестирование, 

нейустойчивыйинтерес задания для самостоятельной самостоятельные 
 работы, домашние задания, работы. 
 заданияприаудиторнойформе  
 обучения;  
  демонстрируетпонимание  
 значимостипрофессиидля  
 здоровьяклиентовчерез  
 соблюдениетребованийпо  
 безопасностив процессе  
 выполненияпрактическихработ,  
 выполнениязаданийпопрактике.  
Организовыватьсобственную  выбориприменениеметодови  
деятельность,исходяизцелии способов решения  



 

 

способовее достижения, профессиональныхзадач;  
определенныхруководителем  оценкаэффективностии  

 качествавыполнения; 
- демонстрирует правильную 
последовательностьвыполнения 
действий во время выполнения 
практических работ, заданий во 
время учебной практики; 
- составляетпланпрактической 
работы, выполнения действий на 
практике 

 

Анализировать рабочую 
ситуацию,осуществлятьтекущ
ий и итоговый контроль, 
оценку и коррекцию 
собственной 
деятельности, нести 
ответственностьзарезультаты 
своей работы 

-выбориприменениеметодови 
способов решения 
профессиональных задач; 
- оценка эффективности и 
качествавыполненияработ; 

Осуществлять поиск и 
использование информации, 
необходимойдляэффективног
о 
выполненияпрофессиональны
х задач 

 эффективный поиск 
необходимойинформации; 
 использованиеразличных 
источников, включая 
электронные 

Использовать 
информационно- 
коммуникационныетехнологи
ив профессиональной 
деятельности 

Разрабатываетипредставляет 
компьютерные презентации, 
Осуществляетобучениес 
использованием ПК, 
Осуществляетсборинформацииспо
мощью Интернет. 

Работать в коллективе и в 
команде,эффективнообщаться
с 
коллегами,руководст
вом, потребителями 

взаимодействие с 
обучающимися,преподавателями 
и мастерами в ходе обучения 

Исполнять воинскую 
обязанность, в том числе с 
применением полученных 
профессиональныхзнаний(дл
я 
юношей) 

применениепрофессиональных 
знаний и навыков 

 



 

 
 
 

1.1. ПАСПОРТРАБОЧЕЙПРОГРАММЫПРАКТИКИ 
2.1. Областьпримененияпрограммы 

Рабочая программа учебной практики является частью основной 
профессиональнойобразовательнойпрограммыпопрограммепрофессиональной 
подготовки«Секретарь-администратор»в соответствии ФГОС СПО по в части освоения 
основного вида профессиональной деятельности (ВПД): 

Информационно-документационноеобслуживаниеисоответствующие 
профессиональные компетенции (ПК): 
ПК 1.1. Составлять, редактировать и оформлять организационно- распорядительную 

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

ПК 1.2. Организовыватьдокументооборотворганизациисиспользованием современных 
видов организационной техники. 

ПК 1.3. Составлятьиоформлятьноменклатуруделорганизации,формировать 
делавсоответствиисутвержденнойноменклатурой,обеспечиватьих сохранность в 
текущем делопроизводстве с использованием современных видов 
организационной техники. 

ПК 1.4. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. ПК 1.5.
 Выполнятьмашинописныеработыразличнойстепенисложности. 

 
Организационнаядеятельностьисоответствующиепрофессиональные компетенции (ПК): 

ПК2.1.Координироватьработуофиса,организовыватьприемпосетителей. 
ПК2.2.Осуществлятьтелефонноеобслуживание,приниматьипередавать факсимильные 

сообщения. 
ПК2.3.Осуществлятьработупоподготовкеипроведениюсовещаний, заседаний, деловых встреч, 

приемов и презентаций. 
ПК2.4.Осуществлятьподготовкуделовыхпоездок 

(командировок)руководителяидругихсотрудниковорганизации ПК 2.5. 
Организовывать рабочее место секретарь - администратор и 

руководителя 
 

Рабочая программа учебной практики может быть использована 
преподавателямииобучающимисяпопрофессии«Секретарь-администратор». 

2.2. Целиизадачипрактики. 
Формирование у обучающихся первоначальных практических профессиональных умений. 

Информационно-документационная деятельность. 
Организационнаядеятельностьпоосновнымвидампрофессиональнойдеятельности для освоения 
профессии, обучение трудовым приемам, операциям и способам, выполнение трудовых 
процессов, характерных для соответствующей профессии и необходимых для последующего 
освоения ими общих и профессиональных компетенций по избранной профессии. 
 
