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Аннотации к рабочим программам 034700.03 Делопроизводитель 

 

Дисциплина 

«Русский язык» 

 

     Учебная дисциплина «Русский язык» является учебным предметом 

обязательной предметной области «Русский язык и литература» ФГОС 

среднего общего образования. 

    В ГБПОУ РО «РКМиА» реализующем образовательную программу 

среднего общего образования в пределах освоения ОПОП СПО на базе 

основного общего образования, учебная дисциплина «Русский язык» 

изучается в общеобразовательном цикле учебного плана ОПОП СПО на базе 

основного общего образования с получением среднего общего образования 

(ППКРС), с учетом Концепции преподавания русского языка и литературы в 

Российской Федерации утвержденной распоряжением Правительства 

Российской Федерации от 9 апреля 2016 г. № 637-р, и Примерной основной 

образовательной программы среднего общего образования, одобренной 

решением федерального учебно-методического объединения по общему 

образованию (протокол от 28 июня 2016 г. № 2/16-з). 

     В учебных планах ППКРС, место учебной дисциплины «Русский язык» — 

в составе общих общеобразовательных учебных дисциплин, формируемых из 

обязательных предметных областей ФГОС среднего общего образования, для 

профессий СПО технического профиля профессионального образования. 

Содержание программы «Русский язык» направлено на достижение 

следующих целей: 

• совершенствование общеучебных умений и навыков обучаемых: 

языковых, речемыслительных, орфографических, пунктуационных, 

стилистических; 

          • формирование функциональной грамотности и всех видов 

компетенций: лингвистической (языковедческой), коммуникативной, 

культуроведческой; 

• совершенствование умений обучающихся осмысливать 

закономерности языка, правильно, стилистически верно использовать 

языковые единицы в устной и письменной речи в разных речевых ситуациях; 

• дальнейшее развитие и совершенствование способности и готовности 

к речевому взаимодействию и социальной адаптации; готовности к трудовой 

деятельности, осознанному выбору профессии; навыков самоорганизации и 

саморазвития; информационных умений и навыков. 

В программу включено содержание, направленное на формирование у 

обучающихся компетенций, необходимых для качественного освоения 

ОПОП СПО на базе основного общего образования с получением среднего 

общего образования, — программы подготовки квалифицированных 

рабочих, служащих, программы подготовки специалистов среднего звена 

(ППКРС).  
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 Общая характеристика учебной дисциплины «Русский язык» 
Русский язык как средство познания действительности обеспечивает 

развитие интеллектуальных и творческих способностей обучающихся, 

развивает их абстрактное мышление, память и воображение, формирует 

навыки самостоятельной учебной деятельности, самообразования и 

самореализации личности. 

Содержание учебной дисциплины «Русский язык» в профессиональных 

образовательных организациях, реализующих образовательную программу 

среднего общего образования в пределах освоения ОПОП СПО на базе 

основного общего образования, обусловлено общей нацеленностью 

образовательного процесса на достижение личностных, метапредметных и 

предметных результатов обучения, что возможно на основе 

компетентностного подхода, который обеспечивает формирование и 

развитие коммуникативной, языковой и лингвистической (языковедческой) и 

культуроведческой компетенций. 

В реальном образовательном процессе формирование указанных 

компетенций происходит при изучении каждой темы, поскольку все виды 

компетенций взаимосвязаны. 

Коммуникативная компетенция формируется в процессе работы по 

овладению обучающимися всеми видами речевой деятельности (слушанием, 

чтением, говорением, письмом) и основами культуры устной и письменной 

речи в процессе работы над особенностями употребления единиц языка в 

речи в соответствии с их коммуникативной целесообразностью. Это умения 

осознанно отбирать языковые средства для осуществления общения в 

соответствии с речевой ситуацией; адекватно понимать устную и 

письменную речь и воспроизводить ее содержание в необходимом объеме, 

создавать собственные связные высказывания разной жанрово-

стилистической и типологической принадлежности. 

Формирование лингвистической (языковедческой) компетенции 

проходит в процессе систематизации знаний о языке как знаковой системе и 

общественном явлении, его устройстве, развитии и функционировании; 

овладения основными нормами русского литературного языка; 

совершенствования умения пользоваться различными лингвистическими 

словарями; обогащения словарного запаса и грамматического строя речи 

учащихся. 

Формирование культуроведческой компетенции нацелено на 

осознание языка как формы выражения национальной культуры, взаимосвязь 

языка и истории народа, национально-культурной специфики русского языка, 

владение нормами русского речевого этикета, культуры межнационального 

общения. 
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При освоении профессий СПО профессионального образования 

русский язык изучается на базовом уровне ФГОС среднего общего 

образования. При этом решаются задачи, связанные с формированием общей 

культуры, развития, воспитания и социализации личности. Русский язык 

представлен в программе перечнем не только тех дидактических единиц, 

которые отражают устройство языка, но и тех, которые обеспечивают 

речевую деятельность. Содержание учебной дисциплины ориентировано на 

синтез языкового, речемыслительного и духовного развития студентов, 

включает перечень лингвистических понятий, обозначающих языковые и 

речевые явления, указывает на особенности функционирования этих явлений 

и называет основные виды учебной деятельности, которые отрабатываются в 

процессе изучения данных понятий. Таким образом, создаются условия для 

успешной реализации деятельностного подхода к изучению русского языка. 

Использование электронных образовательных ресурсов позволяет 

разнообразить деятельность обучающихся, активизировать их внимание, 

повышает творческий потенциал личности, мотивацию к успешному 

усвоению учебного материала, воспитывает интерес к занятиям при изучении 

русского языка. 

Реализация содержания учебной дисциплины «Русский язык» 

соблюдает принцип преемственности по отношению к содержанию курса 

русского языка на ступени основного общего образования.  

Изучение общеобразовательной учебной дисциплины «Русский язык» 

завершается подведением итогов в форме экзамена в рамках промежуточной 

аттестации студентов в процессе освоения ОПОП СПО на базе основного 

общего образования с получением среднего общего образования (ППКРС, 

ППССЗ). 

1.3. Место учебной дисциплины в учебном плане 
Учебная дисциплина «Русский язык» является учебным предметом 

обязательной предметной области «Русский язык и литература» ФГОС 

среднего общего образования. 

      В ГБПОУ РО «РКМиА» реализующем образовательную программу 

среднего общего образования в пределах освоения ОПОП СПО на базе 

основного общего образования, учебная дисциплина «Русский язык» 

изучается в общеобразовательном цикле учебного плана ОПОП СПО на базе 

основного общего образования с получением среднего общего образования 

(ППКРС). 

     В учебных планах ППКРС  место учебной дисциплины «Русский язык» — 

в составе общих общеобразовательных учебных дисциплин, формируемых из 

обязательных предметных областей ФГОС среднего общего образования, для 

профессий СПО социально-экономического профиля профессионального 

образования. 

 Результаты освоения учебной дисциплины 

Освоение содержания учебной дисциплины «Русский язык» 

обеспечивает достижение обучающимися следующих результатов: 
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• личностных: 

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

отражает культурные и нравственные ценности, накопленные народом на 

протяжении веков, осознание связи языка и истории, культуры русского и 

других народов; 

     - понимание роли родного языка как основы успешной социализации 

личности; 

     -  осознание эстетической ценности, потребности сохранить чистоту 

русского языка как явления национальной культуры; 

     - формирование мировоззрения, соответствующего современному уровню 

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

также различных форм общественного сознания, осознание своего места в 

поликультурном мире; 

     - способность к речевому самоконтролю; оцениванию устных и 

письменных высказываний с точки зрения языкового оформления, 

эффективности достижения поставленных коммуникативных задач; 

     - готовность и способность к самостоятельной, творческой и 

ответственной деятельности; 

    - способность к самооценке на основе наблюдения за собственной речью, 

потребность речевого самосовершенствования; 

• метапредметных: 

− владение всеми видами речевой деятельности: аудированием, чтением 

(пониманием), говорением, письмом; 

− владение языковыми средствами — умение ясно, логично и точно излагать 

свою точку зрения, использовать адекватные языковые средства; 

использование приобретенных знаний и умений для анализа языковых 

явлений на межпредметном уровне; 

− применение навыков сотрудничества со сверстниками, детьми младшего 

возраста, взрослыми в процессе речевого общения, образовательной, 

общественно-полезной, учебно-исследовательской, проектной и других 

видах деятельности; 

− овладение нормами речевого поведения в различных ситуациях 

межличностного и межкультурного общения; 

− готовность и способность к самостоятельной информационно 

познавательной деятельности, включая умение ориентироваться в различных 

источниках информации, критически оценивать и интерпретировать 

информацию, получаемую из различных источников; 

− умение извлекать необходимую информацию из различных источников: 

учебно-научных текстов, справочной литературы, средств массовой 

информации, информационных и коммуникационных технологий для 

решения когнитивных, коммуникативных и организационных задач в 

процессе изучения русского языка; 

• предметных: 
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− сформированность понятий о нормах русского литературного языка и 

применение знаний о них в речевой практике; 

− сформированность умений создавать устные и письменные 

монологические и диалогические высказывания различных типов и жанров в 

учебно-научной (на материале изучаемых учебных дисциплин), социально-

культурной и деловой сферах общения; 

− владение навыками самоанализа и самооценки на основе наблюдений за 

собственной речью; 

− владение умением анализировать текст с точки зрения наличия в нем явной 

и скрытой, основной и второстепенной информации; 

− владение умением представлять тексты в виде тезисов, конспектов, 

аннотаций, рефератов, сочинений различных жанров; 

− сформированность представлений об изобразительно-выразительных 

возможностях русского языка; 

− сформированность умений учитывать исторический, историко-культурный 

контекст и контекст творчества писателя в процессе анализа текста; 

− способность выявлять в художественных текстах образы, темы и проблемы 

и выражать свое отношение к теме, проблеме текста в развернутых 

аргументированных устных и письменных высказываниях; 

− владение навыками анализа текста с учетом их стилистической и жанрово-

родовой специфики; осознание художественной картины жизни, созданной в 

литературном произведении, в единстве эмоционального личностного 

восприятия и интеллектуального понимания; 

− сформированность представлений о системе стилей языка художественной 

литературы.  

 
Наименование личностных результатов Код ЛР 

Осознание себя гражданином и защитником великой страны ЛР 1 

Проявление активной гражданской позиции, демонстрирование приверженности 

принципам честности, порядочности, открытости, экономическая активность и участие 

в студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе на условиях 

добровольчества, продуктивное взаимодействие и участие в деятельности 

общественных организаций 

ЛР 2 

Соблюдение норм правопорядка, следование идеалам гражданского общества, 

обеспечение безопасности, прав и свобод граждан России. Лояльность к установкам и 

проявлениям представителей субкультур, способность отличать их от групп с 

деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирование неприятия и умение 

предупреждать социально опасное поведение окружающих 

ЛР 3 

Проявление и демонстрирование уважения к людям труда, осознание ценности 

собственного труда. Стремление к формированию в сетевой среде личностно и 

профессионального конструктивного «цифрового следа» 

ЛР 4 

Демонстрирование приверженности к родной культуре, исторической памяти на 

основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию традиционных 

ценностей многонационального народа России 

ЛР 5 

Проявление уважения к людям старшего поколения и готовность к участию в 

социальной поддержке и волонтерских движениях 
ЛР 6 

Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение собственной и 

чужую уникальности в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности. 
ЛР 7 

Проявление и демонстрирование уважения к представителям различных ЛР 8 
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этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. Сопричастность к 

сохранению, преумножению и трансляции культурных традиций и ценностей 

многонационального российского государства 

Соблюдение и пропаганда правил здорового и безопасного образа жизни, спорта; 

предупреждение либо преодоление зависимости от алкоголя, табака, психоактивных 

веществ, азартных игр и т.д. Сохранение психологической устойчивости в ситуативно 

сложных или стремительно меняющихся ситуациях 

ЛР 9 

Забота о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том числе 

цифровой 
ЛР 10 

Проявление уважения к эстетическим ценностям, обладание основами эстетической 

культуры 
ЛР 11 

Принятие семейных ценностей, готовность к созданию семьи и воспитанию детей; 

демонстрирование неприятия насилия в семье, ухода от родительской 

ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их финансового содержания 

ЛР 12 

Личностные результаты 
реализации программы воспитания, определенные субъектами РФ  

(Ростовская область) 

Осознание себя членом общества на региональном и локальном уровнях, который 

имеет представление о Ростовской области как субъекте Российской Федерации, роли 

региона в жизни страны; 

ЛР 13 

Принятие и понимание целей и задач социально-экономического развития 

донского региона, готовность работать на их достижение, стремление к 

повышению конкурентоспособности Ростовской области в национальном и 

мировом масштабах; 

ЛР 14 

Осознание единства пространства донского края как единой среды обитания всех 

населяющих ее национальностей и народов, определяющей общность их исторических 

судеб; уважение религиозных убеждений и традиций народов, проживающих на 

территории Ростовской области; 

ЛР 15 

Демонстрация уровня подготовки, соответствующий современным стандартам 

и передовым технологиям, потребностям регионального рынка и цифровой 

экономики, в том числе требованиям стандартов Ворлдскиллс; 

ЛР 16 

Способность работать в мультикультурных и мультиязычных средах,  владеть 

навыками междисциплинарного общения в условиях постепенного формирования 

глобального рынка труда посредством развития международных стандартов найма и 

повышения мобильности трудовых ресурсов; 

ЛР 17 

Проявление эмоционально-ценностного отношения к природным богатствам 

донского края, их сохранению и рациональному природопользованию; 
ЛР 18 

Демонстрирование навыков позитивной социально-культурной деятельности 

по развитию молодежного самоуправления (молодежные правительства, 

парламенты, студенческие советы, трудовые коллективы и др.), качества 

гармонично развитого молодого человека, его профессиональных и творческих 

достижений; 

ЛР 19 

Личностные результаты 
реализации программы воспитания,  

определенные субъектами образовательного процесса 

Признание ценности непрерывного образования, необходимость постоянного 

совершенствования и саморазвития; управление собственным профессиональным 

развитием, рефлексивное оценивание собственного жизненного и профессионального 

опыта. 

ЛР 20 

Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и профессий. ЛР 21 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями 

Соблюдение трудовой этики и культуры, способность придерживаться  внутреннего 

Устава и правил трудовой этики предприятий. 
ЛР 22 
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Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные отраслевыми требованиями к деловым 

качествам личности 
Демонстрирование  готовности и способность вести диалог с другими людьми, 

достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их 

достижения в профессиональной деятельности 

ЛР 24 

Проявление ценностного отношение к культуре и искусству, к культуре речи и 

культуре поведения, к красоте и гармонии 
ЛР 28 

 

Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 171 час, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 114 часов; 

- самостоятельной работы обучающегося 57 часов 

 

 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 171 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  114 

в том числе:  

практические занятия 68 

из них контрольные работы 4 

Самостоятельная работа обучающегося (всего); 57 

в том числе:  

1. Для закрепления и систематизации знаний: 

- работа с конспектом (обработка текста); 

- повторная работа над учебным материалом (учебника, первоисточника, 

дополнительной литературы, аудио- и видеозаписей); 

- составление плана и тезисов ответа; 

- подготовка рефератов, докладов, презентаций, составление библиографии, 

тематических кроссвордов;  

- аналитическая обработка текста (аннотирование, рецензирование, 

реферирование и др.); подготовка сообщений к выступлению на семинаре, 

конференции.  

2. Для формирования умений:  

- выполнение упражнений по образцу;  

-  подготовка к письменным контрольным и экзаменационным работам; 

- написание творческих работ 

27 

7 

5 

 

3 

5 

7 

 

30 

10 

10 

10 

Итоговая аттестация в форме  экзамена  

 

Содержание дисциплины. 

Введение 

Раздел 1. Язык и речь. Функциональные стили речи 

Раздел 2. Фонетика, орфоэпия, графика, орфография 

Раздел 3. Лексикология и фразеология 

Раздел 4. Морфемика, словообразование, орфография 

Раздел 5. Морфология и Орфография 

Раздел 6. Синтаксис и  пунктуация 
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Дисциплина 

«Литература» 

 

Программа общеобразовательной учебной дисциплины «Литература» 

предназначена для изучения литературы в колледже, реализующем 

образовательную программу среднего общего образования в пределах 

освоения основной профессиональной образовательной программы СПО 

(ОПОП СПО) на базе основного общего образования при подготовке 

специалистов среднего звена. Программа разработана в соответствии с 

Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. № 

273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (в ред. от 03.07.2016, с 

изм. от 19.12.2016) (далее – Федеральный закон об образовании); 

приказом Министерства образования и науки РФ от 31 декабря 2015 г. N 

1578 "О внесении изменений в федеральный государственный 

образовательный стандарт среднего общего образования, утвержденный 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 17 

мая 2012 г. N 413"; 

Примерной основной образовательной программой среднего общего 

образования. // Одобрена решением федерального учебно-методического 

объединения по общему образованию (протокол от 28 июня 2016 г. № 2/16-

з); 

требованиями ФГОС среднего общего образования, предъявляемых к 

структуре, содержанию и результатам освоения учебной дисциплины 

«Литература», в соответствии с Рекомендациями по организации получения 

среднего общего образования в пределах освоения образовательных 

программ среднего профессионального образования на базе основного 

общего образования с учетом требований федеральных государственных 

образовательных стандартов и получаемой профессии или специальности 

среднего профессионального образования (письмо Департамента 

государственной политики в сфере подготовки рабочих кадров и ДПО 

Минобрнауки России от 17.03.2015 № 06-259). 

с учетом Концепции преподавания русского языка и литературы в 

Российской Федерации, утвержденной распоряжением Правительства 

Российской Федерации от 9 апреля 2016 г. № 637-р, и Примерной основной 

образовательной программы 

среднего общего образования, одобренной решением федерального учебно- 

методического объединения по общему образованию (протокол от 28 июня 

2016 г. № 2/16-з)  

 Содержание программы учебной дисциплины «Литература» 

направлено на достижение следующих целей: 

 • воспитание духовно развитой личности, готовой к самопознанию и 

самосовершенствованию, способной к созидательной деятельности в 

современном мире; формирование гуманистического мировоззрения, 
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национального самосознания, гражданской позиции, чувства патриотизма, 

любви и уважения к литературе и ценностям отечественной культуры; 

• развитие представлений о специфике литературы в ряду других 

искусств, культуры читательского восприятия художественного текста, 

понимания авторской позиции, исторической и эстетической 

обусловленности литературного процесса; образного и аналитического 

мышления, эстетических и творческих способностей обучающихся, 

читательских интересов, художественного вкуса; устной и письменной речи 

обучающихся; 

• освоение текстов художественных произведений в единстве 

содержания и формы, основных историко-литературных сведений и 

теоретико-литературных понятий; формирование общего представления об 

историко-литературном процессе; 

• совершенствование умений анализа и интерпретации литературного 

произведения как художественного целого в его историко-литературной 

обусловленности с использованием теоретико-литературных знаний; 

написания сочинений различных типов; поиска, систематизации и 

использования необходимой информации, в том числе в сети Интернет. 

Общая характеристика учебной дисциплины «Литература». 

Литературе принадлежит ведущее место в эмоциональном, 

интеллектуальном и эстетическом развитии человека, формировании его 

миропонимания и национального самосознания. Литература как феномен 

культуры эстетически осваивает мир, выражая богатство и многообразие 

человеческого бытия в художественных образах. 

Она обладает большой силой воздействия на читателей, приобщая их 

к нравственно-эстетическим ценностям нации и человечества. Литература 

формирует духовный облик и нравственные ориентиры молодого поколения. 

Основой содержания учебной дисциплины «Литература» являются 

чтение и текстуальное изучение художественных произведений, 

составляющих золотой фонд русской классики. Каждое классическое 

произведение всегда актуально, так как обращено к вечным человеческим 

ценностям. Обучающиеся постигают категории добра, справедливости, 

чести, патриотизма, любви к человеку, семье; понимают, что национальная 

самобытность раскрывается в широком культурном контексте. Целостное 

восприятие и понимание художественного произведения, формирование 

умения анализировать и интерпретировать художественный текст возможно 

только при соответствующей эмоционально-эстетической реакции читателя. 

Ее качество непосредственно зависит от читательской компетенции, 

включающей способность наслаждаться произведениями словесного 

искусства, развитый художественный вкус, необходимый объем историко- и 

теоретико-литературных знаний и умений, отвечающий возрастным 

особенностям учащегося. 
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При освоении профессий СПО социально-экономического профиля 

профессионального образования литература изучается на базовом уровне 

ФГОС среднего общего образования. 

Изучение учебного материала по литературе предполагает 

дифференциацию уровней достижения обучающимися поставленных целей. 

Так, уровень функциональной грамотности может быть достигнут как в 

освоении наиболее распространенных литературных понятий и практически 

полезных знаний при чтении произведений русской литературы, так и в 

овладении способами грамотного выражения своих мыслей устно и 

письменно, освоении навыков общения с другими людьми. На уровне 

ознакомления осваиваются такие элементы содержания, как 

фундаментальные идеи и ценности, образующие основу человеческой 

культуры и обеспечивающие миропонимание и мировоззрение человека, 

включенного в современную общественную культуру. 

В процессе изучения литературы предполагается проведение 

практических занятий по развитию речи, сочинений, контрольных работ, 

семинаров. 

Содержание учебной дисциплины структурировано по периодам 

развития литературы в России с обзором соответствующего периода 

развития зарубежной литературы, предполагает ознакомление обучающихся 

с творчеством писателей, чьи произведения были созданы в этот период, 

включает произведения для чтения, изучения, обсуждения и повторения. 

Перечень произведений для чтения и изучения содержит 

произведения, которые обязательны для изучения на конкретном этапе 

литературной эпохи. 

Изучение литературных произведений для чтения и обсуждения 

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

Литературные произведения для повторения дают возможность 

отобрать материал, который может быть актуализирован на занятиях, связать 

изучаемое произведение с тенденциями развития литературы, включить его в 

литературный контекст, а также выявить знания обучающихся, на которые 

необходимо опираться при изучении нового материала. 