Требования к результатам освоения учебной практики:  
Врезультатепрохожденияучебнойпрактикиповидампрофессиональной деятельности 
обучающийся должен уметь: 



 

ВПД Требованиякумениям 

Информационно- 
документационного 
обеспечения 
управленческой 
деятельности в 
структуреорганизации 

пользоваться нормативными методическимидокументами по 
документационному обеспечению управления; организовывать 
работу службы документационного обеспечения управления; 
определять нормы времени на делопроизводственные операции; 
конструировать различные виды бланков служебных документов; 
составлять, редактировать и оформлять организационно-
распорядительные документы организации; вести работу с 
документами (экспедиционную обработку, регистрацию, контроль 
исполнения, справочно-информационную работу); составлять и 
оформлять номенклатуру дел организации; формировать дела в 
соответствии с номенклатурой дел; 
проводитьтекущеехранениедокументов;подготавливать дела к 
передаче на архивное хранение; использовать организационную 
технику в профессиональной деятельности; пользоваться 
терминологией деловой речи; пользоваться современными 
словарями и справочными изданиями по русскому языку и 
практическойстилистике; отслеживать логическую 
последовательность построения официально-деловых текстов 
документов, производить проверку фактического материала; 
правильноупотреблятькорректурныезнакивходеправки 
официально-деловых текстов, редактировать служебные 
документы; подготавливать документы различной степени 
сложности; использовать информационные 

технологиипридокументированиииорганизацииработы 

Использования 
информационных 
технологийисредств 
оргтехники в 
документационном 
обеспечении управления 



 

 сдокументами;обеспечиватькачествовыполняемых работ 

Использование 
организационной техники 
для обеспечения 
профессиональной 
деятельности 

организовыватьрабочееместосекретарь-администратор и 
руководителя с учетом требований; выполнять технические 
функции секретарь - администратор по обеспечению и 
обслуживанию работы руководителя организации, подразделения; 
пользоваться нормативными документами, регламентирующими 
работу секретаря; организовывать прием посетителей, 
использоватьвизитныекарточкиприорганизацииприема 
посетителей; осуществлять подготовку деловых поездок 
(командировок) руководителя и других сотрудников организации; 
рационально организовывать рабочее место; соблюдать 
требования безопасности труда секретаря; проводить подготовку и 
обслуживание совещаний и заседаний руководителя; вести 
телефонное обслуживание, принимать и отправлять сообщения, 
передаваемые по факсу; использовать компьютерные технологии в 
секретарском обслуживании; использовать сетевые 
информационные ресурсы; обеспечивать качество выполняемых 
работ; знать: нормативные документы, регламентирующие 
деятельность секретарь - администратор(должностную 
инструкцию); принципы организации и виды работ по 
бездокументному обслуживанию работы руководителя; основы 
планирования работы секретаря; правила ведения делового 
разговора; правила телефонного обслуживания, приема и передачи 
информации по факсу; обязанности секретарь - администратор по 
подготовке приема посетителей; правила подготовки и 
обслуживания совещаний, заседаний; обязанности секретарь - 
администратор по подготовке деловых поездок (командировок) 
руководителя и других сотрудников организации; требования к 
обеспечению безопасности труда секретаря; основы 
информационных технологий впрофессиональной деятельности. 

Участиевподготовкеи 
проведении деловых 
мероприятий, приема 
посетителей 

Ведение телефонного 
обслуживания,приема и 
передачи информации по 
факсу 

 
2.3. Количествочасовнаосвоениепрограммыучебнойпрактики 

 
Максимальнаяучебнаянагрузкастудента-108часов,втомчисле: обязательная аудиторная 
практическая нагрузка - 108часов; 



 

1.2. РЕЗУЛЬТАТЫОСВОЕНИЯПРОГРАММЫПРАКТИКИ 
 
 
Результатом освоения рабочей программы учебной практики является сформированность у 
обучающихся первоначальных практических профессиональных умений по основным видам 
профессиональной деятельности (ВПД): информационно-документационного обеспечения 
управленческой деятельностивструктуреорганизации;использованияинформационныхтехнологий 
и средств оргтехники в документационном обеспечении управления; организационной 
деятельности секретаря-администратора. 
 

КодНаи Наименование результатаосвоенияпрактики 

ПК1.1. Составлять, редактировать и оформлять организационно- распорядительную 
документацию,создаваемую в организации, согласнотребованиям 
Государственных стандартов(ГОСТ) по 

оформлениюдокументовсиспользованиемсовременныхвидов организационной 
техники. 

ПК1.2. Организовыватьдокументооборот в организации с использованием 

современныхвидоворганизационнойтехники. 

ПК1.3. Составлять и оформлять номенклатуру дел организации, 
формироватьделавсоответствиисутвержденнойноменклатурой, обеспечивать их 
сохранность в текущем делопроизводстве с 

использованиемсовременных видов организационной техники. 

ПК1.4. Осуществлятьподготовкуделкпередаченаархивноехранение. 

ПК1.5. Выполнятьмашинописныеработыразличнойстепенисложности. 

ОК1. Пониматьсущностьисоциальнуюзначимостьбудущейпрофессии, 

проявлятькнейустойчивыйинтерес. 

ОК2. Организовыватьсобственнуюдеятельность,исходяизцелии 

способовеедостижения,определенныхруководителем. 

ОК3. Анализироватьрабочуюситуацию,осуществлять текущийи 

итоговыйконтроль,оценкуикоррекциюсобственнойдеятельности, нести 
ответственность за результаты своей работы. 

ОК4. Осуществлятьпоискинформации, необходимойдляэффективного 

выполненияпрофессиональныхзадач. 

ОК5. Использоватьинформационно-коммуникационныетехнологиив 

профессиональнойдеятельности. 

ОК6. Работатьвкоманде,эффективнообщатьсясколлегами, 



 

руководством,клиентами. 

ОК7. Исполнятьвоинскуюобязанность,втомчислесприменением 

полученныхпрофессиональныхзнаний. 

ОК8. Соблюдатьделовой,этикет,культуруипсихологическиеосновы 

общения,нормыиправилаповедения;использоватьметодыи средства делового 
общения. 

ОК9. Самостоятельноопределятьзадачипрофессиональногои 

личностногоразвития,заниматьсясамообразованием,осознанно планировать 
повышение квалификации. 

ОК10. Соблюдать требования безопасности труда,пожарной безопасности, 

санитарииигигиены,охранытруда. 

 
2. СТРУКТУРАИСОДЕРЖАНИЕПРОГРАММЫ 
2.1 Объемучебнойдисциплиныивидыучебнойработы. 

 
 
 

Видучебнойработы Объемчасов 

Максимальная учебнаянагрузка(всего) 108 

Обязательнаяучебнаянагрузка(всего) 108 

втомчисле:  

лекционныезанятия 0 

практическиезанятия 108 

Самостоятельнаяработастудента(всего) 0 

Итоговаяаттестациявформеконтрольнойработы. 



 

2.2 Тематическийпланисодержаниепроизводственногообучения 
 

Наименованиеразделов 

итем 

Содержание учебного материала,лабораторные ипрактические

работы, самостоятельнаяработа обучающихся. 

1 2 

Тема1.1. 

Режимработыиотдыха при 
работе с ПК. 

Содержаниеучебногоматериала: 

Требованиябезопасноститрудавкомпьютерномклассе.Основные правила и 
инструкции по безопасности труда, их соблюдение ивыполнение. 

Тема1.2. 

Знакомствосоструктурой 
предприятия и должностными 

обязанностями аппарата 

управления. 

Содержаниеучебногоматериала: 

Знакомствосоструктуройпредприятияидолжностными обязанностями 
аппарата управления. 

Знакомствосоструктуройпредприятия,Уставомпредприятия, 
должностными обязанностями аппарата управления. 

Тема1.3. 

Составление и 
оформлениедокументов 
служебного и личного 

характера. 

Содержаниеучебногоматериала: 

Составление и оформление документов: приказы(по личному 
составу,поосновнойдеятельности),распоряжения,протоколы,акты, 
договора,справки,служебныеписьма,телеграммы,телефонограммы. Оформление 
выписок из приказов, протоколов. 

Тема1.4. 

Составление и 
оформление 

распорядительных 
документов. 

Содержаниеучебногоматериала: 

Составление и оформление документов: приказы(по личному 
составу,поосновнойдеятельности),распоряжения,протоколы,акты, 
договора,справки,служебныеписьма,телеграммы,телефонограммы. Оформление 
выписок из приказов, протоколов. 



 

Тема1.5. 

Работа с 
корреспонденцией. 

Содержаниеучебногоматериала: 24   

Составлениеиоформлениедокументов:указаний,распоряжений, решений, 
приказов. Оформление реквизитов распорядительных документов. 

Получениекорреспонденциинапочте.Регистрациявходящей, исходящей и 
внутренней корреспонденции. 

Диалогспосетителем.Избежаниеконфликтныхситуаций. 

Ведениекниги 

24 1 ОК2-ОК10 

Тема1.6. 

Работасорганизационно- 
техническим обеспечением 

офиса. 

Содержаниеучебногоматериала: 18   

Оформление документов: приказы(по личному составу, по 
основнойдеятельности),распоряжения,протоколы,акты,договора, справки, 
служебные письма, телеграммы, телефонограммы. 

Оформлениевыписокизприказов,протоколов. 

Размножениеисканированиедокументов. 

18 2 ОК2-ОК10 

Итоговаяаттестация. ДИФФЕРЕНЦИРОВАННЫЙ ЗАЧЕТ 6   



 

3. УСЛОВИЯРЕАЛИЗАЦИИРАБОЧЕЙПРОГРАММЫПРАКТИКИ. 
 

Требованиякминимальномуматериально-техническому обеспечению. 
Реализациярабочейпрограммыучебнойпрактикипредполагаетналичие кабинета для 

практических занятий. Оснащение кабинета по программе профессиональной подготовки 
«Секретарь-администратор». 

Оборудование: автоматизированное рабочееместопреподавателя, комплект бланков 
управленческих документов, комплекты учебно- методической документации, наглядные пособия, 
средства малой механизации. 

Средстваобучения:ПК,инструкционныекартыповыполнению практическихзанятий, 
методическиеуказанияповыполненияПЗ. Оснащение учебного класса: 

Оборудование:автоматизированноерабочееместопреподавателя,10 автоматизированных 
мест для обучающихся, принтер, сканер, мультимедийное оборудование. 

Инструментыиприспособления:инструментыличногопользования: бумага для ПК и флеш-
карты. 