Содержание учебной дисциплины дополнено краткой теорией 

литературы — изучением теоретико-литературных сведений, которые 

особенно актуальны при освоении учебного материала. 

При организации текущего контроля используются такие его формы, 

как ответы на вопросы, пересказ содержания прочитанного, рецензирование, 

составление плана, выразительное чтение, чтение наизусть, работа по 

карточкам. Тематический контроль проводится в форме сочинений, тестовых 

контрольных работ, защиты рефератов, докладов, презентаций, подготовки 

исследовательских работ, литературных викторин, литературных концертов. 

Изучение литературы завершается подведением итогов в форме 

дифференцированного зачета в рамках промежуточной аттестации студентов 
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в процессе освоения ОПОП СПО на базе основного общего образования с 

получением среднего общего образования (ППКРС). 

Место учебной дисциплины в учебном плане 

Учебная дисциплина «Литература» является общеобразовательным 

учебным предметом обязательной предметной области «Русский язык и 

литература» ФГОС среднего общего образования. 

В профессиональных образовательных организациях учебная 

дисциплина «Литература» изучается в общеобразовательном цикле учебного 

плана ОПОП СПО на базе основного общего образования с получением 

среднего общего образования (ППКРС). 

          В учебных планах ППКРС учебная дисциплина «Литература» входит в 

состав общих общеобразовательных учебных дисциплин, формируемых из 

обязательных предметных областей ФГОС среднего общего образования, для 

профессий СПО соответствующего профиля профессионального 

образования. 
 

Результаты освоения учебной дисциплины 

Освоение содержания учебной дисциплины « Литература» 

обеспечивает достижение студентами следующих результатов: 

• личностных: 

- сформированность мировоззрения, соответствующего современному 

уровню развития науки и общественной практики, основанного на 

диалоге культур, а также различных форм общественного сознания, 

осознание своего места в поликультурном мире; 

- сформированность основ саморазвития и самовоспитания в 

соответствии с общечеловеческими ценностями и идеалами гражданского 

общества; готовность и способность к самостоятельной, творческой и 

ответственной деятельности; 

- толерантное сознание и поведение в поликультурном мире, готовность и 

способность вести диалог с другими людьми, достигать в нем 

взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их 

достижения; 

- готовность и способность к образованию, в том числе самообразованию, 

на протяжении всей жизни; сознательное отношение к непрерывному 

образованию как условию успешной профессиональной и общественной 

деятельности; 

- эстетическое отношение к миру; 

- совершенствование духовно-нравственных качеств личности, 

воспитание чувства любви к многонациональному Отечеству, 

уважительного отношения к русской литературе, культурам других 

народов; 
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- использование для решения познавательных и коммуникативных задач 

различных источников информации (словарей, энциклопедий, интернет-

ресурсов и др.); 

• метапредметных: 

− умение понимать проблему, выдвигать гипотезу, структурировать 

материал, подбирать аргументы для подтверждения собственной позиции, 

выделять причинно-следственные связи в устных и письменных 

высказываниях, формулировать выводы; 

− умение самостоятельно организовывать собственную деятельность, 

оценивать ее, определять сферу своих интересов; 

− умение работать с разными источниками информации, находить ее, 

анализировать, использовать в самостоятельной деятельности; 

− владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и 

проектной деятельности, навыками разрешения проблем; способность и 

готовность к самостоятельному поиску методов решения практических задач, 

применению различных методов познания; 

• предметных: 

− сформированность устойчивого интереса к чтению как средству познания 

других культур, уважительного отношения к ним; 

− сформированность навыков различных видов анализа литературных 

произведений; 

− владение навыками самоанализа и самооценки на основе наблюдений за 

собственной речью; 

− владение умением анализировать текст с точки зрения наличия в нем явной 

и скрытой, основной и второстепенной информации; 

− владение умением представлять тексты в виде тезисов, конспектов, 

аннотаций, рефератов, сочинений различных жанров; 

− знание содержания произведений русской, родной и мировой классической 

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

формирование национальной и мировой культуры; 

− сформированность умений учитывать исторический, историко-культурный 

контекст и контекст творчества писателя в процессе анализа 

художественного произведения; 

− способность выявлять в художественных текстах образы, темы и проблемы 

и выражать свое отношение к ним в развернутых аргументированных устных 

и письменных высказываниях; 

− владение навыками анализа художественных произведений с учетом их 

жанрово-родовой специфики; осознание художественной картины жизни, 

созданной в литературном произведении, в единстве эмоционального 

личностного восприятия и интеллектуального понимания; 

− сформированность представлений о системе стилей языка художественной 

литературы. 

 
Наименование личностных результатов Код ЛР 

Осознание себя гражданином и защитником великой страны ЛР 1 



13 

 

Проявление активной гражданской позиции, демонстрирование приверженности 

принципам честности, порядочности, открытости, экономическая активность и участие 

в студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе на условиях 

добровольчества, продуктивное взаимодействие и участие в деятельности 

общественных организаций 

ЛР 2 

Соблюдение норм правопорядка, следование идеалам гражданского общества, 

обеспечение безопасности, прав и свобод граждан России. Лояльность к установкам и 

проявлениям представителей субкультур, способность отличать их от групп с 

деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирование неприятия и умение 

предупреждать социально опасное поведение окружающих 

ЛР 3 

Проявление и демонстрирование уважения к людям труда, осознание ценности 

собственного труда. Стремление к формированию в сетевой среде личностно и 

профессионального конструктивного «цифрового следа» 

ЛР 4 

Демонстрирование приверженности к родной культуре, исторической памяти на 

основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию традиционных 

ценностей многонационального народа России 

ЛР 5 

Проявление уважения к людям старшего поколения и готовность к участию в 

социальной поддержке и волонтерских движениях 
ЛР 6 

Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение собственной и 

чужую уникальности в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности. 
ЛР 7 

Проявление и демонстрирование уважения к представителям различных 

этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. Сопричастность к 

сохранению, преумножению и трансляции культурных традиций и ценностей 

многонационального российского государства 

ЛР 8 

Соблюдение и пропаганда правил здорового и безопасного образа жизни, спорта; 

предупреждение либо преодоление зависимости от алкоголя, табака, психоактивных 

веществ, азартных игр и т.д. Сохранение психологической устойчивости в ситуативно 

сложных или стремительно меняющихся ситуациях 

ЛР 9 

Забота о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том числе 

цифровой 
ЛР 10 

Проявление уважения к эстетическим ценностям, обладание основами эстетической 

культуры 
ЛР 11 

Принятие семейных ценностей, готовность к созданию семьи и воспитанию детей; 

демонстрирование неприятия насилия в семье, ухода от родительской 

ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их финансового содержания 

ЛР 12 

Личностные результаты 
реализации программы воспитания, определенные субъектами РФ  

(Ростовская область) 

Осознание себя членом общества на региональном и локальном уровнях, который 

имеет представление о Ростовской области как субъекте Российской Федерации, роли 

региона в жизни страны; 

ЛР 13 

Принятие и понимание целей и задач социально-экономического развития 

донского региона, готовность работать на их достижение, стремление к 

повышению конкурентоспособности Ростовской области в национальном и 

мировом масштабах; 

ЛР 14 

Осознание единства пространства донского края как единой среды обитания всех 

населяющих ее национальностей и народов, определяющей общность их исторических 

судеб; уважение религиозных убеждений и традиций народов, проживающих на 

территории Ростовской области; 

ЛР 15 

Демонстрация уровня подготовки, соответствующий современным стандартам 

и передовым технологиям, потребностям регионального рынка и цифровой 

экономики, в том числе требованиям стандартов Ворлдскиллс; 

ЛР 16 

Способность работать в мультикультурных и мультиязычных средах,  владеть 

навыками междисциплинарного общения в условиях постепенного формирования 

глобального рынка труда посредством развития международных стандартов найма и 

ЛР 17 
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повышения мобильности трудовых ресурсов; 

Проявление эмоционально-ценностного отношения к природным богатствам 

донского края, их сохранению и рациональному природопользованию; 
ЛР 18 

Демонстрирование навыков позитивной социально-культурной деятельности 

по развитию молодежного самоуправления (молодежные правительства, 

парламенты, студенческие советы, трудовые коллективы и др.), качества 

гармонично развитого молодого человека, его профессиональных и творческих 

достижений; 

ЛР 19 

Личностные результаты 
реализации программы воспитания,  

определенные субъектами образовательного процесса 

Признание ценности непрерывного образования, необходимость постоянного 

совершенствования и саморазвития; управление собственным профессиональным 

развитием, рефлексивное оценивание собственного жизненного и профессионального 

опыта. 

ЛР 20 

Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и профессий. ЛР 21 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями 

Соблюдение трудовой этики и культуры, способность придерживаться  внутреннего 

Устава и правил трудовой этики предприятий. 
ЛР 22 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные отраслевыми требованиями к деловым 

качествам личности 
Демонстрирование  готовности и способность вести диалог с другими людьми, 

достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их 

достижения в профессиональной деятельности 

ЛР 24 

Проявление ценностного отношение к культуре и искусству, к культуре речи и 

культуре поведения, к красоте и гармонии 
ЛР 28 

 

Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины 

литература: 

Максимальной учебной нагрузки обучающегося 256 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 171 часов; 

самостоятельной работы обучающегося 85 часов 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 256 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  171 

в том числе:  

практические занятия 20 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 85 

в том числе:  
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-работа с конспектом, учебником, справочниками 

-подготовка рефератов, докладов, сообщений 

-чтение художественных произведений и критической литературы; 

-знакомство с экранизациями художественных произведений 

-заучивание художественных текстов наизусть; 

-составление характеристик литературных героев; 

-подготовка литературных презентаций; 

-написание творческих работ (сочинений); 

-подготовка к контрольным урокам и др. 

           10 

8 

19 

9 

5 

8 

9 

8 

9 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета  

 

Содержание дисциплины 

Введение 

Раздел 1. Русская литература первой половины Х1Х века   

Тема 1.1. Развитие русской литературы и культуры в первой половине XIX 

века 

Тема 1.2. Александр Сергеевич Пушкин (1799-1837) 

Тема 1.3. Михаил Юрьевич Лермонтов (1814-1841) 

Тема 1. 4. Николай Васильевич Гоголь (1809—1852) 

Раздел 2. Особенности развития русской литературы во второй половине XIX 

века 

Тема 2.1. Культурно-историческое развитие России середины XIX века 

Тема 2.2. Александр Николаевич Островский (1823—1886) 

Тема 2.3. Иван Александрович Гончаров (1812—1891) 

Тема 2.4. Иван Сергеевич Тургенев (1818—1883) 

Тема 2.5. Николай Гаврилович Чернышевский (1828—1889) 

Тема 2.6. Федор Иванович Тютчев (1803—1873) 

Тема 2.7. Афанасий Афанасьевич Фет (1820—1892) 

Тема 2.8. Алексей Константинович Толстой (1817—1875) 

Тема 2.9. Николай Алексеевич Некрасов (1821—1878) 

Тема 2.10. Николай Семенович Лесков (1831—1895) 

Тема 2.11. Михаил Евграфович Салтыков-Щедрин (1826—1889) 

Тема 2.12. Федор Михайлович Достоевский (1821—1881) 

Тема 2.13. Лев Николаевич Толстой (1828—1910) 

Тема 2.14. Антон Павлович Чехов (1860—1904) 

Раздел 3. Особенности развития русской литературы  и других видов 

искусства в  конце Х1Х - начале XX века. Русская литература на рубеже 

веков 

Тема 3.1. Серебряный век как культурно-историческая эпоха. 

Тема 3.2. Иван Алексеевич Бунин (1870—1953 

Тема 3.3. Александр Иванович Куприн (1870—1938) 

Тема 3.4. Максим Горький (1868—1936) 

Тема 3.5. Александр Александрович Блок (1880—1921) 

Раздел 4. Особенности развития литературы 1920-х годов 
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Тема 4.1. Владимир Владимирович Маяковский (1893—1930) 

Тема 4.2. Сергей Александрович Есенин (1895—1925) 

Тема 4.3. Александр Александрович Фадеев (1901—1956) 

Раздел 5. Особенности развития литературы 1930 — начала 1940-х годов 

Тема 5.1. Марина Ивановна Цветаева (1892—1941) 

Тема 5.2. Осип Эмильевич Мандельштам (1891—1938) 

Тема 5.3. Андрей Платонов (Андрей Платонович Климентов) (1899—1951) 

Тема 5.4. Исаак Эммануилович Бабель (1894—1940) 

Тема 5.5. Михаил Афанасьевич Булгаков (1891—1940) 

Тема 5.6. Михаил Александрович Шолохов (1905—1984) 

Тема 5.7. Анна Андреевна Ахматова (1889—1966) 

Раздел 6. Особенности развития литературы периода Великой Отечественной 

войны  и первых послевоенных лет 

Тема 6.1. Деятели литературы и искусства на защите Отечества. 

Раздел 7. Особенности развития литературы 1950—1980-х годов 

Тема 7.1. Общественно-культурная обстановка в стране во второй половине 

XX века. Творчество писателей-прозаиков в 1950—1980-е годы 

Тема 7.2. Борис Леонидович Пастернак(1890-1960). 

Тема 7.3. Александр Исаевич Солженицын (1918—2008) 

Тема 7.4. В.М. Шукшин (1929-1974). 

Тема 7.5. В.Г. Распутин (1937- 2015)     

Тема 7.6. Василь Быков 

Тема 7.7. Творчество поэтов в 1950—1980-е годы  

Тема 7.8. Александр Трифонович Твардовский (1910—1971) 

Тема 7.9. Драматургия 1950—1980-х годов  А. В. Вампилов (1937—1972) 

Раздел 8. Русское литературное зарубежье 1920 – 1990 годов 

Тема 8.1. Три волны эмиграции. Характерные черты литературы русского 

зарубежья 1920—1930-х годов. 

Раздел 9. Особенности развития литературы конца 1980—2000-х годов.       

Тема 9.1. Новейшая русская литература 

Тема 9.2. Особенности массовой литературы и ее разновидности. 

 

Дисциплина  

«Математика» 

Реализация среднего общего образования в пределах основной 

профессиональной образовательной программы по профессии 

Делопроизводитель в соответствии с примерной программой Математика, с 

учётом социально-экономическогопрофиля получаемого профессионального 

образования. 

 Общая характеристика учебной дисциплины 

Математика является фундаментальной общеобразовательной 

дисциплиной сосложившимся устойчивым содержанием и общими 

требованиями к подготовке обучающихся. 
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Программа разработана на основе требований ФГОС среднего общего 

образования, предъявляемых к структуре, содержанию и результатам 

освоения учебной дисциплины Математика, и в соответствии с 

Рекомендациями по организации получения среднего общего образования в 

пределах освоения образовательных программ среднего профессионального 

образования на базе основного общего образования с учетом требований 

федеральных государственных образовательных стандартов и получаемой 

профессии или специальности среднего профессионального образования 

(письмо Департамента государственной политики в сфере подготовки 

рабочих кадров и ДПО Минобрнауки России от 17.03.2015 № 06-259). 

Данная программа составлена на основании примерной программы 

учебной дисциплины «Математика» для профессий начального 

профессионального образования и специальностей среднего 

профессионального образования (автор: Башмаков М.И., академик РАО, 

доктор физико-математических наук, профессор), математика изучается как 

профильная общеобразовательная дисциплина. Профилизация целей 

математического образования отражается на выборе приоритетов в 

организации учебной деятельности обучающихся. Для социально-

экономического профиля профессионального образования выбор целей 

смещается в прагматическом направлении, предусматривающем усиление и 

расширение прикладного характера изучения математики; 

преимущественной ориентации на алгоритмический стиль познавательной 

деятельности. 

Общие цели изучения математики традиционно реализуются в четырех 

направлениях - общее представление об идеях и методах математики, 

интеллектуальное развитие, овладение необходимыми конкретными 

знаниями и умениями, воспитательное воздействие.  

Содержание программы Математика направлено на достижение следующих 

целей: 

• обеспечение сформированности представлений о социальных, культурных 

и 

исторических факторах становления математики; 

•обеспечение сформированности логического, алгоритмического 

иматематического мышления; 

• обеспечение сформированности умений применять полученные знания при 

решении различных задач; 

• обеспечение сформированности представлений о математике как части 

общечеловеческой культуры, универсальном языке науки, позволяющем 

описывать 

и изучать реальные процессы и явления. 

Содержание учебной дисциплины разработано в соответствии с 

основными содержательными линиями обучения математике: 

 алгебраическая линия, включающая систематизацию сведений о 

числах; изучение новых и обобщение ранее изученных операций (возведение 
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в степень, извлечение корня, логарифмирование, синус, косинус, тангенс, 

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

формул; совершенствование практических навыков и вычислительной 

культуры, расширение и совершенствование алгебраического аппарата, 

сформированного в основной школе, и его применение к решению 

математических и прикладных задач; 

 теоретико-функциональная линия, включающая систематизацию и 

расширение сведений о функциях, совершенствование графических умений; 

знакомство с основными идеями и методами математического анализа в 

объеме, позволяющем исследовать элементарные функции и решать 

простейшие геометрические, физические и другие прикладные задачи; 

 линия уравнений и неравенств, основанная на построении и 

исследовании математических моделей, пересекающаяся с алгебраической и 

теоретико-функциональной линиями и включающая развитие и 

совершенствование техники алгебраических преобразований для решения 

уравнений, неравенств и систем; формирование способности строить и 

исследовать простейшие математические модели при решении прикладных 

задач, задач из смежных и специальных дисциплин; 

 геометрическая линия, включающая наглядные представления о 

пространственных фигурах и изучение их свойств, формирование и развитие 

пространственного воображения, развитие способов геометрических 

измерений, координатного и векторного методов для решения 

математических и прикладных задач; 

 стохастическая линия, основанная на развитии комбинаторных 

умений, представлений о вероятностно-статистических закономерностях 

окружающего мира. 

Развитие содержательных линий сопровождается совершенствованием 

интеллектуальных и речевых умений путем обогащения математического 

языка, развития логического мышления. 

Изучение математики, обеспечивается: 

• выбором различных подходов к введению основных понятий; 

• формированием системы учебных заданий, обеспечивающих эффективное 

осуществление выбранных целевых установок; 

• обогащением спектра стилей учебной деятельности за счет согласования с 

ведущими деятельностными характеристиками выбранной профессии. 

Изучение общеобразовательной учебной дисциплины Математика 

завершается подведением итогов в форме экзамена. 

В разделе программы «Содержание учебной дисциплины» курсивом 

выделен материал, который при изучении математики и как базовой, и как 

профильной учебной дисциплины контролю не подлежит. 

 Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина 
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является частью программы подготовки квалифицированных рабочих, 

служащих и относится к общеобразовательному циклу. 

 Результаты освоения учебной дисциплины  

Освоение содержания учебной дисциплины Математика обеспечивает 

достижение обучающих следующих результатов: 

• личностных: 

− сформированность представлений о математике как универсальном 

языкенауки, средстве моделирования явлений и процессов, идеях и методах 

математики; 

− понимание значимости математики для научно-технического 

прогресса,сформированность отношения к математике как к части 

общечеловеческойкультуры через знакомство с историей развития 

математики, эволюциейматематических идей; 

− развитие логического мышления, пространственного воображения, 

алгоритмической культуры, критичности мышления на уровне, необходимом 

длябудущей профессиональной деятельности, для продолжения образования 

исамообразования; 

− овладение математическими знаниями и умениями, необходимыми в 

повседневной жизни, для освоения смежных естественно-научных 

дисциплин идисциплин профессионального цикла, для получения 

образования в областях,не требующих углубленной математической 

подготовки; 

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

протяжении всей жизни; сознательное отношение к непрерывному 

образованию как условию успешной профессиональной и общественной 

деятельности; 

− готовность и способность к самостоятельной творческой и 

ответственнойдеятельности; 

− готовность к коллективной работе, сотрудничеству со сверстниками в 

образовательной, общественно полезной, учебно-исследовательской, 

проектной идругих видах деятельности; 

− отношение к профессиональной деятельности как возможности участия в 

решении личных, общественных, государственных, общенациональных 

проблем; 

• метапредметных: 

− умение самостоятельно определять цели деятельности и составлять 

планыдеятельности; самостоятельно осуществлять, контролировать и 

корректировать деятельность; использовать все возможные ресурсы для 

достиженияпоставленных целей и реализации планов деятельности; 

выбирать успешныестратегии в различных ситуациях; 

− умение продуктивно общаться и взаимодействовать в процессе 

совместнойдеятельности, учитывать позиции других участников 

деятельности, эффективно разрешать конфликты; 
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− владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и 

проектнойдеятельности, навыками разрешения проблем; способность и 

готовность ксамостоятельному поиску методов решения практических задач, 

применениюразличных методов познания; 

− готовность и способность к самостоятельной информационно 

познавательнойдеятельности, включая умение ориентироваться в различных 

источникахинформации, критически оценивать и интерпретировать 

информацию, получаемую из различных источников; 

− владение языковыми средствами: умение ясно, логично и точно 

излагатьсвою точку зрения, использовать адекватные языковые средства; 

− владение навыками познавательной рефлексии как осознания 

совершаемыхдействий и мыслительных процессов, их результатов и 

оснований, границсвоего знания и незнания, новых познавательных задач и 

средств для ихдостижения; 

− целеустремленность в поисках и принятии решений, сообразительность 

иинтуиция, развитость пространственных представлений; способность 

воспринимать красоту и гармонию мира; 

• предметных: 

− сформированность представлений о математике как части мировой 

культурыи месте математики в современной цивилизации, способах 

описания явленийреального мира на математическом языке; 

− сформированность представлений о математических понятиях как 

важнейших математических моделях, позволяющих описывать и изучать 

разныепроцессы и явления; понимание возможности аксиоматического 

построенияматематических теорий; 

− владение методами доказательств и алгоритмов решения, умение их 

применять, проводить доказательные рассуждения в ходе решения задач; 

−− владение стандартными приемами решения рациональных и 

иррациональных,показательных, степенных, тригонометрических уравнений 

и неравенств, ихсистем; использование готовых компьютерных программ, в 

том числе для поиска пути решения и иллюстрации решения уравнений и 

неравенств; 

− сформированность представлений об основных понятиях 

математическогоанализа и их свойствах, владение умением характеризовать 

поведение функций, использование полученных знаний для описания и 

анализа реальныхзависимостей; 

− владение основными понятиями о плоских и пространственных 

геометрических фигурах, их основных свойствах; сформированность умения 

распознавать геометрические фигуры на чертежах, моделях и в реальном 

мире; применение изученных свойств геометрических фигур и формул для 

решениягеометрических задач и задач с практическим содержанием; 

− сформированность представлений о процессах и явлениях, имеющих 

вероятностный характер, статистических закономерностях в реальном 

мире,основных понятиях элементарной теории вероятностей; умений 
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находить и оценивать вероятности наступления событий в простейших 

практическихситуациях и основные характеристики случайных величин; 

− владение навыками использования готовых компьютерных программ при 

решении задач. 