Средстваобучения:образцыдокументов,презентации,инструкционные карты. 
КОНТРОЛЬИОЦЕНКАРЕЗУЛЬТАТОВОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ 

Контроль и оценка результатов освоения практики осуществляется руководителем практики 
в процессе проведения учебных занятий, самостоятельного выполнения обучающимися заданий, 
выполнение практическихпроверочныхработ.Врезультатеосвоенияучебнойпрактики, обучающиеся 
проходят промежуточную аттестацию в форме контрольной работы. 

Результатыобучения 

(освоенныеуменияврамках ВПД) 

Формыиметодыконтроляиоценкирезультатов 
обучения 

ПК1.1. 

Составлять, редактировать и оформлять 
организационно- распорядительную 
документацию, 
создаваемуюворганизации,согласно 
требованиям Государственных стандартов 
(ГОСТ) по оформлению документов с 
использованием 
современныхвидоворганизационной 
техники. 

Защита практических работ, зачеты по учебной 
практикипрофессиональногомодуля,комплексный 
кзамен по профессиональному модулю; 
наблюдениевовремявыполнениязаданийучебной 
практики; сравнительная оценка результатов с 
ребованиями нормативных документов и ГОСТов 

ПК1.2. 

Организовывать документооборот в 
организации с использованием 
современныхвидоворганизационной 
техники. 

Защита практических работ, зачеты по учебной 
практикипрофессиональногомодуля,комплексный 
экзамен по профессиональному модулю; 
наблюдениевовремявыполнениязаданийучебной 
практики; сравнительная оценка результатов с 
ребованиями нормативных документов и ГОСТов 



 

ПК1.3. 

Составлять и оформлять номенклатуру дел 
организации, формировать дела в 
соответствии с утвержденной 
номенклатурой, обеспечивать их 
сохранность в текущем делопроизводстве с 
использованиемсовременныхвидов 
организационной техники. 

Защита практических работ, зачеты по учебной 
практикипрофессиональногомодуля,комплексный 
экзамен по профессиональному модулю; 
наблюдениевовремявыполнениязаданийучебной 
практики; сравнительная оценка результатов с 
ребованиями нормативных документов и ГОСТов 

ПК1.4. 

Осуществлятьподготовкуделк 
передаченаархивноехранение. 

Защита практических работ, зачеты по учебной 
практикипрофессиональногомодуля,комплексный 
экзамен по профессиональному модулю; 
наблюдениевовремявыполнениязаданийучебной 
практики; сравнительная оценка результатов с 
ребованиями нормативных документов и ГОСТов 

ПК1.5. 

Выполнятьмашинописныеработы 
различной степени сложности. 

Защита практических работ, зачеты по учебной 
практикипрофессиональногомодуля,комплексный 
кзамен по профессиональному модулю; 
наблюдениевовремявыполнениязаданийучебной 
практики; сравнительная оценка результатов с 
требованиями нормативных документов и ГОСТов 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у 
обучающихся не только сформированность 
профессиональныхкомпетенций,ноиразвитиеобщихкомпетенцийи обеспечивающих их умений. 

Результатыобучения 

(освоенныеуменияврамкахВПД) 

Формыиметодыконтроляи 

оценкирезультатов обучения 

ОК1. 

Понимать сущность и социальную значимость 
будущейпрофессии,проявлятькнейустойчивый 
интерес. 

Экспертноенаблюдениеиоценка на учебной 
практике при выполнении работ 

ОК2. 

Организовыватьсобственнуюдеятельность, 
исходя из цели и способов ее достижения, 

определенныхруководителем. 

Экспертноенаблюдениеиоценка на учебной 
практике при выполнении работ 

ОК3. 

Анализироватьрабочуюситуацию,осуществлять 
текущий и итоговый контроль, оценку и 
коррекцию собственной деятельности, нести 
ответственность за результаты своей работы. 

Экспертноенаблюдениеиоценка на учебной 
практике при выполнении работ 



 

ОК4. 

Осуществлять поиск информации, необходимой 
дляэффективноговыполненияпрофессиональных 
задач. 

Экспертноенаблюдениеиоценка на учебной 
практике при выполнении работ 

ОК5. 

Использовать информационно- 
коммуникационныетехнологиив 
профессиональнойдеятельности. 

Экспертноенаблюдениеиоценка на учебной 
практике при выполнении работ 

ОК6. 

Работатьвкоманде,эффективнообщатьсяс 
коллегами, руководством, клиентами. 

Экспертноенаблюдениеиоценка на учебной 
практике при 

выполненииработ 

ОК7. 

Исполнятьвоинскуюобязанность,втомчислес 
применением полученных профессиональных 
знаний (для юношей). 

Экспертноенаблюдениеиоценка на учебной 
практике при выполнении работ 

ОК8. 

Соблюдать деловой, этикет, культуру и 
психологическиеосновыобщения,нормыи правила 
поведения; использовать методы и средства 
делового общения. 

Экспертноенаблюдениеиоценка на учебной 
практике при выполнении работ 

ОК9. 

Самостоятельно определять задачи 
профессиональногоиличностногоразвития, 
заниматься самообразованием, осознанно 
планировать повышение квалификации. 

Экспертноенаблюдениеиоценка на учебной 
практике при выполнении работ 

ОК10. 

Соблюдать требования безопасности труда, 
пожарнойбезопасности,санитарииигигиены, 

охранытруда. 

Экспертноенаблюдениеиоценка на учебной 
практике при выполнении работ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ПМ.02. 
Документирование и организационная обработка документов 

1.1. Областьпримененияпрограммы 
Программа производственной практики профессионального модуля– является частью 

программы подготовки квалифицированных рабочих и служащих, программы 
профессионального модуля в соответствии с ФГОС по профессии 46.01.03Делопроизводитель 
в части освоения основного вида деятельности: документирование и организационная 
обработка документов и соответствующих профессиональных компетенций (ПК): 

ПК2.1.Формироватьдела. 

ПК2.2.Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату 
(картотекам) организации. 

ПК2.3.Систематизироватьихранитьдокументытекущего архива. 

ПК2.4.Обеспечиватьсохранностьпроходящейслужебнойдокументации. ПК 2.5. 
Готовить и передавать документы на архивное хранение. 
ПК2.6.Обеспечиватьсохранностьархивныхдокументовворганизации. 

Рабочая программа практики профессионального модуля может быть использована при 
освоении профессииделопроизводитель, в дополнительном профессиональном образовании, 
курсах переподготовкипо направлению делопроизводитель . 

1.2. Цели и задачи производственной практики профессионального модуля – 
требования к результатам производственной практики профессионального модуля. 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 
соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе прохождения 
производственной практики профессионального модуля студент должен: 
иметьпрактическийопыт: 

- документирования и документационной обработки документов канцелярии (архива); 
уметь: 

- проверятьправильностьоформлениядокументов; 

- систематизироватьихранитьдокументытекущегоархива; 

- формировать справочный аппарат, обеспечивающий быстрый поиск 
документов; 

- осуществлять экспертизу документов, готовить и передавать 
документальные материалы в архив; 

знать: 

- основныеположенияЕдинойгосударственнойсистемыделопроизводства; 

- виды,функциидокументов,правилаихсоставленияиоформления; 

- порядокдокументированияинформационно-справочныхматериалов; 
1.3. Результатомосвоенияпрограммыпрофессиональногомодуляявляетсяовладение

 обучающимися видом профессиональной деятельности 



 

Документирование и организационная обработка документов, в том числе 
профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями: 

 

Код Наименованиерезультатаобучения 

ПК2.1. Формироватьдела. 

ПК2.2. Обеспечиватьбыстрыйпоискдокументовпонаучно-справочномуаппарату 
(картотекам) организации. 

ПК2.3. Систематизироватьихранить документытекущегоархива. 

ПК2.4. Обеспечиватьсохранностьпроходящейслужебнойдокументации. 

ПК2.5. Готовитьипередаватьдокументынаархивное хранение. 

ПК2.6. Обеспечиватьсохранностьархивныхдокументовворганизации. 

ОК1 Пониматьсущностьисоциальнуюзначимостьсвоейбудущейпрофессии,проявлять 
к ней устойчивый интерес 

ОК2 Организовыватьсобственнуюдеятельность,исходяизцелииспособовеедостижени
я, определенных руководителем. 

ОК3 Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый 
контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести 
ответственность за результаты своей работы. 

ОК4 Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения 
профессиональных задач. 

ОК5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в 
профессиональной деятельности. 

ОК6 Работатьвкоманде,эффективнообщатьсясколлегами,руководством, клиентами 

ОК7 Исполнятьвоинскуюобязанность,втомчислесприменениемполученных 
профессиональных знаний (для юношей). 

ОК08 Использовать знания по финансовой грамотности, планировать 
предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере 

 

1.4. Рекомендуемоеколичествочасов 

Рекомендуемоеколичествочасовнаосвоениепроизводственнойпрактики:684 
часов. 

 



 

1.5. Условияреализациипроизводственнойпрактики 

Реализация производственной практики предполагает освоение обучающимися 
профессиональных и общих компетенций в условиях учреждений, осуществляющих 
документационное обеспечение. 

Базами практики могут быть организации и учреждения, содержание документационного 
обеспечения которых, представляет интерес и обеспечивает возможность прохождения 
производственной практики учащимсяколледжа. 

Оборудованиерабочегоместа: 

– компьютерсвыходомвИнтернетилокальнуюсеть; 

– МФУ; 

– телефон/факс 
 
     Виды занятий: 

№ Вид задания Количество 
часов 

1-2 Подготовка нормативных документов для организации 
делопроизводства ЛР 14 ЛР 15 ЛР 19: 

– изучение локальных актов организации по организации 
делопроизводства; 

– изучение локальных актов организации по обеспечению 
сохранности документов в организации 

50 

3-8 ФормированиеделЛР14ЛР15ЛР19: 

-изучениеинструкцииподелопроизводству; 

- изучениеианализноменклатурыдел; 

- изучениеианализпорядкаформированияделтекущегоидлительног
о хранения; 

- анализподшивкиилипереплетадела,нумерациилистоввделе, 
составления листа-заверителя; 

- изучение порядка внесения необходимых уточнений в реквизиты 
обложки дела (уточнение названия организации, регистрационного 
индекса дела, крайних дат дела, заголовка дела); 