В рамках изучения учебной дисциплины обучающийся должен 

достигнуть личностных результатов: 

ЛР 1. Осознание себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР 2. Проявление активной гражданской позиции, демонстрирование 

приверженности принципам честности, порядочности, открытости, 

экономическая активность и участие в студенческом и территориальном 

самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивное 

взаимодействие и участие в деятельности общественных организаций. 

ЛР 3. Соблюдение норм правопорядка, следование идеалам гражданского 

общества, обеспечение безопасности, прав и свобод граждан России. 

Лояльность к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

способность отличать их от групп с деструктивным и девиантным 

поведением. Демонстрирование неприятия и умение предупреждать 

социально опасное поведение окружающих. 

ЛР 4. Проявление и демонстрирование уважения к людям труда, осознание 

ценности собственного труда. Стремление к формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 5. Демонстрирование приверженности к родной культуре, исторической 

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

традиционных ценностей многонационального народа России. 

ЛР 6. Проявление уважения к людям старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и волонтерских движениях. 

ЛР 7. Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение 

собственной и чужую уникальности в различных ситуациях, во всех формах 

и видах деятельности. 

ЛР 8. Проявление и демонстрирование уважения к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастность к сохранению, преумножению и трансляции культурных 

традиций и ценностей многонационального российского государства. 

ЛР 9. Соблюдение и пропаганда правил здорового и безопасного образа 

жизни, спорта; предупреждение либо преодоление зависимости от алкоголя, 

табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохранение 

психологической устойчивости в ситуативно сложных или стремительно 

меняющихся ситуациях. 

ЛР 10. Забота о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ЛР 11. Проявление уважения к эстетическим ценностям, обладание основами 

эстетической культуры. 

ЛР 12. Принятие семейных ценностей, готовность к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирование неприятия насилия в семье, ухода от 
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родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их 

финансового содержания. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные субъектами РФ (Ростовская область). 

ЛР 13. Осознание себя членом общества на региональном и локальном 

уровнях, который имеет представление о Ростовской области как субъекте 

Российской Федерации, роли региона в жизни страны. 

ЛР 14. Принятие и понимание целей и задач социально-экономического 

развития донского региона, готовность работать на их достижение, 

стремление к повышению конкурентоспособности Ростовской области в 

национальном и мировом масштабах; 

ЛР 15. Осознание единства пространства донского края как единой среды 

обитания всех населяющих ее национальностей и народов, определяющей 

общность их исторических судеб; уважение религиозных убеждений и 

традиций народов, проживающих на территории Ростовской области. 

ЛР 16. Демонстрация уровня подготовки, соответствующий современным 

стандартам и передовым технологиям, потребностям регионального рынка и 

цифровой экономики, в том числе требованиям стандартов Ворлдскилл.  

ЛР 17. Способность работать в мультикультурных и мультиязычных средах,  

владеть навыками междисциплинарного общения в условиях постепенного 

формирования глобального рынка труда посредством развития 

международных стандартов найма и повышения мобильности трудовых 

ресурсов. 

ЛР 18. Проявление эмоционально-ценностного отношения к природным 

богатствам донского края, их сохранению и рациональному 

природопользованию. 

ЛР 19. Демонстрирование навыков позитивной социально-культурной 

деятельности по развитию молодежного самоуправления (молодежные 

правительства, парламенты, студенческие советы, трудовые коллективы и 

др.), качества гармонично развитого молодого человека, его 

профессиональных и творческих достижений. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектами образовательного процесса. 

ЛР 20. Признание ценности непрерывного образования, необходимость 

постоянного совершенствования и саморазвития; управление собственным 

профессиональным развитием, рефлексивное оценивание собственного 

жизненного и профессионального опыта. 

ЛР 21.Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные ключевыми работодателями: 

ЛР 22. Соблюдение трудовой этики и культуры, способность придерживаться  

внутреннего Устава и правил трудовой этики предприятий. 
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ЛР 23. Соблюдение в своей профессиональной деятельности этических 

принципов: честности, независимости, профессионального скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, обладание системным 

мышлением и умением принимать решение в условиях риска и 

неопределенности  

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

отраслевыми требованиями к деловым качествам личности. 

ЛР 24. Демонстрирование  готовности и способность вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности.  

ЛР 25. Проявление сознательного отношения к непрерывному образованию 

как условию успешной профессиональной и общественной деятельности . 

ЛР 28. Проявление ценностного отношение к культуре и искусству, к 

культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии  

 

 Количество часов на освоение программы учебной дисциплины 

«Математика» 

Максимальная учебная нагрузкаобучающегося– 428 часов, в том числе: 

- обязательная аудиторная учебная нагрузка-285 часов; 

- самостоятельная работаобучающегося- 143 часов. 

 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы: 

 
Вид учебной работы 

 

Кол-во часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 428 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 285 

в том числе: - 

- уроки-теории 115 

- практические занятия 170 

- контрольные работы 12 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 143 

в том числе:  

работа с материалом учебника, конспектирование  20 

решение познавательных задач с актуальным социальным 

содержанием, анализ типичных социальных ситуаций 

20 

выполнение индивидуальных заданий, творческих работ; 

решение отдельных социальных ситуаций с учетом личного 

социального опыта обучающихся 

42 

подготовка презентаций по темам программы 18 

подготовка индивидуальных проектов по темам 43 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

 

Содержание дисциплины 
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Наименование тем Содержательные линии 

Введение  
Развитие понятия о числе Алгебраическая 

Корни, степени и логарифмы Алгебраическая, 
теоретико-функциональная 

Основы тригонометрии Алгебраическая, 
теоретико-функциональная 

Функции, их свойства и графики. 
Степенные, показательные, 
логарифмические и тригонометрические 
функции 

Теоретико-функциональная 
 

Уравнения и неравенства Уравнения и неравенства 

Элементы комбинаторики Стохастическая 
Элементы теории  
вероятностей 

Стохастическая 

Начала математического анализа Теоретико-функциональная 
Прямые и плоскости в пространстве Геометрическая 

Многогранники Геометрическая 
Тела и поверхности вращения Геометрическая 
Измерения в геометрии. Геометрическая, теоретико-

функциональная 
Координаты и векторы Геометрическая 

Итого  

 

 

 

 

 

Дисциплина 

«Иностранный язык» 

 

Программа разработана на основе требований ФГОС среднего общего 

образования по профессии «Делопроизводитель», предъявляемых к 

структуре, содержанию и результатам освоения учебной дисциплины 

«Иностранный язык» (английский), и в соответствии с Рекомендациями по 

организации получения среднего общего образования в пределах освоения 

образовательных программ среднего профессионального образования на базе 

основного общего образования с учетом примерной основной 

образовательной программы среднего общего образования, одобренной 

решением федерального учебно-методического объединения по общему 

образованию (протокол от 28 июня 2016 г. № 2/16-з).  

Общая характеристика учебной дисциплины «Английский язык» 

Английский язык как учебная дисциплина характеризуется: 
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• направленностью на освоение языковых средств общения, 

формирование новой языковой системы коммуникации, становление 

основных черт вторичной языковой личности; 

• интегративным характером — сочетанием языкового образования с 

элементарными основами литературного и художественного 

образования (ознакомление с образцами зарубежной литературы, 

драматургии, музыкального искусства, кино и др.); 

• полифункциональностью — способностью выступать как целью, так 

и средством обучения при изучении других предметных областей, что 

позволяет реализовать в процессе обучения самые разнообразные 

межпредметные связи. 

Содержание учебной дисциплины направлено на формирование различных 

видов компетенций: 

• лингвистической — расширение знаний о системе русского и английского 

языков, совершенствование умения использовать грамматические структуры 

и языковые средства в соответствии с нормами данного языка, свободное 

использование приобретенного словарного запаса; 

• социолингвистической — совершенствование умений в основных видах 

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

выборе лингвистической формы и способа языкового выражения, адекватных 

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

• дискурсивной — развитие способности использовать определенную 

стратегию и тактику общения для устного и письменного конструирования и 

интерпретации связных текстов на английском языке по изученной 

проблематике, в том числе демонстрирующие творческие способности 

обучающихся; 

• социокультурной — овладение национально-культурной спецификой 

страны изучаемого языка и развитие умения строить речевое и неречевое 

поведение адекватно этой специфике; умение выделять общее и различное в 

культуре родной страны и англоговорящих стран; 

• социальной — развитие умения вступать в коммуникацию и поддерживать 

ее; 

• стратегической — совершенствование умения компенсировать 

недостаточность знания языка и опыта общения в иноязычной среде; 

• предметной — развитие умения использовать знания и навыки, 

формируемые в рамках дисциплины «Иностранный язык» (английский), для 

решения различных проблем. 

Содержание учебной дисциплины «Иностранный язык» (английский) 

делится на основное, которое изучается вне зависимости от профиля 

профессионального образования, и профессионально направленное, 

предназначенное для освоения профессий СПО и специальностей СПО 

технического, естественно-научного, социально-экономического и 

гуманитарного профилей профессионального образования. 
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Основное содержание предполагает формирование у обучающихся 

совокупности следующих практических умений: 

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

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

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

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

навыках, увлечениях и т. п.; 

• заполнить анкету/заявление о выдаче документа (например, 

туристической визы); 

• написать энциклопедическую или справочную статью о родном 

городе по предложенному шаблону; 

• составить резюме. 

Профессионально ориентированное содержание нацелено на 

формирование коммуникативной компетенции в деловой и выбранной 

профессиональной сфере, а также на освоение, повторение и закрепление 

грамматических и лексических структур, которые наиболее часто 

используются в деловой и профессиональной речи. 

При этом к учебному материалу предъявляются следующие 

требования: 

• аутентичность; 

• высокая коммуникативная ценность (употребительность), в том числе 

в ситуациях делового и профессионального общения; 

• познавательность и культуроведческая направленность; 

• обеспечение условий обучения, близких к условиям реального 

общения (мотивированность и целенаправленность, активное 

взаимодействие, использование вербальных и невербальных средств 

коммуникации и др.). 

Организация образовательного процесса предполагает выполнение 

индивидуальных проектов, участие обучающихся в ролевых играх, 

требующих от них проявления различных видов самостоятельной 

деятельности: исследовательской, творческой, практико-ориентированной и 

др. 

Содержание учебной дисциплины «Иностранный язык» (английский) 

предусматривает освоение текстового и грамматического материала. 

Текстовый материал для чтения, аудирования и говорения должен быть 

информативным; иметь четкую структуру и логику изложения, 

коммуникативную направленность, воспитательную ценность; 

соответствовать речевому опыту и интересам обучающихся. 

Продолжительность аудиотекста не должна превышать 5 минут при 

темпе речи 200—250 слогов в минуту. 

Коммуникативная направленность обучения обусловливает 

использование следующих функциональных стилей и типов текстов: 

литературно-художественный, научный, научно-популярный, газетно-

публицистический, разговорный. 
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Отбираемые лексические единицы должны отвечать следующим 

требованиям: 

• обозначать понятия и явления, наиболее часто встречающиеся в 

литературе различных жанров и разговорной речи; 

• включать без эквивалентную лексику, отражающую реалии 

англоговорящих стран (денежные единицы, географические названия, 

имена собственные, меры веса,  длины, обозначения времени, названия 

достопримечательностей и др.); наиболее употребительную деловую и 

профессиональную лексику, в том числе некоторые термины, а также 

основные речевые и этикетные формулы, используемые в письменной 

и устной речи в различных ситуациях общения; 

• вводиться не изолированно, а в сочетании с другими лексическими 

единицами. 

Грамматический материал включает следующие основные темы. 

Имя существительное. Образование множественного числа с помощью 

внешней и внутренней флексии; множественное число существительных, 

заимствованных из греческого и латинского языков; существительные, 

имеющие одну форму для единственного и множественного числа; чтение и 

правописание окончаний. Существительные исчисляемые и неисчисляемые. 

Употребление слов many, much, a lot of, little, a little, few, a few с 

существительными. 

Артикль. Артикли определенный, неопределенный, нулевой. Чтение 

артиклей. Употребление артикля в устойчивых выражениях, с 

географическими названиями, в предложениях с оборотом there + to be. 

Имя прилагательное. Образование степеней сравнения и их 

правописание.  Сравнительные слова и обороты than, as . . . as, not so . . . as. 

Наречие. Образование степеней сравнения. Наречия, обозначающие 

количество, место, направление, время. 
Предлог. Предлоги времени, места, направления и др. 

Местоимение. Местоимения личные, притяжательные, указательные, 

неопределенные, отрицательные, возвратные, взаимные, относительные, 

вопросительные. 

Имя числительное. Числительные количественные и порядковые. 

Дроби. Обозначение годов, дат, времени, периодов. Арифметические 

действия и вычисления. 

Глагол. Глаголы to be, to have, to do, их значения как смысловых 

глаголов и функции как вспомогательных. Глаголы правильные и 

неправильные. Видовременные формы глагола, их образование и функции в 

действительном и страдательном залоге. Чтение и правописание окончаний в 

настоящем и прошедшем времени. Слова — маркеры времени. Обороты to be 

going to и there + to be в настоящем, прошедшем и будущем времени. 

Модальные глаголы и глаголы, выполняющие роль модальных. Модальные 

глаголы в этикетных формулах и официальной речи (Can/may I help you?, 

Should you have any questions . . . , Should you need any further information . . . и 
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др.). Инфинитив, его формы. Герундий. Сочетания некоторых глаголов с 

инфинитивом и герундием (like, love, hate, enjoy и др.). Причастия I и II. 

Сослагательное наклонение. 

Вопросительные предложения. Специальные вопросы. 

Вопросительные предложения — формулы вежливости (Could you, please . . . 

?, Would you like . . . ?, Shall I . . . ? и др.). 

Условные предложения. Условные предложения I, II и III типов. 

Условные предложения в официальной речи (It would be highly appreciated if 

you could/can . . . и др.). 

Согласование времен. Прямая и косвенная речь. 

Изучение общеобразовательной учебной дисциплины «Иностранный 

язык» (английский) завершается подведением итогов в форме 

дифференцированного зачета в рамках промежуточной аттестации студентов 

в процессе освоения ОПОП СПО на базе основного общего образования с 

получением среднего общего образования.  

          Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы. 

Учебная дисциплина «Иностранный язык» (английский) является 

учебным предметом обязательной предметной области «Иностранные языки» 

ФГОС среднего общего образования. 

В ГБПОУ РО «РКМиА» реализующем образовательную программу 

среднего общего образования в пределах освоения ОПОП СПО на базе 

основного общего образования, учебная дисциплина «Иностранный язык» 

(английский) изучается в общеобразовательном цикле учебного плана ОПОП 

СПО на базе основного общего образования с получением среднего общего 

образования (ППКРС). 

В учебных планах ППКРС, место учебной дисциплины «Иностранный 

язык» (английский) — в составе общих общеобразовательных учебных 

дисциплин, формируемых из обязательных предметных областей ФГОС 

среднего общего образования, для профессий СПО социально-

экономического профиля профессионального образования. 

Результаты освоения учебной дисциплины. 

Освоение содержания учебной дисциплины «Иностранный язык» 

(английский) обеспечивает достижение студентами следующих результатов: 

• личностных: 

– сформированность ценностного отношения к языку как культурному 

феномену и средству отображения развития общества, его истории и 

духовной культуры; 

– сформированность широкого представления о достижениях национальных 

культур, о роли английского языка и культуры в развитии мировой культуры; 

– развитие интереса и способности к наблюдению за иным способом 

мировидения; 

– осознание своего места в поликультурном мире; готовность и способность 

вести диалог на английском языке с представителями других культур, 
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достигать взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать в 

различных областях для их достижения; умение проявлять толерантность к 

другому образу мыслей, к иной позиции партнера по общению; 

– готовность и способность к непрерывному образованию, включая 

самообразование, как в профессиональной области с использованием 

английского языка, так и в сфере английского языка; 

• метапредметных: 

– умение самостоятельно выбирать успешные коммуникативные стратегии в 

различных ситуациях общения; 

– владение навыками проектной деятельности, моделирующей реальные 

ситуации межкультурной коммуникации; 

– умение организовать коммуникативную деятельность, продуктивно 

общаться и взаимодействовать с ее участниками, учитывать их позиции, 

эффективно разрешать конфликты; 

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

адекватные языковые средства; 

• предметных: 

– сформированность коммуникативной иноязычной компетенции, 

необходимой для успешной социализации и самореализации, как 

инструмента межкультурного общения в современном поликультурном мире;  

– владение знаниями о социокультурной специфике англоговорящих стран и 

умение строить свое речевое и неречевое поведение адекватно этой 

специфике; умение выделять общее и различное в культуре родной страны и 

англоговорящих стран; 

– достижение порогового уровня владения английским языком, 

позволяющего выпускникам общаться в устной и письменной формах как с 

носителями английского языка, так и с представителями других стран, 

использующими данный язык как средство общения; 

–  сформированность умения использовать английский язык как средство для 

получения информации из англоязычных источников в образовательных и 

самообразовательных целях. 

В рамках изучения учебной дисциплины обучающийся должен 

достигнуть личностных результатов: 

ЛР 1. Осознание себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР 2. Проявление активной гражданской позиции, демонстрирование 

приверженности принципам честности, порядочности, открытости, 

экономическая активность и участие в студенческом и территориальном 

самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивное 

взаимодействие и участие в деятельности общественных организаций. 

ЛР 3. Соблюдение норм правопорядка, следование идеалам гражданского 

общества, обеспечение безопасности, прав и свобод граждан России. 

Лояльность к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

способность отличать их от групп с деструктивным и девиантным 
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поведением. Демонстрирование неприятия и умение предупреждать 

социально опасное поведение окружающих. 

ЛР 4. Проявление и демонстрирование уважения к людям труда, осознание 

ценности собственного труда. Стремление к формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 5. Демонстрирование приверженности к родной культуре, исторической 

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

традиционных ценностей многонационального народа России. 

ЛР 6. Проявление уважения к людям старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и волонтерских движениях. 

ЛР 7. Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение 

собственной и чужую уникальности в различных ситуациях, во всех формах 

и видах деятельности. 

ЛР 8. Проявление и демонстрирование уважения к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастность к сохранению, преумножению и трансляции культурных 

традиций и ценностей многонационального российского государства. 

ЛР 9. Соблюдение и пропаганда правил здорового и безопасного образа 

жизни, спорта; предупреждение либо преодоление зависимости от алкоголя, 

табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохранение 

психологической устойчивости в ситуативно сложных или стремительно 

меняющихся ситуациях. 

ЛР 10. Забота о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ЛР 11. Проявление уважения к эстетическим ценностям, обладание основами 

эстетической культуры. 

ЛР 12. Принятие семейных ценностей, готовность к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирование неприятия насилия в семье, ухода от 

родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их 

финансового содержания. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные субъектами РФ (Ростовская область). 

ЛР 13. Осознание себя членом общества на региональном и локальном 

уровнях, который имеет представление о Ростовской области как субъекте 

Российской Федерации, роли региона в жизни страны. 

ЛР 14. Принятие и понимание целей и задач социально-экономического 

развития донского региона, готовность работать на их достижение, 

стремление к повышению конкурентоспособности Ростовской области в 

национальном и мировом масштабах; 

ЛР 15. Осознание единства пространства донского края как единой среды 

обитания всех населяющих ее национальностей и народов, определяющей 

общность их исторических судеб; уважение религиозных убеждений и 

традиций народов, проживающих на территории Ростовской области. 
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ЛР 16. Демонстрация уровня подготовки, соответствующий современным 

стандартам и передовым технологиям, потребностям регионального рынка и 

цифровой экономики, в том числе требованиям стандартов Ворлдскилл.  

ЛР 17. Способность работать в мультикультурных и мультиязычных средах,  

владеть навыками междисциплинарного общения в условиях постепенного 

формирования глобального рынка труда посредством развития 

международных стандартов найма и повышения мобильности трудовых 

ресурсов. 

ЛР 18. Проявление эмоционально-ценностного отношения к природным 

богатствам донского края, их сохранению и рациональному 

природопользованию. 

ЛР 19. Демонстрирование навыков позитивной социально-культурной 

деятельности по развитию молодежного самоуправления (молодежные 

правительства, парламенты, студенческие советы, трудовые коллективы и 

др.), качества гармонично развитого молодого человека, его 

профессиональных и творческих достижений. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектами образовательного процесса. 

ЛР 20. Признание ценности непрерывного образования, необходимость 

постоянного совершенствования и саморазвития; управление собственным 

профессиональным развитием, рефлексивное оценивание собственного 

жизненного и профессионального опыта. 

ЛР 21.Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные ключевыми работодателями: 

ЛР 22. Соблюдение трудовой этики и культуры, способность придерживаться  

внутреннего Устава и правил трудовой этики предприятий. 

ЛР 23. Соблюдение в своей профессиональной деятельности этических 

принципов: честности, независимости, профессионального скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, обладание системным 

мышлением и умением принимать решение в условиях риска и 

неопределенности  

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

отраслевыми требованиями к деловым качествам личности. 

ЛР 24. Демонстрирование  готовности и способность вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности.  

ЛР 25. Проявление сознательного отношения к непрерывному образованию 

как условию успешной профессиональной и общественной деятельности . 

ЛР 28. Проявление ценностного отношение к культуре и искусству, к 

культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии  
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Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 256 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  171 

в том числе:  

     практические занятия 152 

    контрольные работы 17 

Внеаудиторная самостоятельная работа (всего) 85 

в том числе:  

- перевод текста; 

- составление вопросов; 

- устно-речевые высказывания; 

- ответы на вопросы; 

- диалогические высказывания; 

- монологические высказывания; 

- выполнение грамматических заданий; 

- оформление визитной карточки; 

- составление терминологического словаря; 

- устные сообщения; 

- выполнение лексико-грамматических заданий; 

- работа с учебно-вспомогательной литературой; 

- доклад; 

- презентации. 

 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета                                               

  
2 

 

Содержание дисциплины 

Введение 

Тема 1. Приветствие и прощание в официальной и неофициальной 

обстановке 

Тема 2. Описание человека(внешность, национальность, образование, личные 

качества, профессия, род занятий, должность, место работы и др.). Общение с 

друзьями 

Тема 3. Семья и семейные  отношения, домашние обязанности 

Тема 4. Описание жилища и учебного заведения 

Тема 5. Повседневная жизнь, распорядок дня студента 

Тема 6. Хобби и досуг 

Тема 7. Описание местоположения  объекта 

Тема 8. Магазины, товары, совершение покупок 

Тема 9. Физкультура и спорт, здоровый образ жизни 

Тема 10. Экскурсии и путешествия 

Тема 11. Россия. Культурные и национальные традиции 

Тема 12. Англоговорящие страны. Государственное устройство 

Тема 13. Обычаи, традиции, поверья народов России и англоговорящих стран 

Тема 14. Жизнь в городе и деревне 

Тема 15. Выдающиеся исторические события и  личности 
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Тема 16. Профессиональные качества 

Тема 17. Устройство на работу 

Тема 18. Финансовые учреждения и услуги 

Тема 19. Поездка за рубеж. Деловые контакты 

Тема 20. Моя профессия 

Тема 21. Переговоры. Рабочие совещания. Отношения внутри коллектива 

Тема 22. Этикет делового и неофициального общения 

 

Дисциплина 

«История» 

 

Реализация среднего общего образования в пределах основной 

профессиональной образовательной программы по профессии 

«Делопроизводитель» в соответствии с примерной программой по 

«Истории», с учётом социально-экономического профиля получаемого 

профессионального образования, с учетом Примерной основной 

образовательной программы среднего общего образования, одобренной 

решением федерального учебно-методического объединения по общему 

образованию (протокол от 28 июня 2016 г. № 2/16-з) (ППКРС). 

Общая характеристика учебной дисциплины 

   Система исторического образования в России должна продолжить 

формирование и развитие исторических ориентиров самоидентификации 

молодых людей в современном мире, их гражданской позиции, патриотизма 

как нравственного качества личности. 

   Значимость исторического знания в образовании обусловлена его 

познавательными и мировоззренческими свойствами, вкладом в духовно-

нравственное становление молодежи. 

   Содержание учебной дисциплины «История» ориентировано на осознание 

обучающимися базовых национальных ценностей российского общества, 

формирование российской гражданской идентичности, воспитание 

гражданина России, сознающего объективную необходимость выстраивания 

собственной образовательной траектории, непрерывного профессионального 

роста. 

   Ключевые процессы, явления, факты всемирной и российской истории 

представлены в контексте всемирно-исторического процесса, в его 

социально-экономическом, политическом, этнокультурном и духовном 

аспектах. Особое внимание уделено историческим реалиям, оказавшим 

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

мире. 

   Принципиальные оценки ключевых исторических событий опираются на 

положения Историко-культурного стандарта (ИКС), в котором 

сформулированы основные подходы к преподаванию отечественной истории, 

представлен перечень рекомендуемых для изучения тем, понятий и 
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терминов, событий и персоналий, а также список «трудных вопросов 

истории». 

   При отборе содержания учебной дисциплины «История» учитывались 

следующие принципы: 

•  многофакторный подход к истории, позволяющий показать всю сложность 

и многомерность предмета, продемонстрировать одновременное действие 

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

период; 

• направленность содержания на развитие патриотических чувств 

обучающихся, воспитание у них гражданских качеств, толерантности 

мышления; 

• внимание к личностно-психологическим аспектам истории, которые 

проявляются, прежде всего, в раскрытии влияния исторических деятелей на 

ход исторического процесса; 

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

общеисторических тенденций и специфики отдельных стран; 

• ориентация обучающихся на самостоятельный поиск ответов на важные 

вопросы истории, формирование собственной позиции при оценке ключевых 

исторических проблем. 

     Содержание учебной дисциплины «История» разработано с ориентацией 

на профили профессионального образования, в рамках которых обучающиеся 

осваивают профессии СПО ФГОС. Это выражается в содержании обучения, 

количестве часов, выделяемых на изучение отдельных тем программы, 

глубине их освоения обучающимися, объеме и характере практических 

занятий, видах внеаудиторной самостоятельной работы.  

    Неотъемлемой частью образовательного процесса являются выполнение  

обучающимися практических заданий, индивидуальных проектов, 

подготовка рефератов (докладов). 

     Изучение общеобразовательной учебной дисциплины «История» 

завершается подведением итогов в форме экзамена в рамках промежуточной 

аттестации обучающихся в процессе освоения ОПОП СПО с получением 

среднего общего образования (ППКРС). 

Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы. 

     Учебная дисциплина «История» является учебным предметом 

обязательной предметной области «Общественные науки» ФГОС среднего 

общего образования. 

      В ГБПОУ РО «РКМиА» реализующем образовательную программу 

среднего общего образования в пределах освоения ОПОП СПО на базе 

основного общего образования, учебная дисциплина «История» изучается в 

общеобразовательном цикле учебного плана ОПОП СПО на базе основного 

общего образования с получением среднего общего образования (ППКРС). 

     В учебных планах ППКРС, место учебной дисциплины «История» в 

составе общих общеобразовательных учебных дисциплин, формируемых из 
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обязательных предметных областей ФГОС среднего общего образования, для 

профессий СПО. 

Результаты освоения учебной дисциплины: 

Освоение содержания учебной дисциплины «История» обеспечивает 

достижение  обучающимися следующих результатов: 

•  личностных: 

− сформированность российской гражданской идентичности, патриотизма, 

уважения к своему народу, чувств ответственности перед Родиной, гордости 

за свой край, свою Родину, прошлое и настоящее многонационального 

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

− становление гражданской позиции как активного и ответственного члена 

российского общества, осознающего свои конституционные права и 

обязанности, уважающего закон и правопорядок, обладающего чувством 

собственного достоинства, осознанно принимающего традиционные 

национальные и общечеловеческие гуманистические и демократические 

ценности; 

− готовность к служению Отечеству, его защите; 

- сформированность мировоззрения, соответствующего современному 

уровню развития исторической науки и общественной практики, основанного 

на диалоге культур, а также различных форм общественного сознания, 

осознание своего места в поликультурном мире; 

− сформированность основ саморазвития и самовоспитания в соответствии с 

общечеловеческими ценностями и идеалами гражданского общества; 

готовность и способность к самостоятельной, творческой и ответственной 

деятельности; 

− толерантное сознание и поведение в поликультурном мире, готовность и 

способность вести диалог с другими людьми, достигать в нем 

взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения; 

•  метапредметных: 

− умение самостоятельно определять цели деятельности и составлять планы 

деятельности; самостоятельно осуществлять, контролировать и 

корректировать деятельность; использовать все возможные ресурсы для 

достижения поставленных целей и реализации планов деятельности; 

выбирать успешные стратегии в различных ситуациях; 

− умение продуктивно общаться и взаимодействовать в процессе совместной  

деятельности, учитывать позиции других участников деятельности, 

эффективно разрешать конфликты; 

− владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и 

проектной деятельности, навыками разрешения проблем; способность и 

готовность к самостоятельному поиску методов решения практических задач, 

применению различных методов познания; 

− готовность и способность к самостоятельной информационно-

познавательной деятельности, включая умение ориентироваться в различных 
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источниках исторической информации, критически ее оценивать и 

интерпретировать; 

− умение использовать средства информационных и коммуникационных 

технологий в решении когнитивных, коммуникативных и организационных 

задач с соблюдением требований эргономики, техники безопасности, 

гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, норм 

информационной безопасности; 

− умение самостоятельно оценивать и принимать решения, определяющие 

стратегию поведения, с учетом гражданских и нравственных ценностей 

В рамках изучения учебной дисциплины обучающийся должен 

достигнуть личностных результатов: 

ЛР 1. Осознание себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР 2. Проявление активной гражданской позиции, демонстрирование 

приверженности принципам честности, порядочности, открытости, 

экономическая активность и участие в студенческом и территориальном 

самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивное 

взаимодействие и участие в деятельности общественных организаций. 

ЛР 3. Соблюдение норм правопорядка, следование идеалам гражданского 

общества, обеспечение безопасности, прав и свобод граждан России. 

Лояльность к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

способность отличать их от групп с деструктивным и девиантным 

поведением. Демонстрирование неприятия и умение предупреждать 

социально опасное поведение окружающих. 

ЛР 4. Проявление и демонстрирование уважения к людям труда, осознание 

ценности собственного труда. Стремление к формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 5. Демонстрирование приверженности к родной культуре, исторической 

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

традиционных ценностей многонационального народа России. 

ЛР 6. Проявление уважения к людям старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и волонтерских движениях. 

ЛР 7. Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение 

собственной и чужую уникальности в различных ситуациях, во всех формах 

и видах деятельности. 

ЛР 8. Проявление и демонстрирование уважения к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастность к сохранению, преумножению и трансляции культурных 

традиций и ценностей многонационального российского государства. 

ЛР 9. Соблюдение и пропаганда правил здорового и безопасного образа 

жизни, спорта; предупреждение либо преодоление зависимости от алкоголя, 

табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохранение 

психологической устойчивости в ситуативно сложных или стремительно 

меняющихся ситуациях. 

ЛР 10. Забота о защите окружающей среды, собственной и чужой 
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безопасности, в том числе цифровой. 

ЛР 11. Проявление уважения к эстетическим ценностям, обладание основами 

эстетической культуры. 

ЛР 12. Принятие семейных ценностей, готовность к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирование неприятия насилия в семье, ухода от 

родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их 

финансового содержания. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные субъектами РФ (Ростовская область). 

ЛР 13. Осознание себя членом общества на региональном и локальном 

уровнях, который имеет представление о Ростовской области как субъекте 

Российской Федерации, роли региона в жизни страны. 

ЛР 14. Принятие и понимание целей и задач социально-экономического 

развития донского региона, готовность работать на их достижение, 

стремление к повышению конкурентоспособности Ростовской области в 

национальном и мировом масштабах; 

ЛР 15. Осознание единства пространства донского края как единой среды 

обитания всех населяющих ее национальностей и народов, определяющей 

общность их исторических судеб; уважение религиозных убеждений и 

традиций народов, проживающих на территории Ростовской области. 

ЛР 16. Демонстрация уровня подготовки, соответствующий современным 

стандартам и передовым технологиям, потребностям регионального рынка и 

цифровой экономики, в том числе требованиям стандартов Ворлдскилл.  

ЛР 17. Способность работать в мультикультурных и мультиязычных средах,  

владеть навыками междисциплинарного общения в условиях постепенного 

формирования глобального рынка труда посредством развития 

международных стандартов найма и повышения мобильности трудовых 

ресурсов. 

ЛР 18. Проявление эмоционально-ценностного отношения к природным 

богатствам донского края, их сохранению и рациональному 

природопользованию. 

ЛР 19. Демонстрирование навыков позитивной социально-культурной 

деятельности по развитию молодежного самоуправления (молодежные 

правительства, парламенты, студенческие советы, трудовые коллективы и 

др.), качества гармонично развитого молодого человека, его 

профессиональных и творческих достижений. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектами образовательного процесса. 

ЛР 20. Признание ценности непрерывного образования, необходимость 

постоянного совершенствования и саморазвития; управление собственным 

профессиональным развитием, рефлексивное оценивание собственного 

жизненного и профессионального опыта. 

ЛР 21.Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий. 
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Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные ключевыми работодателями: 

ЛР 22. Соблюдение трудовой этики и культуры, способность придерживаться  

внутреннего Устава и правил трудовой этики предприятий. 

ЛР 23. Соблюдение в своей профессиональной деятельности этических 

принципов: честности, независимости, профессионального скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, обладание системным 

мышлением и умением принимать решение в условиях риска и 

неопределенности  

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

отраслевыми требованиями к деловым качествам личности. 

ЛР 24. Демонстрирование  готовности и способность вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности.  

ЛР 25. Проявление сознательного отношения к непрерывному образованию 

как условию успешной профессиональной и общественной деятельности . 

ЛР 28. Проявление ценностного отношение к культуре и искусству, к 

культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии  

 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

 

Содержание дисциплины 

Введение 

Вид учебной работы Объём 

часов 

Максимальная учебная нагрузка 256 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка 171 

в том числе:  

практические занятия 10 

контрольные работы 5 

Самостоятельная работа обучающегося 85 

в том числе:  

 – работа с историческими источниками; 

 - анализ исторической информации, представленной в разных знаковых 

системах (текст, карта, таблица, схема, аудиовизуальный ряд); 

 - установление причинно-следственных связей между явлениями, 

пространственных и временных рамок изучаемых исторических процессов и 

явлений 

 - представление результатов изучения исторического материала в формах 

конспекта, реферата, рецензии 

 – изложение и аргументация собственных суждений о социальных реалиях и 

явлениях общественной жизни; 

– решение отдельных социальных ситуаций с учетом личного социального 

опыта студентов. 

 

Итоговая аттестация в форме экзамена. 6 
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Тема 1. Древнейшая стадия истории человечества 

Тема 2. Цивилизации Древнего мира 

Тема 3. Цивилизации Запада и Востока в Средние века 

Тема 4. От Древней Руси к Российскому государству 

Тема 5. Россия в ХVI— ХVII веках: от великого княжества к царству 

Тема 6. Страны Запада и Востока в ХVI — ХVIII веке 

Тема 7. Россия в конце ХVII — ХVIII веков: от царства к империи 

Тема 8. Процесс модернизации в традиционных обществах Востока 

Тема 9. Российская империя в ХIХ веке 

Тема 10. От Новой истории к Новейшей 

Тема 11. Межвоенный период (1918-1939) 

Тема 12. Вторая мировая война. Великая Отечественная война 

Тема 13. Соревнование социальных систем. Современный мир 

Тема 14. Апогей и кризис советской системы. 1945 — 1991 годы 

Тема 15. Российская Федерация на рубеже ХХ— ХХI веков 

 

Дисциплина 

«Физическая культура» 

 

Реализация среднего общего образования в пределах основной 

профессиональной образовательной программы по профессии   

«Делопроизводитель» в соответствии с примерной программой ФГОС, с 

учётом технического профиля получаемого профессионального образования. 

Программа общеобразовательной учебной дисциплины «Физическая 

культура» предназначена для организации занятий по физической культуре в 

профессиональных образовательных организациях, реализующих 

образовательную программу среднего общего образования в пределах 

освоения основной профессиональной образовательной программы СПО 

(ОПОП СПО) на базе основного общего образования при подготовке 

квалифицированных рабочих, служащих и специалистов среднего звена 

(ППКРС). 

Программа разработана на основе требований ФГОС среднего общего 

образования, предъявляемых к структуре, содержанию и результатам 

освоения учебной дисциплины «Физическая культура», в соответствии с 

Рекомендациями по организации получения среднего общего образования в 

пределах освоения образовательных программ среднего профессионального 

образования на базе основного общего образования с учетом требований 

федеральных государственных образовательных стандартов и получаемой 

профессии или специальности среднего профессионального образования 

(письмо Департамента государственной политики в сфере подготовки 

рабочих кадров и ДПО Минобрнауки России от 17.03.2015 № 06-259), с 

учетом Примерной основной образовательной программы среднего общего 

образования, одобренной решением федерального учебно-методического 
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объединения по общему образованию (протокол от 28 июня 2016 г. № 2/16-

з). 

Содержание программы «Физическая культура» направлено на 

достижение следующих целей:  

• формирование физической культуры личности будущего 

профессионала, востребованного на современном рынке труда;  

• развитие физических качеств и способностей, совершенствование 

функциональных возможностей организма, укрепление индивидуального 

здоровья;  

• формирование устойчивых мотивов и потребностей в бережном 

отношении к собственному здоровью, в занятиях физкультурно-

оздоровительной и спортивно-оздоровительной деятельностью;  

• овладение технологиями современных оздоровительных систем 

физического воспитания, обогащение индивидуального опыта занятий 

специально-прикладными физическими упражнениями и базовыми видами 

спорта;  

• овладение системой профессионально и жизненно значимых 

практических умений и навыков, обеспечивающих сохранение и укрепление 

физического и психического здоровья;  

• освоение системы знаний о занятиях физической культурой, их роли 

и значении в формировании здорового образа жизни и социальных 

ориентаций;  

• приобретение компетентности в физкультурно-оздоровительной и 

спортивной деятельности, овладение навыками творческого сотрудничества 

в коллективных формах занятий физическими упражнениями.  

Общая характеристика учебной дисциплины 

 Содержание учебной дисциплины «Физическая культура» направлено 

на укрепление здоровья, повышение физического потенциала, 

работоспособности обучающихся, формирование у них жизненных, 

социальных и профессиональных мотиваций.  

 Реализация содержания учебной дисциплины «Физическая культура» в 

преемственности с другими общеобразовательными дисциплинами 

способствует воспитанию, социализации и самоидентификации обучающихся 

посредством личностно и общественно значимой деятельности, становлению 

целесообразного здорового образа жизни.  

 Методологической основой организации занятий по физической 

культуре является системно-деятельностный подход, который обеспечивает 

построение образовательного процесса с учетом индивидуальных, возрастных, 

психологических, физиологических особенностей и качества здоровья 

обучающихся.  

 В соответствии со структурой двигательной деятельности содержание 

учебной дисциплины «Физическая культура» представлено тремя 

содержательными линиями:  

 1) физкультурно-оздоровительной деятельностью;  
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 2) спортивно-оздоровительной деятельностью с прикладной 

ориентированной подготовкой;  

 3) введением в профессиональную деятельность специалиста.  

 Первая содержательная линия ориентирует образовательный процесс 

на укрепление здоровья студентов и воспитание бережного к нему отношения. 

Через свое предметное содержание она нацеливает студентов на 

формирование интересов и потребностей в регулярных занятиях физической 

культурой и спортом, творческое использование осваиваемого учебного 

материала в разнообразных формах активного отдыха и досуга, 

самостоятельной физической подготовке к предстоящей жизнедеятельности. 

 Вторая содержательная линия соотносится с интересами студентов в 

занятиях спортом и характеризуется направленностью на обеспечение 

оптимального и достаточного уровня физической и двигательной 

подготовленности обучающихся.  

 Третья содержательная линия ориентирует образовательный процесс 

на развитие интереса студентов к будущей профессиональной деятельности и 

показывает значение физической культуры для их дальнейшего 

профессионального роста, самосовершенствования и конкурентоспособности 

на современном рынке труда.     

 Основное содержание учебной дисциплины «Физическая культура» 

реализуется в процессе теоретических и практических занятий и представлено 

двумя разделами: теоретическая часть и практическая часть.  

 Теоретическая часть направлена на формирование у обучающихся 

мировоззренческой системы научно-практических основ физической 

культуры, осознание студентами значения здорового образа жизни, 

двигательной активности в профессиональном росте и адаптации к 

изменяющемуся рынку труда.  

 Практическая часть предусматривает организацию учебно-

методических и учебно-тренировочных занятий.   

 Содержание учебно-методических занятий обеспечивает: 

формирование у студентов установки на психическое и физическое здоровье; 

освоение методов профилактики профессиональных заболеваний; овладение 

приемами массажа и самомассажа, психорегулирующими упражнениями; 

знакомство с тестами, позволяющими самостоятельно анализировать 

состояние здоровья; овладение основными приемами неотложной доврачебной 

помощи. Темы учебно-методических занятий определяются по выбору из 

числа предложенных программой.  

 На учебно-методических занятиях преподаватель проводит 

консультации, на которых по результатам тестирования помогает определить 

оздоровительную и профессиональную направленность индивидуальной 

двигательной нагрузки.  

 Учебно-тренировочные занятия содействуют укреплению здоровья, 

развитию физических качеств, повышению уровня функциональных и 
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двигательных способностей организма студентов, а также профилактике 

профессиональных заболеваний.  

 Для организации учебно-тренировочных занятий студентов по 

физической культуре кроме обязательных видов спорта (легкой атлетики, 

кроссовой подготовки, гимнастики, спортивных игр) дополнительно 

предлагаются нетрадиционные (ритмическая и атлетическая гимнастика, 

армрестлинг и др.).  

 Студены, временно освобожденные по состоянию здоровья от 

практических занятий, осваивают теоретический и учебно-методический 

материал, готовят рефераты, выполняют индивидуальные проекты, отвечают 

устно.  

 Все контрольные нормативы по физической культуре студенты сдают в 

течение учебного года для оценки преподавателем их функциональной и 

двигательной подготовленности, в том числе и для оценки их готовности к 

выполнению нормативов Всероссийского физкультурно-спортивного 

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

 Изучение общеобразовательной учебной дисциплины «Физическая 

культура» завершается подведением итогов в форме дифференцированного 

зачета в рамках промежуточной аттестации студентов в процессе освоения 

ОПОП СПО с получением среднего общего образования (ППКРС). 