180 

9-16 Поиск документов по научно-справочному аппарату 
(картотекам) организации ЛР 14 ЛР 15 ЛР 19: 

- изучениеианализнаучно-справочногоаппаратакдокументам 
организации; 

- изучение порядка отбора документной информации для 

50 



 

каталогизации; 

- поискинформациипокаталожнымкарточкам; 

- работавсистемеэлектронногодокументооборота; 

- участиевсозданиипредметнойипредметно-
тематическойкартотеки; 

- поискдокументовпопредметнойипредметно-
тематическойкартотеке; 

- участиевоформленииархивногокаталога; 

- поискдокументовпоархивномукаталогу; 

- поискдокументовпоуказателю; 

- поиск документовпообзору; 

17-22 СистематизацияихранениедокументовтекущегоархиваЛР11, ЛР 
13, ЛР 14, ЛР 18: 

–анализсредствхранениядокументов; 

–систематизациядокументов длятекущегохранения; 

–изучениесистематизацииделпотематическомупризнаку,по 
хронологическому признаку; 

50 

23-32 Обеспечениесохранностипроходящейслужебнойдокументации ЛР 
2, ЛР 14, ЛР 16, ЛР 17: 

- изучениеинструкциипо делопроизводству; 

- изучениетребованийкобеспечениюсохранностислужебнойдокумент
ации; 

- изучение порядка хранения документов, находящихся в 
делопроизводстве; 

- изучениеправилсистематизацииделтекущегоархива; 

- изучениетребованийкобеспечениюсохранностиэлектронных 
документов; 

- определениеместахраненияслужебныхдокументовканцелярии, 

140 



 

 отделакадров,приемнойруководителя,службыделопроизводства; 

- учетдокументовтекущегоархива; 

- определение круга обязанностей делопроизводителя, 
обеспечивающего текущее хранение документов; 

- изучение инструкции о порядке обращения с документами 
ограниченного доступа; 

- изучение обязанностей лиц, работающих со служебными 
документами, имеющими конфиденциальные сведения 

 

33-38 ПодготовкаипередачадокументовнаархивноехранениеЛР14,ЛР15,
ЛР 

19: 

- изучениепорядкапроведенияэкспертизыценности документов; 

- изучениеианализоформлениярезультатовэкспертизыценности 
документов; 

- изучениепорядкаоформлениядел; 

- анализописейдел; 

- изучение актов о выделении куничтожению документов и дел, не 
представляющих научно- практической и исторической ценности; 

- изучениеианализпорядкапередачидокументовархиванапостоянное 
хранение; 

122 

39-47 Обеспечениесохранностиархивныхдокументовв организации 
ЛР13,ЛР 14, ЛР 17: 

– анализразмещенияделвархивеорганизации; 

– изучениеианализоптимальныхусловийхранения документов; 

- изучениепорядкаразмещениядокументоввместаххранения; 

- изучениепорядкаобеспеченияфизико-химическойсохранности 
документов; 

- изучение и анализ оформления и заполнения журнала регистрации 
температурного и влажностного режима; 

- изучениеправилвыдачидел; 

- анализжурналавыдачидокументоввовременное пользование; 

- анализкнигиучета поступленияивыбытиядокументов 

90 



 

Дифференцированныйзачет 2 

Всего 684 

 

Освоение профессиональных компетенций (ПК), соответствующих виду 
профессиональной деятельности, и общих компетенций (ОК) 

 
Профессиональные
и общие 
компетенции 

Показателиоценки результата № задания 

ПК 2.1.Формироватьдела. -представленаноменклатурадел; 

- сделан анализ порядка формирования дел 
текущего и длительного хранения; 

- проведен анализ подшивки или переплета 
дела,нумерациилистоввделе,составления 
листа-заверителя; 

- сделан анализ порядка внесения 
необходимых уточнений в реквизиты 
обложки дела (уточнение названия 
организации, регистрационного индекса 
дела, крайних дат дела, заголовка дела); 

Задание№№1-8 

ПК 2.2.Обеспечивать 

быстрый
 поис
к 

- сделан анализ научно-справочного 
аппарата к документам организации; 

Задание№№6-16 

документов по научно- 
справочному аппарату 
(картотекам) 
организации. 

- описанпорядок отборадокументной 
информации для каталогизации; 

- описан поиск информации по каталожным 
карточкам; 

- описанаработавсистемеэлектронного 
документооборота; 

- описанпринципсоздания картотеки; 

- описанпоискдокументовпопредметнойи 
предметно-тематической картотеке; 

- проведенанализописейдел; 

- описанпоиск документов по архивному 
каталогу,указателю,поискдокументовпо 

 



 

обзору; 

ПК2.3.Систематизироват
ь и хранить документы 
текущего архива. 

- сделананализформхранениядокументов; 

- сделананализприема-передачидели 
документов на хранение; 

- сделананализ архивнойописидел; 

- сделананализ систематизациидел; 

- сделананализСЭД 

Задание№№17-22 

ПК 2.4. Обеспечивать 
сохранность
 проходящ
ей служебной 
документации. 