Место учебной дисциплины в учебном плане. 

 Данная дисциплина входит в общеобразовательный учебный  цикл. 

Учебная дисциплина «Физическая культура» является учебным предметом 

обязательной предметной области «Физическая культура, экология и основы 

безопасности жизнедеятельности» ФГОС среднего общего образования.  

 В профессиональных образовательных организациях, реализующих 

образовательную программу среднего общего образования в пределах 

освоения ОПОП СПО на базе основного общего образования, учебная 

дисциплина «Физическая культура» изучается в общеобразовательном цикле 

учебного плана ОПОП СПО на базе основного общего образования с 

получением среднего общего образования (ППКРС).  

 В учебных планах ОПОП СПО дисциплина «Физическая культура» 

входит в состав общих общеобразовательных учебных дисциплин. 

Результаты освоения учебной дисциплины: 

 Освоение содержания учебной дисциплины «Физическая культура» 

обеспечивает достижение студентами следующих результатов: 

• личностных: 

 − готовность и способность обучающихся к саморазвитию и 

личностному самоопределению; 

 − сформированность устойчивой мотивации к здоровому образу 

жизни и обучению, целенаправленному личностному совершенствованию 

двигательной активности с валеологической и профессиональной 

направленностью, неприятию вредных привычек: курения, употребления 

алкоголя, наркотиков;  
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 − потребность к самостоятельному использованию физической 

культуры как составляющей доминанты здоровья;  

 − приобретение личного опыта творческого использования 

профессионально-оздоровительных средств и методов двигательной 

активности;  

 − формирование личностных ценностно-смысловых ориентиров и 

установок, системы значимых социальных и межличностных отношений, 

личностных, регулятивных, познавательных, коммуникативных действий в 

процессе целенаправленной двигательной активности, способности их 

использования в социальной, в том числе профессиональной, практике;  

 − готовность самостоятельно использовать в трудовых и жизненных 

ситуациях навыки профессиональной адаптивной физической культуры;  

 − способность к построению индивидуальной образовательной 

траектории самостоятельного использования в трудовых и жизненных 

ситуациях навыков профессиональной адаптивной физической культуры;  

 − способность использования системы значимых социальных и 

межличностных отношений, ценностно-смысловых установок, отражающих 

личностные и гражданские позиции, в спортивной, оздоровительной и 

физкультурной деятельности;  

 − формирование навыков сотрудничества со сверстниками, умение 

продуктивно общаться и взаимодействовать в процессе физкультурно-

оздоровительной и спортивной деятельности, учитывать позиции других 

участников деятельности, эффективно разрешать конфликты;  

 − принятие и реализация ценностей здорового и безопасного образа 

жизни, потребности в физическом самосовершенствовании, занятиях 

спортивнооздоровительной деятельностью;  

 − умение оказывать первую помощь при занятиях спортивно-

оздоровительной деятельностью;  

 − патриотизм, уважение к своему народу, чувство ответственности 

перед Родиной;  

 − готовность к служению Отечеству, его защите;  

• метапредметных: 

 − способность использовать межпредметные понятия и 

универсальные учебные действия (регулятивные, познавательные, 

коммуникативные) в познавательной, спортивной, физкультурной, 

оздоровительной и социальной практике;  

 − готовность учебного сотрудничества с преподавателями и 

сверстниками с использованием специальных средств и методов 

двигательной активности;  

 − освоение знаний, полученных в процессе теоретических, учебно-

методических и практических занятий, в области анатомии, физиологии, 

психологии (возрастной и спортивной), экологии, ОБЖ;  

 − готовность и способность к самостоятельной информационно-

познавательной деятельности, включая умение ориентироваться в различных 
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источниках информации, критически оценивать и интерпретировать 

информацию по физической культуре, получаемую из различных 

источников;  

 − формирование навыков участия в различных видах 

соревновательной деятельности, моделирующих профессиональную 

подготовку;  

 − умение использовать средства информационных и 

коммуникационных технологий (далее — ИКТ) в решении когнитивных, 

коммуникативных и организационных задач с соблюдением требований 

эргономики, техники безопасности, гигиены, норм информационной 

безопасности;  

• предметных: 

 − умение использовать разнообразные формы и виды физкультурной 

деятельности для организации здорового образа жизни, активного отдыха и 

досуга;  

 − владение современными технологиями укрепления и сохранения 

здоровья, поддержания работоспособности, профилактики предупреждения 

заболеваний, связанных с учебной и производственной деятельностью;  

 − владение основными способами самоконтроля индивидуальных 

показателей здоровья, умственной и физической работоспособности, 

физического развития и физических качеств;  

 − владение физическими упражнениями разной функциональной 

направленности, использование их в режиме учебной и производственной 

деятельности с целью профилактики переутомления и сохранения высокой 

работоспособности;  

 - владение техническими приемами и двигательными действиями 

базовых видов спорта, активное применение их в игровой и 

соревновательной деятельности, готовность к выполнению нормативов 

Всероссийского физкультурно - спортивного комплекса «Готов к труду и 

обороне» (ГТО). 

В рамках изучения учебной дисциплины обучающийся должен 

достигнуть личностных результатов: 

ЛР 1. Осознание себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР 2. Проявление активной гражданской позиции, демонстрирование 

приверженности принципам честности, порядочности, открытости, 

экономическая активность и участие в студенческом и территориальном 

самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивное 

взаимодействие и участие в деятельности общественных организаций. 

ЛР 3. Соблюдение норм правопорядка, следование идеалам гражданского 

общества, обеспечение безопасности, прав и свобод граждан России. 

Лояльность к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

способность отличать их от групп с деструктивным и девиантным 

поведением. Демонстрирование неприятия и умение предупреждать 

социально опасное поведение окружающих. 
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ЛР 4. Проявление и демонстрирование уважения к людям труда, осознание 

ценности собственного труда. Стремление к формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 5. Демонстрирование приверженности к родной культуре, исторической 

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

традиционных ценностей многонационального народа России. 

ЛР 6. Проявление уважения к людям старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и волонтерских движениях. 

ЛР 7. Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение 

собственной и чужую уникальности в различных ситуациях, во всех формах 

и видах деятельности. 

ЛР 8. Проявление и демонстрирование уважения к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастность к сохранению, преумножению и трансляции культурных 

традиций и ценностей многонационального российского государства. 

ЛР 9. Соблюдение и пропаганда правил здорового и безопасного образа 

жизни, спорта; предупреждение либо преодоление зависимости от алкоголя, 

табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохранение 

психологической устойчивости в ситуативно сложных или стремительно 

меняющихся ситуациях. 

ЛР 10. Забота о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ЛР 11. Проявление уважения к эстетическим ценностям, обладание основами 

эстетической культуры. 

ЛР 12. Принятие семейных ценностей, готовность к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирование неприятия насилия в семье, ухода от 

родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их 

финансового содержания. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные субъектами РФ (Ростовская область). 

ЛР 13. Осознание себя членом общества на региональном и локальном 

уровнях, который имеет представление о Ростовской области как субъекте 

Российской Федерации, роли региона в жизни страны. 

ЛР 14. Принятие и понимание целей и задач социально-экономического 

развития донского региона, готовность работать на их достижение, 

стремление к повышению конкурентоспособности Ростовской области в 

национальном и мировом масштабах; 

ЛР 15. Осознание единства пространства донского края как единой среды 

обитания всех населяющих ее национальностей и народов, определяющей 

общность их исторических судеб; уважение религиозных убеждений и 

традиций народов, проживающих на территории Ростовской области. 

ЛР 16. Демонстрация уровня подготовки, соответствующий современным 

стандартам и передовым технологиям, потребностям регионального рынка и 

цифровой экономики, в том числе требованиям стандартов Ворлдскилл.  
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ЛР 17. Способность работать в мультикультурных и мультиязычных средах,  

владеть навыками междисциплинарного общения в условиях постепенного 

формирования глобального рынка труда посредством развития 

международных стандартов найма и повышения мобильности трудовых 

ресурсов. 

ЛР 18. Проявление эмоционально-ценностного отношения к природным 

богатствам донского края, их сохранению и рациональному 

природопользованию. 

ЛР 19. Демонстрирование навыков позитивной социально-культурной 

деятельности по развитию молодежного самоуправления (молодежные 

правительства, парламенты, студенческие советы, трудовые коллективы и 

др.), качества гармонично развитого молодого человека, его 

профессиональных и творческих достижений. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектами образовательного процесса. 

ЛР 20. Признание ценности непрерывного образования, необходимость 

постоянного совершенствования и саморазвития; управление собственным 

профессиональным развитием, рефлексивное оценивание собственного 

жизненного и профессионального опыта. 

ЛР 21.Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные ключевыми работодателями: 

ЛР 22. Соблюдение трудовой этики и культуры, способность придерживаться  

внутреннего Устава и правил трудовой этики предприятий. 

ЛР 23. Соблюдение в своей профессиональной деятельности этических 

принципов: честности, независимости, профессионального скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, обладание системным 

мышлением и умением принимать решение в условиях риска и 

неопределенности  

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

отраслевыми требованиями к деловым качествам личности. 

ЛР 24. Демонстрирование  готовности и способность вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности.  

ЛР 25. Проявление сознательного отношения к непрерывному образованию 

как условию успешной профессиональной и общественной деятельности . 

ЛР 28. Проявление ценностного отношение к культуре и искусству, к 

культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии  

 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 257 
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Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  171 

в том числе:  

практические занятия 158 

теория 10 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 86 

в том числе:  

подготовка докладов, рефератов, презентаций и сообщений по заданным 

темам с использованием информационных технологий 

10 

освоение физических упражнений различной направленности 47 

занятия дополнительными видами спорта 29 

Итоговая аттестация в форме – зачет, дифференцированный зачет  3 

 

Содержание дисциплины 

 

Раздел 1. Теоретическая часть 

Раздел 2. Практическая часть 

Тема 1. Учебно-методические занятия 

Тема 2. Легкая атлетика. Кроссовая подготовка 

Тема 3. Гимнастика 

Тема 4. Спортивные игры 

Тема 4.1. Футбол  

Тема 4.2. Волейбол 

Тема 4.3. Баскетбол 

Тема 5. Виды спорта по выбору 

Тема 5.1. Ритмическая гимнастика 

Тема 5.2. Атлетическая гимнастика 

Тема 5.3. Спортивная аэробика 

Тема 5.4. Настольный теннис 

Раздел 3. Теоретическая часть 

Тема 1. Методика проведения занятий физической культуры 

Раздел 4. Практическая часть 

Тема 1. Учебно-методические занятия 

Тема 2. Легкая атлетика. Кроссовая подготовка 

Тема 3. Гимнастика 

Тема 4. Спортивные игры 

Тема 4.1. Футбол 

Тема 4.2. Волейбол 

Тема 5. Виды спорта по выбору 

Тема 5.1. Атлетическая гимнастика 

 

Дисциплина 

«Основы безопасности жизнедеятельности» 
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Рабочая  программа   учебной  дисциплины  является  частью основной  

профессиональной  образовательной  программы  в  соответствии  с  ФГОС  

по  профессии 034700.03  Делопроизводитель. Место  учебной  дисциплины  

в  структуре  основной  профессиональной  образовательной  программы:  

цикл  общеобразовательных  дисциплин. 

Цели  и  задачи  учебной  дисциплины – требования  к  результатам  освоения  

учебной  дисциплины: 

Содержание  программы  «Основы  безопасности  жизнедеятельности»  

направлено  на  достижение  следующих  целей: 

      ●  повышение  уровня  защищенности  жизненно  важных  интересов  

личности,  общества  и  государства  от  внешних  и  внутренних  угроз  

(жизненно  важные   интересы – совокупность  потребностей,  

удовлетворение   которых  надежно  обеспечивает  существование  и  

возможности  прогрессивного  развития  личности, общества  и  государства); 

     ●  снижение  отрицательного  влияния  человеческого  фактора   на  

безопасность  личности,  общества  и  государства; 

     ●  Формирование  антитеррористического  поведения,  отрицательного  

отношения  к  приему  психоактивных  веществ,  в  том  числе  наркотиков; 

     ●  обеспечение  профилактики  асоциального  поведения  обучающихся. 

Освоение  содержания  учебной  дисциплины  «Основы  безопасности  

жизнедеятельности»  обеспечивает  достижение  следующих  результатов: 

●  личностных: 

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

обеспечивающих  защищенность  жизненно  важных  интересов  личности  от  

внешних  и  внутренних  угроз; 

    -  готовность  к  служению  Отечеству,  его  защите; 

    - формирование  потребности  соблюдать  нормы  здорового  образа  

жизни,  осознанно  выполнять правила  безопасности  жизнедеятельности; 

    - исключение  из  своей  жизни  вредных  привычек  (курение, пьянства  и  

т.д.); 

    - воспитание  ответственного  отношения  к  сохранению  окружающей  

природной  среды,  личному  здоровью,  как  индивидуальной  и  

общественной  ценности; 

    - освоение  приемов  действий  в  опасных  и  чрезвычайных  ситуациях  

природного,  техногенного  и  социального  характера; 

●  метапредметных: 

-  овладение  умениями  формулировать  личные  понятия  о  безопасности; 

анализировать  причины  возникновения  опасных  и  чрезвычайных  

ситуаций; 

обобщать  и  сравнивать  последствия  опасных  и  чрезвычайных  ситуаций; 

выявлять  причинно – следственные связи опасных  ситуаций  и  их  влияние  

на  безопасность  жизнедеятельности  человека; 

-  овладение  навыками  самостоятельно  определять  цели  и  задачи  по  

безопасному  поведению  в  повседневной жизни  и  в  различных  опасных  и  
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чрезвычайных  ситуациях,  выбирать  средства  реализации  поставленных  

целей,  оценивать  результаты  своей  деятельности  в  обеспечении  личной  

безопасности; 

-  формирование  умения  воспринимать  и  перерабатывать  информацию,  

генерировать  идеи,  моделировать  индивидуальные  подходы  к  

обеспечению  личной  безопасности  в  повседневной  жизни  и  в  

чрезвычайных  ситуациях; 

-  приобретение  опыта  самостоятельного  поиска,  анализа  и  отбора  

информации  в  области  безопасности  жизнедеятельности  с  

использованием  различных  источников  и  новых  информационных  

технологий; 

-  развитие  умения   выражать  свои  мысли  и  способности  слушать  

собеседника,  понимать  его  точку  зрения,  признавать  право  другого  

человека  на  иное  мнение; 

-  формирование  умений  взаимодействовать  с  окружающими,  выполнять  

различные  социальные  роли  во  время  и  при  ликвидации  последствий  

чрезвычайных  ситуаций; 

-  формирование  умения  предвидеть  возникновение  опасных  ситуаций  по  

характерным  признакам  их  появления,  а  также  на  основе  анализа  

специальной  информации,  получаемой  из  различных  источников; 

-  развитие  умения  применять  полученные  теоретические  знания  на  

практике: 

принимать  обоснованные  решения  и  вырабатывать  план  действий  в  

конкретной  опасной  ситуации  с  учетом  реально  складывающейся  

обстановки  и  индивидуальных  возможностей; 

-  формирование  умения  анализировать  явления  и  события  природного,  

техногенного  и  социального  характера,  выявлять  причины  их  

возникновения  и  возможные  последствия,  проектировать  модели  личного  

безопасного  поведения; 

-  развитие  умения  информировать  о  результатах  своих  наблюдений,  

участвовать  в  дискуссии,  отстаивать  свою  точку  зрения,  находить  

компромиссное  решение  в  различных  ситуациях; 

-  освоение  знаний  устройства  и  принципов  действия  бытовых  приборов  

и  других  технических  средств,  используемых  в  повседневной  жизни; 

-  приобретение  опыта  локализации  возможных  опасных  ситуаций,  

связанных  с  нарушением  работы  технических  средств  и  правил  их  

эксплуатации; 

-  формирование  установки  на  здоровый  образ  жизни; 

-  развитие  необходимых  физических  качеств:  выносливости,  силы,  

ловкости, 

Гибкости,  скоростных  качеств,  достаточных  для  того,  чтобы  

выдерживать  необходимые  умственные  и  физические  нагрузки; 

●  предметных:   

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

как  жизненно  важной  социально-нравственной  позиции  личности,  а  

также  средстве,  повышающем  защищенность  личности,  общества  и  

государства  от  внешних  и  внутренних  угроз,  включая  отрицательное  

влияние  человеческого  фактора; 

-  получение  знания  основ  государственной  системы,  российского  

законодательства,  направленного  на  защиту  населения  от  внешних  и  

внутренних  угроз; 

- сформированность  представлений  о  необходимости  отрицания  

экстремизма,  терроризма,  других  действий  противоправного  характера,  а  

также  асоциального  поведения; 

- сформированность  представлений  о  здоровом  образе  жизни  как  о  

средстве  обеспечения  духовного,  физического  и  социального  

благополучия  личности; 

-  освоение  знания  распространенных  опасных  и  чрезвычайных  ситуаций    

природного,  техногенного  и  социального  характера; 

-  освоение  знания  факторов,  пагубно  влияющих  на  здоровье  человека; 

- развитие  знания  основных  мер  защиты  (в том  числе  в  области  

гражданской  обороны) и  правил  поведения  в  условиях  опасных  и  

чрезвычайных  ситуаций; 

- формирование  умения  предвидеть  возникновения  опасных  и  

чрезвычайных  ситуаций  по  характерным  для  них  признакам,  а  также  

использовать  различные  информационные  источники; 

-  развитие  умения  применять  полученные  знания  в  области  безопасности  

на  практике,  проектировать  модели  личного  безопасного  поведения  в  

повседневной  жизни   и  в  различных  опасных  и  чрезвычайных  

ситуациях; 

-  получение  и  освоение  знания  основ  обороны  государства  и  воинской  

службы:    

законодательства  об  обороне  государства  и  воинской  обязанности  

граждан; 

прав  и  обязанностей  гражданина  до  призыва,  во  время  призыва  и  

прохождения  военной  службы,  уставных отношений,  быта  

военнослужащих,  порядка  несения  службы  и  воинских  ритуалов,  

строевой,  огневой  и  тактической  подготовки; 

- освоение  знания  основных  видов  военно-профессиональной  

деятельности,  особенностей  прохождения  военной  службы  по  призыву  и  

контракту,  увольнения  с  военной  службы  и  пребывание  в  запасе; 

-  владение  основами  медицинских  знаний  и  оказания  первой  помощи  

пострадавшим  при  неотложных  состояниях  (травмах,  отравлениях  и  

различных видах  поражений),  включая  знания  об  основных  

инфекционных  заболеваниях  и  их  профилактике. 

-  Предметные результаты освоения учебной дисциплины «Основы 

безопасности   жизнедеятельности» уточняются в рабочих программах на 
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основе Примерной основной   образовательной программы среднего общего 

образования с учетом профиля 

Логические связи данного предмета с остальными предметами 

(раздела ми) учебного (образовательного) плана; 

Практически вся тематика ОБЖ базируется на знаниях получаемых 

обучающимися при изучении других общеобразовательных предметов.  

Поэтому на уроках ОБЖ непременно используется межпредметная связь:  

- физкультура-ЗОЖ; - история-ОВС;  - биология-ЗОЖ,   - оказание ПМП;  

- география-выживание в природе,  -  химия-опасные вещества, 

экологическая безопасность;   - физика-природные явления, техногенные 

аварии и катастрофы. 

Система оценки достижений учащихся. 

Деятельность учащихся на уроках ОБЖ оценивается с позиций современных 

образовательных технологий: личностного подхода в обучении, 

развивающего обучения и успешности деятельности учащихся. Задания 

носят посильный развивающий характер. Оценивание имеет форму 

стимулирования обучения и саморазвития школьника в рамках 

возможностей учащихся. Контрольные работы, самостоятельные работы, 

индивидуальные задания, тесты, устный опрос, викторины и практические 

задания, выполнение нормативов в практических видах деятельности – 

главная составляющая учебного процесса. 

В рамках изучения учебной дисциплины обучающийся должен 

достигнуть личностных результатов: 

ЛР 1. Осознание себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР 2. Проявление активной гражданской позиции, демонстрирование 

приверженности принципам честности, порядочности, открытости, 

экономическая активность и участие в студенческом и территориальном 

самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивное 

взаимодействие и участие в деятельности общественных организаций. 

ЛР 3. Соблюдение норм правопорядка, следование идеалам гражданского 

общества, обеспечение безопасности, прав и свобод граждан России. 

Лояльность к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

способность отличать их от групп с деструктивным и девиантным 

поведением. Демонстрирование неприятия и умение предупреждать 

социально опасное поведение окружающих. 

ЛР 4. Проявление и демонстрирование уважения к людям труда, осознание 

ценности собственного труда. Стремление к формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 5. Демонстрирование приверженности к родной культуре, исторической 

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

традиционных ценностей многонационального народа России. 

ЛР 6. Проявление уважения к людям старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и волонтерских движениях. 
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ЛР 7. Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение 

собственной и чужую уникальности в различных ситуациях, во всех формах 

и видах деятельности. 

ЛР 8. Проявление и демонстрирование уважения к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастность к сохранению, преумножению и трансляции культурных 

традиций и ценностей многонационального российского государства. 

ЛР 9. Соблюдение и пропаганда правил здорового и безопасного образа 

жизни, спорта; предупреждение либо преодоление зависимости от алкоголя, 

табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохранение 

психологической устойчивости в ситуативно сложных или стремительно 

меняющихся ситуациях. 

ЛР 10. Забота о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ЛР 11. Проявление уважения к эстетическим ценностям, обладание основами 

эстетической культуры. 

ЛР 12. Принятие семейных ценностей, готовность к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирование неприятия насилия в семье, ухода от 

родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их 

финансового содержания. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные субъектами РФ (Ростовская область). 