-сделан анализ правил систематизации дел 
текущего архива; 

- сделананализтребований к обеспечению 
сохранности электронных документов; 

- сделананализместа хранения служебных 
документов канцелярии, отдела кадров, 
приемной руководителя, службы 
делопроизводства; 

- описанучетдокументовтекущего архива; 

- сделананализкруга обязанностей 
делопроизводителя, обеспечивающего 
текущее хранение документов; 

Задание№№23-32 

ПК 2.5. Готовить и - сделананализ проведенияэкспертизы 
ценности документов; 

- сделананализ оформлениярезультатов 
экспертизы ценности документов; 

- сделананализпорядкаоформлениядел; 

-сделананализописейдел; 

- сделананализактов о выделении к 
уничтожению документов и дел, не 

Задание№№33-38 



 

представляющих научно- практической и 
исторической ценности; 

- сделананализпередачидокументовархива 
на постоянное хранение; 

ПК 2.6. Обеспечивать 
сохранность
 архивн
ых документовв 
организации 

- сделананализ оптимальныхусловий 
хранения документов; 

- сделананализразмещениядокументовв 
местах хранения; 

- сделананализ обеспечения физико- 
химической сохранности документов; 

- сделананализоформления и заполнения 
журнала регистрации температурного и 
влажностного режима; 

- анализправилвыдачидел; 

Задание№№39-47 



 

 - анализжурналавыдачидокументовво 
временное пользование; 

- анализ журналаприемадокументовв 
архив; 

- актаприема-передачидел; 

- сделананализ
 топографического справочника; 

 

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

- соответствие профессиональной 
деятельности
 требованиям квалификационной 
характеристики; 

- портфолио студента содержит 
свидетельства о достижениях в области 
будущей профессиональной деятельности: 
участие в конкурсах, олимпиадах, 
конференциях и др. 

Задания№№1-
47 

ОК
 2Организовыват
ь 
собственнуюдеятельность, 
исходя из цели и способов 
ее 
 достижения, 
определенных 
руководителем. 

- своевременность
 выполнения профессиональной 
задачи; 

-рациональность распределения времени 
для достижения целей определенных 
руководителем; 

- соответствие использованных целей и 
способов определенных руководителем ; 

- аргументированность выбора цели и 
способов выполнения профессиональных 
задач; 

- адекватность оценки эффективности и 
качества выбранных целей и способов 
выполнения профессиональных задач 
определенных руководителем 

Задания№№1-
47 

ОК
 3Анализироват
ь рабочую 
 ситуацию, 
осуществлять текущий и 
итоговый  
 контроль, 
оценку и коррекцию 

- анализ выполненной работы в 
соответствиивпредъявляемыминормами; 

-разработка памятки на основе анализа 
положительныхиотрицательныхсторон 
выполненной работы 

Задания№№1-
47 



 

собственнойдеятельности, 
нестиответственностьза 

результатысвоейработы. 

ОК4Осуществлятьпоиск 
информации,необходимой 
для эффективного 
выполнения 
профессиональных задач. 

-соответствие содержания разработанных 
нормативных и
 организационно- 
методических материалов (планов, 
программ, диагностик, актов и др.) 
поставленным профессиональным 
задачам; 

- обоснованность содержания рефератов, 
проектов результатами анализа и оценки 
информации; 

- наличие в списках литературы 
разработанных материалов современных 
источников и действующих интернет- 
ссылок 

Задания№№1-
47 

ОК
 5Использоват
ь информационно- 
коммуникационные 

технологии в 

- оперативность взаимодействия с 
руководителеморганизации,работодателем 
посредствомэлектроннойпочты,других 

коммуникационных
 возможносте
й 

Задания№№1-
47 

профессиональной 
деятельности. 

Интернета; 

- использование разнообразных средств 
программного обеспечения компьютера 
для разработки,обработки,презентации 

профессиональныхматериалов 

 



 

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

- соответствие поведения будущего 
специалиста командным
 формам взаимодействия; 

- соответствие поведения будущего 
специалиста своему профессиональному 
статусу; 

- эффективностьобщениясколлегами, 
руководством: 

-своевременность
 выполнен
ия профессиональных обязанностей; 

- отсутствиерекламацийсостороныколлег, 
клиентов, руководства 

Задания№№1-
47 

 

Приобретение в ходе освоения профессионального модуля практического опыта 
 
 

Иметьпрактический опыт Видыработнапроизводственнойпрактикеи 
требования к их выполнению 

документирования и
 документационно
й обработки документов канцелярии 
(архива); 

Задание№№1-47 

Освоенныеумения  

Проверять правильность
 оформления документов 

Задание№№1-8 

Систематизировать и хранить
 документы 
текущего архива 

Задание№№17-22,22-32,39-47 

Формировать справочный
 аппарат, 
обеспечивающий быстрый поиск 
документов 

Задание№№9-16 

Осуществлять экспертизу документов, 
готовить и передавать документальные 
материалы в архив 

Задания№№33-38 

 



 