ЛР 13. Осознание себя членом общества на региональном и локальном 

уровнях, который имеет представление о Ростовской области как субъекте 

Российской Федерации, роли региона в жизни страны. 

ЛР 14. Принятие и понимание целей и задач социально-экономического 

развития донского региона, готовность работать на их достижение, 

стремление к повышению конкурентоспособности Ростовской области в 

национальном и мировом масштабах; 

ЛР 15. Осознание единства пространства донского края как единой среды 

обитания всех населяющих ее национальностей и народов, определяющей 

общность их исторических судеб; уважение религиозных убеждений и 

традиций народов, проживающих на территории Ростовской области. 

ЛР 16. Демонстрация уровня подготовки, соответствующий современным 

стандартам и передовым технологиям, потребностям регионального рынка и 

цифровой экономики, в том числе требованиям стандартов Ворлдскилл.  

ЛР 17. Способность работать в мультикультурных и мультиязычных средах,  

владеть навыками междисциплинарного общения в условиях постепенного 

формирования глобального рынка труда посредством развития 

международных стандартов найма и повышения мобильности трудовых 

ресурсов. 

ЛР 18. Проявление эмоционально-ценностного отношения к природным 

богатствам донского края, их сохранению и рациональному 

природопользованию. 
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ЛР 19. Демонстрирование навыков позитивной социально-культурной 

деятельности по развитию молодежного самоуправления (молодежные 

правительства, парламенты, студенческие советы, трудовые коллективы и 

др.), качества гармонично развитого молодого человека, его 

профессиональных и творческих достижений. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектами образовательного процесса. 

ЛР 20. Признание ценности непрерывного образования, необходимость 

постоянного совершенствования и саморазвития; управление собственным 

профессиональным развитием, рефлексивное оценивание собственного 

жизненного и профессионального опыта. 

ЛР 21.Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные ключевыми работодателями: 

ЛР 22. Соблюдение трудовой этики и культуры, способность придерживаться  

внутреннего Устава и правил трудовой этики предприятий. 

ЛР 23. Соблюдение в своей профессиональной деятельности этических 

принципов: честности, независимости, профессионального скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, обладание системным 

мышлением и умением принимать решение в условиях риска и 

неопределенности  

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

отраслевыми требованиями к деловым качествам личности. 

ЛР 24. Демонстрирование  готовности и способность вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности.  

ЛР 25. Проявление сознательного отношения к непрерывному образованию 

как условию успешной профессиональной и общественной деятельности . 

ЛР 28. Проявление ценностного отношение к культуре и искусству, к 

культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии . 

                        

Объем  учебной  дисциплины  и  виды  учебной  работы 

 
Наименование тем Объем  

часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 108 

Обязательная   аудиторная  учебная  нагрузка (всего)                                                                                     

                                                                           

72 

в том числе:  

практические занятия 20 

контрольные работы 2 

Самостоятельная  работа  обучающегося (всего) 36 

в  том  числе:  

Внеаудиторная  самостоятельная  работа (составление  конспектов,  

подготовка  реферативных  сообщений, ответы  на  вопросы) 

 

36 
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Итоговая  аттестация  в  форме  дифференцированного  зачета 

 
Содержание дисциплины. 

Раздел  1. Обеспечение личной безопасности и сохранение здоровья 

Введение.   

Глава 1. Личная  безопасность  и  здоровье. 

Глава 2. Чрезвычайные  ситуации  на  транспорте. 

Раздел 2. Государственная  система обеспечения безопасности населения. 

Глава 3.  Единая  Государственная система предупреждения и ликвидации   

ЧС (РСЧС). 

 

Дисциплина 

«Обществознание» 

 

  Программа общеобразовательной учебной дисциплины 

«Обществознание» предназначена для изучения обществознания в ГБПОУ 

РО «РКМиА», реализующем образовательную программу среднего общего 

образования в пределах освоения основной профессиональной 

образовательной программы СПО (ОПОП СПО) на базе основного общего 

образования при подготовке квалифицированных рабочих и служащих. 

         Программа разработана на основе требований ФГОС среднего 

общего образования, предъявляемых к структуре, содержанию и результатам 

освоения учебной дисциплины «Обществознание», в соответствии с 

Рекомендациями по организации получения среднего общего образования в 

пределах освоения образовательных программ среднего профессионального 

образования на базе основного общего образования с учетом требований 

федеральных государственных образовательных стандартов и получаемой 

профессии (письмо Департамента государственной политики в сфере 

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

259). 

     Содержание программы «Обществознание» направлено на 

достижение следующих целей: 

•  воспитание гражданственности, социальной ответственности, 

правового самосознания, патриотизма, приверженности конституционным 

принципам Российской Федерации; 

•  развитие личности на стадии начальной социализации, становление 

правомерного социального поведения, повышение уровня политической, 

правовой и духовно-нравственной культуры подростка; 

•  углубление интереса к изучению социально-экономических и 

политико-правовых дисциплин; 

•  умение получать информацию из различных источников, 

анализировать, систематизировать ее, делать выводы и прогнозы; 

•  содействие формированию целостной картины мира, усвоению знаний 

об основных сферах человеческой деятельности, социальных институтах, 
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нормах регулирования общественных отношений, необходимых для 

взаимодействия с другими людьми в рамках отдельных социальных групп и 

общества в целом; 

•  формирование мотивации к общественно полезной деятельности, 

повышение стремления к самовоспитанию, самореализации, самоконтролю; 

•  применение полученных знаний и умений в практической 

деятельности в различных сферах общественной жизни. 

      В программу включено содержание, направленное на формирование 

у обучающихся компетенций, необходимых для качественного освоения 

основной профессиональной образовательной программы СПО на базе 

основного общего образования с получением среднего общего образования; 

программы подготовки квалифицированных рабочих и служащих  (ППКРС). 

Общая характеристика учебной дисциплины 

Учебная дисциплина «Обществознание» имеет интегративный характер, 

основанный на комплексе общественных наук, таких как философия, 

социология, экономика, политология, культурология, правоведение, 

предметом которых являются научные знания о различных аспектах жизни, 

развитии человека и общества, влиянии социальных факторов на жизнь 

каждого человека. 

Содержание учебной дисциплины направлено на формирование четкой 

гражданской позиции, социально-правовой грамотности, навыков правового 

характера, необходимых обучающимся для реализации социальных ролей, 

взаимодействия с окружающими людьми и социальными группами. 

Особое внимание уделяется знаниям о современном российском 

обществе, проблемах мирового сообщества и тенденциях развития 

современных цивилизационных процессов, роли морали, религии, науки и 

образования в жизни человеческого общества, а также изучению ключевых 

социальных и правовых вопросов, тесно связанных с повседневной жизнью. 

Отбор содержания учебной дисциплины осуществлялся на основе 

следующих принципов: учет возрастных особенностей обучающихся, 

практическая направленность обучения, формирование знаний, которые 

обеспечат обучающимся профессиональных образовательных организаций 

СПО успешную адаптацию к социальной реальности, профессиональной 

деятельности, исполнению общегражданских ролей. 

Реализация содержания учебной дисциплины «Обществознание» 

предполагает дифференциацию уровней достижения  обучающимися 

различных целей. Так, уровень функциональной грамотности может быть 

достигнут как в освоении наиболее распространенных в социальной среде 

средствах массовых коммуникаций понятий и категорий общественных наук, 

так и в области социально-практических знаний, обеспечивающих успешную 

социализацию в качестве гражданина РФ. 

На уровне ознакомления осваиваются такие элементы содержания, как 

сложные теоретические понятия и положения социальных дисциплин, 

специфические особенности социального познания, законы общественного 
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развития, особенности функционирования общества как сложной, динамично 

развивающейся, самоорганизующейся системы. 

В процессе освоения учебной дисциплины, у обучающихся 

закладываются целостные представления о человеке и обществе, 

деятельности человека в различных сферах, социальных нормах, 

регулирующих жизнедеятельность гражданина. При этом они должны 

получить достаточно полные представления о возможностях, которые 

существуют в нашей стране для продолжения образования и работы, 

самореализации в разнообразных видах деятельности, а также о путях 

достижения успеха в различных сферах социальной жизни. 

При освоении профессий СПО социально-экономического профиля 

профессионального образования обществознание изучается без включения 

экономики и права. 

Изучение обществознания завершается подведением итогов в форме 

дифференцированного зачета в рамках промежуточной аттестации студентов 

в процессе освоения ОПОП СПО на базе основного общего образования с 

получением среднего общего образования (ППКРС) 

Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы. 

Интегрированная учебная дисциплина «Обществознание» является 

учебным предметом обязательной предметной области «Общественные 

науки» ФГОС среднего общего образования. 

В ГПБОУ РО «РКМиА», реализующем образовательную программу 

среднего общего образования в пределах освоения ОПОП СПО на базе 

основного общего образования, учебная дисциплина «Обществознание» 

изучается в общеобразовательном цикле учебного плана ОПОП СПО на базе 

основного общего образования с получением среднего общего образования 

(ППКРС). 

В учебных планах ППКРС, ППССЗ место учебной дисциплины — в 

составе общеобразовательных учебных дисциплин формируемых из 

обязательных предметных областей ФГОС среднего общего образования, для 

профессий СПО соответствующего профиля профессионального 

образования. 

Результаты освоения учебной дисциплины: 

Освоение содержания учебной дисциплины «Обществознание» 

обеспечивает достижение студентами следующих результатов: 

личностные результаты: 

− сформированность мировоззрения, соответствующего современному 

уровню развития общественной науки и практики, основанного на диалоге 

культур, а также различных форм общественного сознания, осознание своего 

места в поликультурном мире; 

- сформированность навыков оценивания социальной информации, 

умений поиска информации в источниках различного типа для 
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реконструкции недостающих звеньев с целью объяснения и оценки 

разнообразных явлений и процессов общественного развития; 

− российская гражданская идентичность, патриотизм, уважение к своему 

народу, чувство ответственности перед Родиной, уважение государственных 

символов (герба, флага, гимна); 

− гражданская позиция в качестве активного и ответственного члена 

российского общества, осознающего свои конституционные права и 

обязанности, уважающего закон и правопорядок, обладающего чувством 

собственного достоинства, осознанно принимающего традиционные 

национальные и общечеловеческие, гуманистические и демократические 

ценности; 

− толерантное сознание и поведение в поликультурном мире, готовность 

и способность вести диалог с другими людьми, достигать в нем 

взаимопонимания, учитывая позиции всех участников, находить общие цели 

и сотрудничать для их достижения; эффективно разрешать конфликты; 

− готовность и способность к саморазвитию и самовоспитанию в 

соответствии с общечеловеческими ценностями и идеалами гражданского 

общества, к самостоятельной, творческой и ответственной деятельности; 

сознательное отношение к непрерывному образованию как условию 

успешной профессиональной и общественной деятельности; 

− осознанное отношение к профессиональной деятельности как 

возможности участия в решении личных, общественных, государственных, 

общенациональных проблем; 

− ответственное отношение к созданию семьи на основе осознанного 

принятия ценностей семейной жизни. 

метапредметные результаты: 

− умение самостоятельно определять цели деятельности и составлять 

планы деятельности; самостоятельно осуществлять, контролировать и 

корректировать деятельность; использовать все возможные ресурсы для 

достижения поставленных целей и реализации планов деятельности; 

выбирать успешные стратегии в различных ситуациях; 

− владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и 

проектной деятельности в сфере общественных наук, навыками разрешения 

проблем; способность и готовность к самостоятельному поиску методов 

решения практических задач, применению различных методов познания; 

− готовность и способность к самостоятельной информационно-

познавательной деятельности, включая умение ориентироваться в различных 

источниках социально-правовой и экономической информации, критически 

оценивать и интерпретировать информацию, получаемую из различных 

источников; 

− умение использовать средства информационных и коммуникационных 

технологий в решении когнитивных, коммуникативных и организационных 

задач с соблюдением требований эргономики, техники безопасности, 
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гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, норм 

информационной безопасности; 

− умение определять назначение и функции различных социальных, 

экономических и правовых институтов; − умение самостоятельно оценивать 

и принимать решения, определяющие стратегию поведения, с учетом 

гражданских и нравственных ценностей; 

− владение языковыми средствами: умение ясно, логично и точно 

излагать свою точку зрения, использовать адекватные языковые средства, 

понятийный аппарат обществознания. 

предметные результаты 

− сформированность знаний об обществе как целостной развивающейся 

системе в единстве и взаимодействии его основных сфер и институтов; 

− владение базовым понятийным аппаратом социальных наук; 

− владение умениями выявлять причинно-следственные, 

функциональные, иерархические и другие связи социальных объектов и 

процессов; 

− сформированнность представлений об основных тенденциях и 

возможных перспективах развития мирового сообщества в глобальном мире; 

− сформированность представлений о методах познания социальных 

явлений и процессов; 

− владение умениями применять полученные знания в повседневной 

жизни, прогнозировать последствия принимаемых решений; 

− сформированнность навыков оценивания социальной информации, 

умений поиска информации в источниках различного типа для 

реконструкции недостающих звеньев с целью объяснения и оценки 

разнообразных явлений и процессов общественного развития. 

-сформированость устойчивых знаний в направлении четкого 

понимания внутренней сущности коррупции, 

- сформированость знаний об основных направлениях противодействия 

коррупции со стороны государства и гражданского общества, 

- сформированость знаний нормативно-правовой базы 

антикоррупционных мероприятий, 

- сформированость представлений о практике деятельности 

антикоррупционных организаций на международном уровне. 

В рамках изучения учебной дисциплины обучающийся должен 

достигнуть личностных результатов: 

ЛР 1. Осознание себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР 2. Проявление активной гражданской позиции, демонстрирование 

приверженности принципам честности, порядочности, открытости, 

экономическая активность и участие в студенческом и территориальном 

самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивное 

взаимодействие и участие в деятельности общественных организаций. 

ЛР 3. Соблюдение норм правопорядка, следование идеалам гражданского 

общества, обеспечение безопасности, прав и свобод граждан России. 



59 

 

Лояльность к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

способность отличать их от групп с деструктивным и девиантным 

поведением. Демонстрирование неприятия и умение предупреждать 

социально опасное поведение окружающих. 

ЛР 4. Проявление и демонстрирование уважения к людям труда, осознание 

ценности собственного труда. Стремление к формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 5. Демонстрирование приверженности к родной культуре, исторической 

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

традиционных ценностей многонационального народа России. 

ЛР 6. Проявление уважения к людям старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и волонтерских движениях. 

ЛР 7. Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение 

собственной и чужую уникальности в различных ситуациях, во всех формах 

и видах деятельности. 

ЛР 8. Проявление и демонстрирование уважения к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастность к сохранению, преумножению и трансляции культурных 

традиций и ценностей многонационального российского государства. 

ЛР 9. Соблюдение и пропаганда правил здорового и безопасного образа 

жизни, спорта; предупреждение либо преодоление зависимости от алкоголя, 

табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохранение 

психологической устойчивости в ситуативно сложных или стремительно 

меняющихся ситуациях. 

ЛР 10. Забота о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ЛР 11. Проявление уважения к эстетическим ценностям, обладание основами 

эстетической культуры. 

ЛР 12. Принятие семейных ценностей, готовность к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирование неприятия насилия в семье, ухода от 

родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их 

финансового содержания. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные субъектами РФ (Ростовская область). 

ЛР 13. Осознание себя членом общества на региональном и локальном 

уровнях, который имеет представление о Ростовской области как субъекте 

Российской Федерации, роли региона в жизни страны. 

ЛР 14. Принятие и понимание целей и задач социально-экономического 

развития донского региона, готовность работать на их достижение, 

стремление к повышению конкурентоспособности Ростовской области в 

национальном и мировом масштабах; 

ЛР 15. Осознание единства пространства донского края как единой среды 

обитания всех населяющих ее национальностей и народов, определяющей 
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общность их исторических судеб; уважение религиозных убеждений и 

традиций народов, проживающих на территории Ростовской области. 

ЛР 16. Демонстрация уровня подготовки, соответствующий современным 

стандартам и передовым технологиям, потребностям регионального рынка и 

цифровой экономики, в том числе требованиям стандартов Ворлдскилл.  

ЛР 17. Способность работать в мультикультурных и мультиязычных средах,  

владеть навыками междисциплинарного общения в условиях постепенного 

формирования глобального рынка труда посредством развития 

международных стандартов найма и повышения мобильности трудовых 

ресурсов. 

ЛР 18. Проявление эмоционально-ценностного отношения к природным 

богатствам донского края, их сохранению и рациональному 

природопользованию. 

ЛР 19. Демонстрирование навыков позитивной социально-культурной 

деятельности по развитию молодежного самоуправления (молодежные 

правительства, парламенты, студенческие советы, трудовые коллективы и 

др.), качества гармонично развитого молодого человека, его 

профессиональных и творческих достижений. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектами образовательного процесса. 

ЛР 20. Признание ценности непрерывного образования, необходимость 

постоянного совершенствования и саморазвития; управление собственным 

профессиональным развитием, рефлексивное оценивание собственного 

жизненного и профессионального опыта. 

ЛР 21.Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные ключевыми работодателями: 

ЛР 22. Соблюдение трудовой этики и культуры, способность придерживаться  

внутреннего Устава и правил трудовой этики предприятий. 

ЛР 23. Соблюдение в своей профессиональной деятельности этических 

принципов: честности, независимости, профессионального скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, обладание системным 

мышлением и умением принимать решение в условиях риска и 

неопределенности  

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

отраслевыми требованиями к деловым качествам личности. 

ЛР 24. Демонстрирование  готовности и способность вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности.  

ЛР 25. Проявление сознательного отношения к непрерывному образованию 

как условию успешной профессиональной и общественной деятельности . 

ЛР 28. Проявление ценностного отношение к культуре и искусству, к 

культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии  
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Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 
Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 159 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  106 

в том числе:  

практические занятия 8 

контрольные работы 3 

Самостоятельная работа обучающегося   53 

в том числе:  

    – работа с источниками социальной информации (философскими, 

научными, публицистическими, правовыми), в том числе новыми 

нормативными актами; 

– анализ типичных социальных ситуаций, решение познавательных задач 

с актуальным социальным содержанием; 

– определение алгоритма поведения в социальных ситуациях, исполнения 

основных социальных ролей; 

– выбор правомерных форм поведения и способов защиты прав и 

интересов личности; 

– изложение и аргументация собственных суждений о социальных 

реалиях и явлениях общественной жизни; 

– решение отдельных социальных ситуаций с учетом личного 

социального опыта студентов. 

– изложение и аргументация собственных суждений о коррупции в разные 

исторические эпохи и её проявлениях в современной общественной 

жизни; 

 - подготовка рефератов, докладов 

 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 2 

 

Содержание дисциплины 

Введение 

Раздел 1.Человек. Человек в системе общественных отношений 

Тема 1.1. Природа человека, врожденные и приобретенные качества 

Тема 1.2. Духовная культура личности и общества   

Тема 1.3. Наука и образование в современном мире 

Тема .1.4. Мораль, искусство и религия как элементы духовной культуры 

Раздел 2.  Общество как сложная система         

Тема 2.1. Представление об обществе как сложной динамической системе            

Раздел 3. Социальная роль и стратификация 

Тема 3.1. Социальная стратификация 

Тема 3.2. Социальные нормы и конфликты. 

Тема 3.3. Важнейшие социальные общности и группы 

Раздел 4. Политика 

Тема 4.1. Политика и власть. Государство в политической системе 

Тема 4.2. Участники политического процесса 

Раздел 5. Противодействие коррупции. 
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Тема 5.1. Понятие и сущность коррупции в РФ         

Тема 5.2. Меры по противодействию коррупции в РФ 

Тема 5.3. Виды и основания привлечения к ответственности за 

коррупционные правонарушения по законодательству РФ.          

        



Дисциплина 

«Естествознание» 

 

Рабочая программа учебной дисциплины предназначена для изучения 

«Естествознания»   при подготовке обучающихся по профессии 034700.03 

«Делопроизводитель». 

Программа разработана на основе требований ФГОС среднего общего 

образования, предъявляемых к структуре, содержанию и результатам 

освоения учебной дисциплины «Естествознание», и в соответствии с 

Рекомендациями по организации получения среднего общего образования в 

пределах освоения образовательных программ среднего профессионального 

образования на базе основного общего образованияс учетом Примерной 

основной образовательной программы среднего общего образования, 

одобренной решением федерального учебно-методического объединения по 

общему образованию (протокол от 28 июня 2016 г. "2/16-з);  с учетом 

требований федеральных государственных образовательных стандартов и 

получаемой профессии или специальности среднего профессионального 

образования (письмо Департамента государственной политики в сфере 

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

259). 

Данная программа составлена на основании примерной программы 

учебной дисциплины «Естествознание» для профессиональных 

образовательных организаций (автор: П.И Самойленко, профессор кафедры 

«Физика» Московского государственного университета технологий и 

управления К.Г.Разумовского, д. п. н., профессор, чл.-корр. РАО) 

Содержание программы «Естествознание» направлено на достижение 

следующих целей: 

 освоение знаний о современной естественнонаучной картине мира и 

методах естественных наук; знакомство с наиболее важными идеями и 

достижениями естествознания, оказавшими определяющее влияние на 

развитие техники и технологий; 

 овладение умениями применять полученные знания для объяснения 

явлений окружающего мира, восприятия информации 

естественнонаучного и профессионально значимого содержания; 

развитие интеллектуальных, творческих способностей и критического 

мышления в ходе проведения простейших исследований, анализа 

явлений, восприятия и интерпретации естественнонаучной информации; 

 воспитание убежденности в возможности познания законов природы и 

использования достижений естественных наук для развития цивилизации 

и повышения качества жизни; 

 применение естественнонаучных знаний в профессиональной 

деятельности и повседневной жизни для обеспечения безопасности 

жизнедеятельности; грамотного использования современных технологий; 

охраны здоровья, окружающей среды. 