Контрольиоценкарезультатовосвоенияпроизводственнойпрактики 
 

Оценкапопроизводственной практикевыставляетсяпо4-хбальнойсистеме в соответствии 
со следующими требованиями. 
Оценка «отлично» выставляется, если все задания выполнены верно в соответствии с 
требованиями программы практики по профессиональному модулю;современно 
представлена отчетнаядокументация;во время выполнения заданий 
продемонстрировано владение программным обеспечением, информационно-
коммуникационными технологиями;выраженно стремление к приобретению и 
совершенствованию профессиональных компетенций; продемонстрировано умение 
планировать и эффективно осуществлять установленные программой практики виды и 
формы деятельности. 
Оценка «хорошо» выставляется в случае, когда студент выполнил все требования 
программы практики по профессиональному модулю, современно представил 
отчетнуюдокументацию, но при этом неуверенно ориентируется в нормативно-правой 
базе, не проявил стремления к совершенствованию знаний; не отличался высокой 
активностью, творческим подходом и самостоятельностью в выполнении заданий. 
Оценка «удовлетворительно» выставляется,если: студентнеполностью 
выполнилвсетребованияпрограммыпрактикипопрофессиональномумодулю, 
отчетнаядокументация 
Представленане полномобъеме,неуверенно ориентируется  в
 нормативно-правой базе, не проявлял  стремления к 
формированиюпрофессиональныхкомпетенций; не отличался высокой 
активностью,творческимподходомисамостоятельностьюввыполнении заданий. Оценка
 «неудовлетворительно» ставится,еслистудент не освоил 
теоретическоесодержаниемодуля,отчетная  документациянепредставлена, 
профессиональныекомпетенциисформированынанизкомуровне,незнает 
содержаниенормативно-правовойбазы документационного
 обеспеченияуправления,привыполнениизаданиядопускаетгрубыеошибки. 

 

Переченьрекомендуемыхучебныхизданий,Интернет-ресурсов, 
дополнительной литературы 

Основныеисточники: 
Быкова Т. А.Документационное обеспечение управления негосударственных 

организаций:Учебноепособие/Т.А.Быкова, Л.В.Санкина,2-еизд.,перераб.идоп.-М.:НИЦ 
ИНФРА-М, 2020. - 302 с. Режим доступа: https://znanium.com 

 

Дополнительныеисточники: 

– О внесении изменений в Федеральный закон «Об архивном деле в 
Российской Федерации» Федеральный закон от 26.02.2016 № 43-ФЗ. 

– ОбархивномделевРоссийскойФедерации:Федеральныйзаконот22.10.2004г.№ 

125-фз//СобраниезаконодательстваРФ.25.10.2004.№43.Ст.4169. 

– Государственная система документационного обеспечения управления. 



 

Общие положения. Общие требования к документам и службам документационного 
обеспечения. М.: ВНИИДАД, 1991; 

– ГОСТР7.0.97-2016.СИБИД.Организационно-распорядительнаядокументация. 
Требованиякоформлениюдокументов. 

– ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Система 
– ГОСТ 7.65-92. СИБИД. Кинодокументы, фотодокументы и

 документы на микрофильмах. Общие требования к архивному 
хранению. (Дата введения – 01.01.1993 г.); 

– ГОСТ7.68-95.СИБИД.Фоно-
ивидеодокументы.Общиетехническиетребованияк архивному хранению (Введен в 
действие с 1 июля 1996 г.); 

– ГОСТ 7.69-95.СИБИД. Аудиовизуальные документы. Основные
 термины и определения (Срок введения 1 июля 1996 г.); 

– ГОСТ Р 13.1.107-2005 "Репрография. Микрография. Микроформы архивных 
документов. Общие технические условия" (введено в действие с 01.12.2006 г.); 

– Основныеправилаработыархивоворганизаций.М., 2002; 
– Правила организации хранения, комплектования, учета и использования 

документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов 
в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях 
Российской академии наук (Утверждены Приказом Министра культуры и массовых 
коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19. Зарегистрированы 
в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007 г., регистрационный № 
9059); 

– Правила организации хранения, комплектования, учета и использования 
документов архивного фонда российской федерации и других архивных документов в 
органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях от 
31 марта 2015 г. [Электронный ресурс]. Режим доступа: http://thebestsecretary.ru/wp-
content/uploads/Pravila- 2015.pdf. 

- Перечень типовых управленческих документов, образующихся в 
деятельности организаций, с указанием сроков хранения. М., Росархив, 
ВНИИДАД,2010 г. 

- Кабашов С.Ю. Делопроизводство и архивное дело в терминах и 
определениях. Словарь-справочник/ С.Ю Кабашов, И.Г.Асфандиярова. – Уфа: БАГСУ, 
2007. – 220 с. 

- Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в 
процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и 
организаций, с указанием сроков их хранения, утверждённый Приказом Федерального 
архивного агентства от 20 декабря 2019 г. № 236. 

- Инструкция по применению Перечня типовых управленческих 
архивныхдокументов, образующихся в процессе деятельности государственных 
органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их 
хранения, утвержденная приказом Росархива от 20 декабря 2019 г. № 237. 
Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов 
Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в 
государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных 
организациях,утвержденные приказом Росархива от 2 марта 2020 г. № 24. 
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