В программу включено содержание, направленное на формирование у 

обучающихся компетенций, необходимых для качественного освоения 
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ОПОП СПО на базе основного общего образования с получением среднего 

общего образования. 

Программа включает в себя три основных раздела, обладающие 

относительной самостоятельностью и целостностью: «Физика», «Химия», 

«Биология». Такой подход к структурированию содержания программы не 

нарушает привычную логику естественнонаучного образования, позволяет 

специалистам-предметникам использовать разработанные частные методики. 

 Рабочая программа учебной дисциплины «Естествознание»  не имеет явно 

выраженной профильной составляющей, однако включает в себя элементы 

профессионально- направленного содержания, необходимые для усвоения 

профессиональной образовательной программы, формирования у 

обучающихся профессиональных компетенций. Например, в разделе 

«Физика» (тема «электростатическое поле) обсуждается электризация тел 

при тесном контакте в электрокапировальных установках «Эра», «Ксерокс». 

Заметное место в программе занимают интегрирующие, межпредметные 

идеи и темы. Это, в первую очередь, содержание, освещающее естественно-

научную  картину мира, атомно-молекулярное строение вещества, 

превращение энергии, человека как биологический организм и с точки 

зрения его химического состава, а также вопросы экологии. В разделе 

«Физика» особое место уделяется темам, которые плотно переплетены с 

тематикой разделов «Химия» и «Биология».  Это «Молекулярная физика» 

(характеристики молекул; изменение свойства и состава вещества; свойства 

газов, жидкостей и твердых тел); «Физика атомного ядра и элементарных 

частиц» (воздействие радиоактивного излучения на живые организмы); 

«Вселенная и ее эволюция». 

При организации учебной деятельности обучающихся повышенное внимание 

целесообразно уделяется изучению разделов «Неорганические соединения», 

«Органические соединения», тем, относящихся к общей биологии: клетка, 

ДНК – носитель наследственной информации, уровни организации живой 

природы, эволюция, раскрывающих влияние экологических факторов на 

развитие растений и животных. При этом увеличивается количество 

лабораторных работ, опытов, время на их проведение. 

Особенность данной программы  в том, что она учитывает специфику 

осваиваемой профессии делопроизводитель через содержание обучения, 

количество часов, выделяемых на изучение отдельных тем программы, 

глубину их освоения обучающимися, через объем и характер практических 

занятий, виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся. 

Программа  рассчитана на 270 часов учебного времени,  включая 90 часов 

внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся, что составляет 

половину аудиторного времени.  В программе указаны обязательные 

лабораторные работы  и практические занятия; тематика практических 

занятий, содержание самостоятельной работы, материальная база 

дисциплины, перечень основной  и дополнительной литературы. 

Указанные в программе контрольные работы, проводимые для текущего 

учета знаний и закрепления изученного материала, четко определяют 

значимость изучаемых разделов.       
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Преимуществом программы являются разработанные практические занятия,  

лабораторно-практические работы и работы физического практикума, 

которые помогают обучающимся развивать умения по применению знаний 

на практике.    

Структурированное содержание программы способствует развитию  у 

обучающихся  умения применять приобретенные знания для решения 

практических задач повседневной жизни, обеспечения безопасности 

собственной жизни, рационального природопользования и охраны 

окружающей среды.                                                                     

Изучение общеобразовательной учебной дисциплины 

«Естествознание» завершается подведением итогов в форме 

дифференцированного зачета. 

Общая характеристика учебной дисциплины 

Естествознание - наука о явлениях и законах природы. Современное 

естествознание включает множество естественнонаучных отраслей, из 

которых наиболее важными являются физика, химия и биология. Оно 

охватывает широкий спектр вопросов о разнообразных свойствах объектов 

природы, которые можно рассматривать как единое целое. 

Естественнонаучные знания, основанные на них технологии, 

формируют новый образ жизни. Высокообразованный человек не может 

дистанцироваться от фундаментальных знаний об окружающем мире, не 

рискую оказаться беспомощным в профессиональной деятельности.  

Естествознание - неотъемлемая составляющая культуры: определяя 

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

общественную жизнь 

Основу естествознания представляет физика - наука о природе, 

изучающая наиболее важные явления, законы и свойства материального 

мира 

Физика занимает особое место среди естественных наук и поэтому ее 

принято считать лидером естествознания. 

Естествознание как наука о явлениях и законах природы включает 

одну из важнейших отраслей - химию. Химия - наука о веществах, их 

составе, строении, свойствах, процессах превращения, об использовании 

законов химии в практической деятельности людей, в создании новых 

материалов. 

Биология - составная часть естествознания. Это наука о живой 

природе. Она изучает растительный, животный мир и человека, используя 

как собственные методы, так и методы других наук. Биология выявляет 

закономерности, присущие жизни во всех ее проявлениях, в том числе обмен 

веществ, рост, размножение, наследственность, изменчивость, эволюцию и 

др. 

При освоении профессий СПО социально- экономического   профиля 

профессионального образования естествознание изучается на базовом 

уровне ФГОС среднего общего образования с учетом специфики 

осваиваемой профессии. 
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Это выражается через содержание обучения, количество часов, 

выделяемых на изучение отдельных тем программы, глубину их освоения 

обучающимися, через объем и характер практических занятий, виды 

внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся. 

В процессе реализации содержания учебной дисциплины 

«Естествознание» значимо изучение раздела «Физика», который вносит 

существенный вклад в систему знаний об окружающем мире. Этот раздел 

является системообразующим для других разделов учебной дисциплины, 

поскольку физические законы лежат в основе содержания курсов химии и 

биологии. 

При изучении учебного материала по химии и биологии целесообразно 

акцентировать внимание на жизненно важных объектах природы и 

организме человека. Это гидросфера, атмосфера и биосфера, которые 

рассматриваются с точки зрения химических состава и свойств, их значения 

для жизнедеятельности людей, это содержание, освещающее роль 

важнейших химических элементов в организме человека, вопросы охраны 

здоровья, профилактики заболеваний и вредных привычек, последствий 

изменения среды обитания человека для человеческой цивилизации. 

Заметное место в содержании учебной дисциплины занимает учебный 

материал, формирующий не только естественнонаучную картину мира у 

обучающихся, но и раскрывающий практическое значение 

естественнонаучных знаний во всех сферах жизни современного общества, в 

том числе и в гуманитарной сфере. 

В целом учебная дисциплина «Естествознание», в содержании которой 

ведущим компонентом являются научные знания и научные методы 

познания, позволяет сформировать у обучающихся целостную 

естественнонаучную картину мира, пробудить у них эмоционально- 

ценностное отношение к изучаемому материалу, готовность к выбору 

действий определенной направленности, умение критически оценивать свои 

и чужие действия и поступки. 

Интегрированное содержание учебной дисциплины позволяет 

преподавателям физики, химии и биологии совместно организовать изучение 

естествознания, используя имеющиеся частные методики преподавания 

предмета. 

Изучение общеобразовательной учебной дисциплины 

«Естествознание» завершается подведением итогов в форме 

дифференцированных  зачетов  в рамках промежуточной аттестации в 

процессе освоения основной ОПОП СПО с получением среднего общего 

образования (ППКРС). 
Место учебной дисциплины в учебном плане 

Учебная дисциплина «Естествознание» является учебным предметом 

по выбору из обязательной предметной области «Естественные науки» 

ФГОС среднего общего образования. 

В профессиональных образовательных организациях, реализующих 

образовательную программу среднего общего образования в пределах 

освоения ОПОП СПО на базе основного общего образования, учебная 
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дисциплина «Естествознание» изучается в общеобразовательном цикле 

учебного плана ОПОП СПО на базе основного общего образования с 

получением среднего общего образования (ППКРС). 

Результаты освоения учебной дисциплины 

Освоение содержания учебной дисциплины «Физика» обеспечивает 

достижение следующих результатов: 

• личностных: 

-устойчивый интерес к истории и достижениям в области естественных наук, 

чувство гордости за российские естественные науки; 

-готовность к продолжению образования, повышению квалификации в из- 

бранной профессиональной деятельности с использованием знаний в области 

естественных наук; 

-объективное осознание значимости компетенций в области естественных 

наук для человека и общества, умение использовать технологические 

достиженияв области физики, химии, биологии для повышения собственного 

интеллектуального развития в выбранной профессиональной деятельности; 

-умение проанализировать техногенные последствия для окружающей среды, 

бытовой и производственной деятельности человека; 

-готовность самостоятельно добывать новые для себя естественно-научные 

знания с использованием для этого доступных источников информации; 

-умение управлять своей познавательной деятельностью, проводить 

самооценку уровня собственного интеллектуального развития; 

-умение выстраивать конструктивные взаимоотношения в команде по 

решению общих задач в области естествознания; 

• метапредметных: 

-овладение умениями и навыками различных видов познавательной 

деятельности для изучения разных сторон окружающего естественного мира; 

-применение основных методов познания (наблюдения, научного 

эксперимента) для изучения различных сторон естественно-научной картины 

мира, с которыми возникает необходимость сталкиваться в 

профессиональной сфере; 

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

достижения на практике; 

-умение использовать различные источники для получения естественно- 

научной информации и оценивать ее достоверность для достижения постав- 

ленных целей и задач; 

• предметных: 

-сформированность умений понимать значимость естественнонаучного 

знания для каждого человека, независимо от его профессиональной 

деятельности, различать факты и оценки, сравнивать оценочные выводы. 

видеть их связь с критериями оценок и связь с критериями с определенной 

системой ценностей. 

-сформированность представлений о целостной современной естественно- 

научной картине мира, природе как единой целостной системе, взаимосвя- 

зи человека, природы и общества, пространственно-временных масштабах 

Вселенной; 
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-владение знаниями о наиболее важных открытиях и достижениях в области 

естествознания, повлиявших на эволюцию представлений о природе, на раз- 

витие техники и технологий; 

-сформированность умения применять естественнонаучные знания для объ- 

яснения окружающих явлений, сохранения здоровья, обеспечения безопас- 

ности жизнедеятельности, бережного отношения к природе, рационального 

природопользования, а также выполнения роли грамотного потребителя; 

-сформированность представлений о научном методе познания природы и 

средствах изучения мегамира, макромира и микромира; владение приемами 

естественно-научных наблюдений, опытов, исследований и оценки достовер- 

ности полученных результатов; 

- владение понятийным аппаратом естественных наук, позволяющим позна- 

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

пользовать различные источники информации для подготовки собственных 

работ, критически относиться к сообщениям СМИ, содержащим научную 

информацию; 

-сформированность умений понимать значимость естественно-научного 

знания для каждого человека независимо от его профессиональной 

деятельности, различать факты и оценки, сравнивать оценочные выводы, 

видеть их связь с критериями оценок и связь критериев с определенной 

системой ценностей. 

Профильная составляющая (направленность) образовательной дисциплины 

Изучение естествознания в профессиональных образовательных 

организациях, реализующих образовательную программу среднего общего 

образования в пределах освоения ОПОП СПО на базе основного общего 

образования, с учетом социально-экономического профиля  имеет свои 

особенности.  Это выражается в содержании обучения, количестве часов, 

выделяемых на изучение отдельных тем программы, глубине их освоения 

обучающимися, объеме и характере практических занятий, видах 

внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся. 

В рамках изучения учебной дисциплины обучающийся должен 

достигнуть личностных результатов: 

ЛР 1. Осознание себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР 2. Проявление активной гражданской позиции, демонстрирование 

приверженности принципам честности, порядочности, открытости, 

экономическая активность и участие в студенческом и территориальном 

самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивное 

взаимодействие и участие в деятельности общественных организаций. 

ЛР 3. Соблюдение норм правопорядка, следование идеалам гражданского 

общества, обеспечение безопасности, прав и свобод граждан России. 

Лояльность к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

способность отличать их от групп с деструктивным и девиантным 

поведением. Демонстрирование неприятия и умение предупреждать 

социально опасное поведение окружающих. 

ЛР 4. Проявление и демонстрирование уважения к людям труда, осознание 

ценности собственного труда. Стремление к формированию в сетевой среде 
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личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 5. Демонстрирование приверженности к родной культуре, исторической 

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

традиционных ценностей многонационального народа России. 

ЛР 6. Проявление уважения к людям старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и волонтерских движениях. 

ЛР 7. Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение 

собственной и чужую уникальности в различных ситуациях, во всех формах 

и видах деятельности. 

ЛР 8. Проявление и демонстрирование уважения к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастность к сохранению, преумножению и трансляции культурных 

традиций и ценностей многонационального российского государства. 

ЛР 9. Соблюдение и пропаганда правил здорового и безопасного образа 

жизни, спорта; предупреждение либо преодоление зависимости от алкоголя, 

табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохранение 

психологической устойчивости в ситуативно сложных или стремительно 

меняющихся ситуациях. 

ЛР 10. Забота о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ЛР 11. Проявление уважения к эстетическим ценностям, обладание основами 

эстетической культуры. 

ЛР 12. Принятие семейных ценностей, готовность к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирование неприятия насилия в семье, ухода от 

родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их 

финансового содержания. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные субъектами РФ (Ростовская область). 

ЛР 13. Осознание себя членом общества на региональном и локальном 

уровнях, который имеет представление о Ростовской области как субъекте 

Российской Федерации, роли региона в жизни страны. 

ЛР 14. Принятие и понимание целей и задач социально-экономического 

развития донского региона, готовность работать на их достижение, 

стремление к повышению конкурентоспособности Ростовской области в 

национальном и мировом масштабах; 

ЛР 15. Осознание единства пространства донского края как единой среды 

обитания всех населяющих ее национальностей и народов, определяющей 

общность их исторических судеб; уважение религиозных убеждений и 

традиций народов, проживающих на территории Ростовской области. 

ЛР 16. Демонстрация уровня подготовки, соответствующий современным 

стандартам и передовым технологиям, потребностям регионального рынка и 

цифровой экономики, в том числе требованиям стандартов Ворлдскилл.  

ЛР 17. Способность работать в мультикультурных и мультиязычных средах,  

владеть навыками междисциплинарного общения в условиях постепенного 

формирования глобального рынка труда посредством развития 
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международных стандартов найма и повышения мобильности трудовых 

ресурсов. 

ЛР 18. Проявление эмоционально-ценностного отношения к природным 

богатствам донского края, их сохранению и рациональному 

природопользованию. 

ЛР 19. Демонстрирование навыков позитивной социально-культурной 

деятельности по развитию молодежного самоуправления (молодежные 

правительства, парламенты, студенческие советы, трудовые коллективы и 

др.), качества гармонично развитого молодого человека, его 

профессиональных и творческих достижений. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектами образовательного процесса. 

ЛР 20. Признание ценности непрерывного образования, необходимость 

постоянного совершенствования и саморазвития; управление собственным 

профессиональным развитием, рефлексивное оценивание собственного 

жизненного и профессионального опыта. 

ЛР 21.Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные ключевыми работодателями: 

ЛР 22. Соблюдение трудовой этики и культуры, способность придерживаться  

внутреннего Устава и правил трудовой этики предприятий. 

ЛР 23. Соблюдение в своей профессиональной деятельности этических 

принципов: честности, независимости, профессионального скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, обладание системным 

мышлением и умением принимать решение в условиях риска и 

неопределенности  

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

отраслевыми требованиями к деловым качествам личности. 

ЛР 24. Демонстрирование  готовности и способность вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности.  

ЛР 25. Проявление сознательного отношения к непрерывному образованию 

как условию успешной профессиональной и общественной деятельности . 

ЛР 28. Проявление ценностного отношение к культуре и искусству, к 

культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии  

 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 
Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 270 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  180 

в том числе:  

лабораторные работы 14 

практические занятия 30 
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контрольные работы 14 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 90 

в том числе:  

Выполнение индивидуальных заданий, творческих заданий 

Решение упражнений, рекомендованных преподавателем 

Проработка материалов учебника по вопросам к параграфам 

Подготовка докладов и защита рефератов по темам программы 

Подготовка презентаций 

Работа с учебной литературой 

 

Итоговая аттестация в форме -  дифференцированного зачета  

 

Содержание дисциплины 

Физика 

Введение  

Раздел 1. Механика  

Тема 1.1. Кинематика.  

Тема 1.2. Динамика  

Тема 1.3. Законы сохранения механики  

Раздел 2. «Основы молекулярной физики и термодинамики»  

Тема 2.1. Молекулярная физика  

Тема 2.2. Термодинамика  

Раздел 3. Электродинамика 

Тема 3.1. Электростатика  

Тема 3.2. Постоянный ток 

Тема 3.3. Магнитное поле  

Раздел 4.  «Колебания и волны»  

Тема 4.1. Механические колебания и волны 

Тема 4.2. Электромагнитные колебания и волны  

Тема 4.3. Световые волны 

Раздел 5. «Элементы квантовой физики» 

Тема 5.1. Квантовые свойства света      

Тема 5.2. Физика атома 

Тема 5.3.Физика атомного ядра и элементарных частиц    

 

Химия 

Введение  

Раздел 1. Общая и неорганическая химия 

Тема 1.1. Основные понятия и законы химии 

Тема 1.2. Периодический закон и Периодическая система химических 

элементов Д. И. Менделеева и строение атома 

Тема 1.3. Строение вещества 

Тема 1.4. Вода. Растворы 

Тема 1.5. Химические реакции 

Тема 1.6. Неорганические соединения 

Раздел 2. Органическая химия 

Тема 2.1. Органические соединения 
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Тема 2.2. Химия и жизнь 

 

Биология 

Тема 1. Биология — совокупность наук  о живой природе.  Методы научного 

познания в биологии 

Тема 2. Клетка 

Тема 3. Организм 

Тема 4. Вид 

Тема 5. Экосистемы 

 

Дисциплина 

«География» 

 

Реализация среднего общего образования в пределах основной 

профессиональной образовательной программы  по профессии 

«Делопроизводитель» в соответствии с примерной программой 

общеобразовательной учебной дисциплины «География», с учётом 

социально-экономического   профиля получаемого профессионального 

образования. 

   Общеобразовательная учебная дисциплина «География» изучается в 

профессиональных образовательных организациях, реализующих 

образовательную программу среднего общего образования в пределах 

освоения основной профессиональной образовательной программы СПО 

(ОПОП СПО) на базе основного общего образования при подготовке 

квалифицированных рабочих среднего звена. 

Программа разработана на основе требований ФГОС среднего общего 

образования, предъявляемых к структуре, содержанию и результатам 

освоения учебной дисциплины «География», в соответствии с 

Рекомендациями по организации получения среднего общего образования в 

пределах освоения образовательных программ среднего профессионального 

образования на базе основного общего образования, с учетом  Примерной 

основной образовательной программы среднего общего образования, 

одобренной решением федерального  учебно-методического объединения по 

общему образованию (протокол от 28 июня 2016 г. № 2/16-з). 

Содержание программы учебной дисциплины «География» направлено 

на достижение следующих целей: 

• освоение системы географических знаний о целостном, 

многообразном и динамично изменяющемся мире, взаимосвязи природы, 

населения и хозяйства на всех территориальных уровнях; 

• овладение умениями сочетать глобальный, региональный и 

локальный подходы для описания и анализа природных, социально-

экономических, геоэкологических процессов и явлений; 

• развитие познавательных интересов, интеллектуальных и творческих 

способностей посредством ознакомления с важнейшими географическими 

особенностями и проблемами мира в целом, его отдельных регионов и 

ведущих стран; 
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• воспитание уважения к другим народам и культурам, бережного 

отношения к окружающей природной среде; 

 • использование в практической деятельности и повседневной жизни 

разнообразных географических методов, знаний и умений, а также 

географической информации; 

• нахождение  и применение географической информации, включая 

географические карты, статистические материалы, геоинформационные 

системы и интернет-ресурсы, для правильной оценки важнейших социально-

экономических вопросов международной жизни; 

• понимание географической специфики крупных регионов и стран 

мира в условиях стремительного развития международного туризма и 

отдыха, деловых и образовательных программ, телекоммуникаций и 

простого общения. 

Программа учебной дисциплины «География» является основой для 

разработки рабочих программ, в которых профессиональные 

образовательные организации, реализующие образовательную программу 

среднего общего образования в пределах освоения ОПОП СПО на базе 

основного общего образования, уточняют содержание учебного материала, 

последовательность его изучения, распределение учебных часов, виды 

самостоятельных работ, тематику рефератов (докладов), индивидуальных 

проектов, учитывая специфику программ подготовки квалифицированных 

рабочих  среднего звена, осваиваемой профессии.   

Общая характеристика учебной дисциплины  «География» 

Содержание учебной дисциплины «География» сочетает в себе 

элементы общей географии и комплексного географического страноведения, 

призвана сформировать у обучающихся целостное представление о 

современном мире, месте и роли России в этом мире, развивает 

познавательный интерес к другим народам и странам. 

Основой изучения географии является социально ориентированное 

содержание о размещении населения и хозяйства, об особенностях, динамике 

и территориальных следствиях главных политических, экономических, 

экологических и иных процессов, протекающих в географическом 

пространстве, а также о проблемах взаимодействия человеческого общества 

и природной среды, адаптации человека к географическим условиям 

проживания. 

У обучающихся формируются знания о многообразии форм 

территориальной организации современного географического пространства, 

представления о политическом устройстве, природно-ресурсном потенциале, 

населении и хозяйстве различных регионов и ведущих стран мира,  

развиваются географические умения и навыки, общая культура и 

мировоззрение. 

Учебная дисциплина «География» обладает большим количеством 

междисциплинарных связей, в частности широко использует базовые знания 

физической географии, истории, политологии, экономики, этнической, 

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

триады «природа-население-хозяйство», создавая при этом качественно 
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новое знание. Это позволяет рассматривать географию как одну из 

классических метадисциплин. 

В профессиональных образовательных организациях, реализующих 

образовательную программу среднего общего образования в пределах 

освоения ОПОП СПО на базе основного общего образования, изучение 

географии осуществляется на базовом уровне ФГОС среднего общего 

образования с учетом профиля профессионального образования, специфики 

осваиваемых профессий СПО.  Это выражается в количестве часов, 

выделяемых на изучение отдельных тем программы, глубине их освоения 

обучающимися, объеме и содержании практических занятий, видах 

внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся. 

Освоение содержания учебной дисциплины завершает формирование у 

обучающихся представлений о географической картине мира, которые 

опираются на понимание взаимосвязей человеческого общества и природной 

среды, особенностей населения, мирового хозяйства и международного 

географического разделения труда, раскрытие географических аспектов 

глобальных и региональных процессов и явлений. 

В содержание учебной дисциплины включены практические занятия, 

имеющие профессиональную значимость для обучающихся, осваивающих 

выбранные профессии СПО.   

Практико-ориентированные задания, проектная деятельность 

обучающихся, выполнение творческих заданий и подготовка рефератов 

являются неотъемлемой частью образовательного процесса. Изучение 

общеобразовательной учебной дисциплины «География» завершается 

подведением итогов в форме дифференцированного зачета в рамках 

промежуточной аттестации обучающихся в процессе освоения ОПОП СПО с 

получением среднего общего образования. 

Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: учебная дисциплина «География» является 

учебным предметом по выбору из 

обязательной предметной области «Общественные науки» ФГОС среднего 

общего образования. 

В профессиональных образовательных организациях, реализующих 

образовательную программу среднего общего образования в пределах 

освоения ОПОП СПО на базе основного общего образования, учебная 

дисциплина «География» изучается в общеобразовательном цикле учебного 

плана ОПОП СПО на базе основного общего образования с получением 

среднего общего образования (ППКРС).   

 В учебных планах ППКРС  место учебной дисциплины «География»   

в составе общеобразовательных учебных дисциплин по выбору, 

формируемых из обязательных предметных областей ФГОС среднего общего 

образования, для профессий СПО  соответствующего профиля 

профессионального образования. 

Результаты освоения учебной дисциплины 

Освоение содержания учебной дисциплины «География» обеспечивает 

достижение обучающимися следующих результатов: 



75 

 

• личностных: 

-  сформированность ответственного отношения к обучению; готовность и 

способность обучающихся к саморазвитию и самообразованию на основе 

мотивации к обучению и познанию; 

- сформированность_целостного мировоззрения, соответствующего 

современному уровню развития географической науки и общественной 

практики; 

-  сформированность основ саморазвития и самовоспитания в соответствии с 

общечеловеческими ценностями и идеалами гражданского общества; готов- 

ность и способность к самостоятельной, творческой и ответственной 

деятельности; 

- сформированность экологического мышления, понимания влияния 

социально-экономических процессов на состояние природной и социальной 

среды, приобретение опыта эколого-направленной деятельности; 

- сформированность коммуникативной компетентности в общении и 

сотрудничестве со сверстниками и взрослыми в образовательной, 

общественно полезной, учебно-исследовательской, творческой и других 

видах деятельности; 

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

речи, понимать смысл поставленной задачи, выстраивать аргументацию, 

приводить аргументы и контраргументы; 

- критичность мышления, владение первичными навыками анализа и 

критичной оценки получаемой информации; 

-  креативность мышления, инициативность и находчивость; 

• метапредметных: 

-  владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и 

проектной деятельности, а также навыками разрешения проблем; готовность 

и способность к самостоятельному поиску методов решения практических 

задач, применению различных методов познания; 

-  умение ориентироваться в различных источниках географической 

информации, критически оценивать и интерпретировать информацию, 

получаемую из различных источников; 

- умение самостоятельно оценивать и принимать решения, определяющие 

стратегию поведения, с учетом гражданских и нравственных ценностей; 

-  осознанное владение логическими действиями определения понятий, 

обобщения, установления аналогий, классификации на основе 

самостоятельного выбора оснований и критериев; 

-  умение устанавливать причинно-следственные связи, строить рассуждение, 

умозаключение (индуктивное, дедуктивное и по аналогии) и делать 

аргументированные выводы; 

-  представление о необходимости овладения географическими знаниями с 

целью формирования адекватного понимания особенностей развития 

современного мира; 

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

обширных междисциплинарных связях географии; 

• предметных: 
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-  владение представлениями о современной географической науке, ее 

участии в решении важнейших проблем человечества; 

-  владение географическим мышлением для определения географических 

аспектов природных, социально-экономических и экологических процессов 

и проблем; 

 -  сформированность системы комплексных социально ориентированных 

географических знаний о закономерностях развития природы, размещения 

населения и хозяйства, динамике и территориальных особенностях 

процессов, протекающих в географическом пространстве; 

- владение умениями проведения наблюдений за отдельными 

географическими объектами, процессами и явлениями, их изменениями в 

результате природных и антропогенных воздействий; 

-  владение умениями использовать карты разного содержания для выявления 

закономерностей и тенденций, получения нового географического знания о 

природных социально-экономических и экологических процессах и 

явлениях; 

- владение умениями географического анализа и интерпретации 

разнообразной информации; 

-  владение умениями применять географические знания для объяснения и 

оценки разнообразных явлений и процессов, самостоятельного оценивания 

уровня безопасности окружающей среды, адаптации к изменению ее 

условий; 

-  сформированность представлений и знаний об основных проблемах 

 взаимодействия природы и общества, природных и социально- 

экономических аспектах экономических проблем. 

Профильная составляющая (направленность) общеобразовательной 

дисциплины «География» 

       Профильное изучение дисциплины осуществляется при частичном 

перераспределении учебных часов для профессии «Делопроизводитель», 

отбор дидактических единиц, использование потенциала межпредметных 

связей и отражение профильной составляющей в организации 

самостоятельной работы обучающихся. 

В рамках изучения учебной дисциплины обучающийся должен 

достигнуть личностных результатов: 

ЛР 1. Осознание себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР 2. Проявление активной гражданской позиции, демонстрирование 

приверженности принципам честности, порядочности, открытости, 

экономическая активность и участие в студенческом и территориальном 

самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивное 

взаимодействие и участие в деятельности общественных организаций. 

ЛР 3. Соблюдение норм правопорядка, следование идеалам гражданского 

общества, обеспечение безопасности, прав и свобод граждан России. 

Лояльность к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

способность отличать их от групп с деструктивным и девиантным 

поведением. Демонстрирование неприятия и умение предупреждать 

социально опасное поведение окружающих. 
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ЛР 4. Проявление и демонстрирование уважения к людям труда, осознание 

ценности собственного труда. Стремление к формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 5. Демонстрирование приверженности к родной культуре, исторической 

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

традиционных ценностей многонационального народа России. 

ЛР 6. Проявление уважения к людям старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и волонтерских движениях. 

ЛР 7. Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение 

собственной и чужую уникальности в различных ситуациях, во всех формах 

и видах деятельности. 

ЛР 8. Проявление и демонстрирование уважения к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастность к сохранению, преумножению и трансляции культурных 

традиций и ценностей многонационального российского государства. 

ЛР 9. Соблюдение и пропаганда правил здорового и безопасного образа 

жизни, спорта; предупреждение либо преодоление зависимости от алкоголя, 

табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохранение 

психологической устойчивости в ситуативно сложных или стремительно 

меняющихся ситуациях. 

ЛР 10. Забота о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ЛР 11. Проявление уважения к эстетическим ценностям, обладание основами 

эстетической культуры. 

ЛР 12. Принятие семейных ценностей, готовность к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирование неприятия насилия в семье, ухода от 

родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их 

финансового содержания. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные субъектами РФ (Ростовская область). 

ЛР 13. Осознание себя членом общества на региональном и локальном 

уровнях, который имеет представление о Ростовской области как субъекте 

Российской Федерации, роли региона в жизни страны. 

ЛР 14. Принятие и понимание целей и задач социально-экономического 

развития донского региона, готовность работать на их достижение, 

стремление к повышению конкурентоспособности Ростовской области в 

национальном и мировом масштабах; 

ЛР 15. Осознание единства пространства донского края как единой среды 

обитания всех населяющих ее национальностей и народов, определяющей 

общность их исторических судеб; уважение религиозных убеждений и 

традиций народов, проживающих на территории Ростовской области. 

ЛР 16. Демонстрация уровня подготовки, соответствующий современным 

стандартам и передовым технологиям, потребностям регионального рынка и 

цифровой экономики, в том числе требованиям стандартов Ворлдскилл.  

ЛР 17. Способность работать в мультикультурных и мультиязычных средах,  

владеть навыками междисциплинарного общения в условиях постепенного 
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формирования глобального рынка труда посредством развития 

международных стандартов найма и повышения мобильности трудовых 

ресурсов. 

ЛР 18. Проявление эмоционально-ценностного отношения к природным 

богатствам донского края, их сохранению и рациональному 

природопользованию. 

ЛР 19. Демонстрирование навыков позитивной социально-культурной 

деятельности по развитию молодежного самоуправления (молодежные 

правительства, парламенты, студенческие советы, трудовые коллективы и 

др.), качества гармонично развитого молодого человека, его 

профессиональных и творческих достижений. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектами образовательного процесса. 

ЛР 20. Признание ценности непрерывного образования, необходимость 

постоянного совершенствования и саморазвития; управление собственным 

профессиональным развитием, рефлексивное оценивание собственного 

жизненного и профессионального опыта. 

ЛР 21.Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные ключевыми работодателями: 

ЛР 22. Соблюдение трудовой этики и культуры, способность придерживаться  

внутреннего Устава и правил трудовой этики предприятий. 

ЛР 23. Соблюдение в своей профессиональной деятельности этических 

принципов: честности, независимости, профессионального скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, обладание системным 

мышлением и умением принимать решение в условиях риска и 

неопределенности  

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

отраслевыми требованиями к деловым качествам личности. 

ЛР 24. Демонстрирование  готовности и способность вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности.  

ЛР 25. Проявление сознательного отношения к непрерывному образованию 

как условию успешной профессиональной и общественной деятельности . 

ЛР 28. Проявление ценностного отношение к культуре и искусству, к 

культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии  

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 108 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 72 

в том числе:  

лабораторные занятия - 

практические занятия 8 
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контрольные работы 1 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 36 

в том числе:  

- подготовка докладов по темам: « Новейшие изменения политической 

карты мира», «Особенности распределения различных видов 

минеральных ресурсов по регионам и странам мира»; 

2 

-подготовка опорного конспекта по теме: «Группировка стран по уровню 

социально-экономического развития», подготовка к практическому 

занятию с использованием методических рекомендаций. 

 

2 

-подготовка доклада на тему: « Типы природопользования в различных 

регионах и странах мира», подготовка к практическому занятию с 

использованием методических рекомендаций. 

2 

-составить кроссворд  на тему: «Население мира». 3 

-подготовка доклада на тему: 

 « Особенности урбанизации в развивающихся странах». 

Подготовка к практическому занятию: подбор материала по особенностям 

размещения различных отраслей мирового хозяйства. 

9 

-подготовка докладов на темы: 

 «Типы воспроизводства населения, показатели качества жизни населения 

и уровень урбанизации в странах Африки», 

« Международный туризм в различных странах и региона 

14 

-подготовка к практической работе: подбор материала по теме : «Россия в 

современном мире». Подготовка докладов на темы: «  Особенности 

современного экономико-географического положения России»,  

« Внешняя торговля товарами России». 

2 

 

 

 -подготовка к практическому занятию: подбор материала, связанного с   

глобальными проблемами человечества. Подготовка индивидуальных 

докладов на тему: 

« Глобальная проблема изменения климата» 

2 

 

 

 Итоговая аттестация в форме – дифференцированного зачета  

 

Содержание дисциплины 

Введение 

Тема 1. Источники географической информации 

Тема 2. Политическое устройство мира    

Тема 3. География мировых природных ресурсов 

Тема 4. География населения мира 

Тема 5. Мировое хозяйство 

Тема 6. Регионы мира 

Тема 7. Россия в современном мире 

Тема 8. Географические аспекты современных глобальных проблем 

человечества 

 

Дисциплина 

«Экология» 

 

Реализация среднего общего образования в пределах основной 

профессиональной образовательной программы по профессии     

«Делопроизводитель» в соответствии с примерной программой 
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общеобразовательной дисциплины Экология, с учётом социально-

экономического профиля получаемого профессионального образования. 

      Программа общеобразовательной учебной дисциплины «Экология» 

предназначена для изучения основных вопросов экологии.   Программа 

разработана на основе требований ФГОС среднего общего образования, 

предъявляемых к структуре, содержанию и результатам освоения учебной 

дисциплины «Экология», в соответствии с Рекомендациями по организации 

получения среднего общего образования в пределах освоения 

образовательных программ среднего профессионального образования на базе 

основного общего образования с учетом требований  федеральных 

государственных образовательных стандартов и получаемой профессии  

среднего профессионального образования (письмо Департамента  

государственной политики в сфере подготовки рабочих кадров и ДПО 

Минобрнауки  России от 17.03.2015 № 06-259), с учетом Примерной 

основной образовательной программы среднего общего образования, 

одобренной решением федерального учебно-методического объединения по 

общему образованию (протокол от 28 июня 2016 г. № 2/16-з). 

    Содержание программы «Экология» направлено на достижение 

следующих целей: 

    - получение фундаментальных знаний  об экологических системах и 

особенностях  их функционирования в условиях нарастающей антропогенной 

нагрузки; истории возникновения и развития экологии как  социальной 

дисциплины, ее роли в формировании картины мира; о методах научного 

познания; 

    - овладение умениями логически мыслить, обосновывать место и роль 

экологических знаний в практической деятельности людей, развитии 

современных  технологий; определять состояние экологических систем в 

природе и в условиях городских и сельских поселений; проводить 

наблюдения за природными и искусственными экосистемами с целью их 

описания и выявления естественных и антропогенных изменений; 

    - развитие познавательных интересов, интеллектуальных и творческих 

способностей обучающихся в процессе изучения экологии; путей развития 

природоохранной деятельности; в ходе работы с различными источниками 

информации; 

    - воспитание убежденности  в необходимости рационального 

природопользования, бережного отношения к природным ресурсам и 

окружающей среде, собственному здоровью; уважения к мнению оппонента 

при обсуждении экологических  проблем; 

   - использование приобретенных знаний и умений по экологии в 

повседневной жизни для оценки последствий своей деятельности (и 

деятельности других людей) по отношению к окружающей среде, здоровью 

других людей и собственному здоровью; соблюдению правил поведения в 

природе. 

     В программе отражены важнейшие задачи, стоящие перед экологией, 

решение которых направлено на рациональное природопользование, на 
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охрану окружающей  среды и создание здоровьесберегающей среды 

обитания человека. 

    Программа содержит, виды самостоятельных работ, учитывая специфику 

программ подготовки квалифицированных рабочих, служащих среднего 

звена, осваиваемой профессии или специальности. 

Общая характеристика учебной дисциплины 

     Экология - научная дисциплина, изучающая все аспекты 

взаимоотношений живых  организмов и среды, в которой они обитают, а 

также последствия взаимодействия систем  «общество» и «природа», условия 

недопущения либо нейтрализации этих последствий.  Объектами изучения 

экологии являются живые организмы, в частности человек, а также системы 

«общество» и «природа», что превращает ее в комплексную социальную 

дисциплину. Экология на основе изучения законов взаимодействия 

человеческого общества и  природы предлагает пути восстановления 

нарушенного природного баланса. Экология, таким образом, становится 

одной из основополагающих научных дисциплин  о взаимоотношениях 

природы и общества, а владение экологическими знаниями  является одним 

из необходимых условий реализации профессионала в любой будущей  

профессиональной деятельности. 

Основу содержания учебной дисциплины «Экология» составляет концепция 

устойчивого развития. В соответствии с ней выделены содержательные 

линии:  

     -  экология  как научная дисциплина и экологические закономерности;   

     - взаимодействие систем  «природа» и «общество»;  

     - прикладные вопросы решения экологических проблем в  рамках 

концепции устойчивого развития;  

     - методы научного познания в экологии:  

     Учебная дисциплина «Экология» изучается на базовом уровне ФГОС 

среднего общего образования, базируется на знаниях обучающихся, 

полученных при изучении биологии, химии, физики, географии. Вместе с тем 

изучение экологии имеет свои особенности в зависимости от  социально-

экономического профиля профессионального образования и специфики 

осваиваемой  профессии. 

     Это выражается в содержании обучения, количестве часов, выделяемых на 

изучение отдельных тем программы, глубине их освоения обучающимися, 

объеме и характере практических занятий, видах внеаудиторной 

самостоятельной работы обучающихся. 

     При отборе содержания учебной дисциплины «Экология» использован 

культуросообразный подход, в соответствии с которым обучающиеся 

должны усвоить знания и  умения, необходимые для формирования общей 

культуры, определяющей адекватное  поведение человека в окружающей 

среде, востребованные в жизни и в практической  деятельности. 

     В целом учебная дисциплина «Экология», в содержании которой ведущим 

компонентом являются научные знания и научные методы познания, не 

только позволяет сформировать у обучающихся целостную картину мира, но 

и пробуждает у них  эмоционально-ценностное отношение к изучаемому 
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материалу, готовность к выбору  действий определенной направленности, 

умение критически оценивать свои и чужие  действия и поступки. 

     Изучение общеобразовательной учебной дисциплины «Экология» 

завершается подведением итогов в форме дифференцированного зачета.  

Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: Учебная дисциплина «Экология» изучается на 

базовом уровне  в общеобразовательном цикле учебного плана ОПОП СПО 

на базе основного общего  образования с получением среднего общего 

образования (ППКРС).  

Результаты освоения учебной дисциплины: 

Изучение учебной дисциплины  Экология   должно обеспечить достижение 

следующих результатов: 

личностные результаты: 

  - устойчивый интерес к истории и достижениям в области экологии;   

  - готовность к продолжению образования, повышению квалификации в 

избранной профессиональной деятельности, используя полученные 

экологические знания; 

  - объективное осознание значимости компетенций в области экологии для     

человека и общества; 

  - умения проанализировать техногенные последствия для окружающей 

среды,  бытовой и производственной деятельности человека; 

  - готовность самостоятельно добывать новые для себя сведения 

экологической    направленности, используя для этого доступные источники 

информации; 

  - умение управлять своей познавательной деятельностью, проводить 

самооценку уровня собственного интеллектуального развития; 

  - умение выстраивать конструктивные взаимоотношения в команде по 

решению общих задач в области экологии; 

метапредметные результаты: 

   - овладение умениями и навыками различных видов познавательной 

деятельности для изучения разных сторон окружающей среды; 

  - применение основных методов познания (описания, наблюдения, 

эксперимента) для изучения различных проявлений антропогенного 

воздействия, с которыми возникает необходимость сталкиваться в 

профессиональной сфере; 

  - умение определять цели и задачи деятельности, выбирать средства их 

достижения на практике; 

  - умение использовать различные источники для получения сведений 

экологической направленности и оценивать ее достоверность для достижения  

поставленных целей и задач; 

предметные результаты: 

  - сформированность представлений об экологической культуре как условии  

достижения устойчивого (сбалансированного) развития общества и природы, 

экологических связях в системе «человек—общество — природа»; 

  - сформированность экологического мышления и способности учитывать и  

оценивать экологические последствия в разных сферах деятельности; 
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  - владение умениями применять экологические знания в жизненных 

ситуациях, связанных с выполнением типичных социальных ролей; 

  - владение знаниями экологических императивов, гражданских прав и 

обязанностей в области энерго- и ресурсосбережения в интересах сохранения  

окружающей среды, здоровья и безопасности жизни; 

  - сформированность личностного отношения к экологическим ценностям,    

моральной ответственности за экологические последствия своих действий в  

окружающей среде; 

  - сформированность способности к выполнению проектов экологически 

ориентированной социальной деятельности, связанных с экологической 

безопасностью окружающей среды, здоровьем людей и повышением их 

экологической  культуры. 

Профильная составляющая (направленность) общеобразовательной 

дисциплины 

  Изучение дисциплины «Экология» имеет свои особенности в зависимости 

от  социально-экономического профиля профессионального образования и 

специфики осваиваемой  профессии. 

     Это выражается в содержании обучения, количестве часов, выделяемых на 

изучение отдельных тем программы, глубине их освоения обучающимися, 

объеме и характере практических занятий, видах внеаудиторной 

самостоятельной работы обучающихся. 

В рамках изучения учебной дисциплины обучающийся должен 

достигнуть личностных результатов: 

ЛР 1. Осознание себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР 2. Проявление активной гражданской позиции, демонстрирование 

приверженности принципам честности, порядочности, открытости, 

экономическая активность и участие в студенческом и территориальном 

самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивное 

взаимодействие и участие в деятельности общественных организаций. 

ЛР 3. Соблюдение норм правопорядка, следование идеалам гражданского 

общества, обеспечение безопасности, прав и свобод граждан России. 

Лояльность к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

способность отличать их от групп с деструктивным и девиантным 

поведением. Демонстрирование неприятия и умение предупреждать 

социально опасное поведение окружающих. 

ЛР 4. Проявление и демонстрирование уважения к людям труда, осознание 

ценности собственного труда. Стремление к формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 5. Демонстрирование приверженности к родной культуре, исторической 

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

традиционных ценностей многонационального народа России. 

ЛР 6. Проявление уважения к людям старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и волонтерских движениях. 
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ЛР 7. Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение 

собственной и чужую уникальности в различных ситуациях, во всех формах 

и видах деятельности. 

ЛР 8. Проявление и демонстрирование уважения к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастность к сохранению, преумножению и трансляции культурных 

традиций и ценностей многонационального российского государства. 

ЛР 9. Соблюдение и пропаганда правил здорового и безопасного образа 

жизни, спорта; предупреждение либо преодоление зависимости от алкоголя, 

табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохранение 

психологической устойчивости в ситуативно сложных или стремительно 

меняющихся ситуациях. 

ЛР 10. Забота о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ЛР 11. Проявление уважения к эстетическим ценностям, обладание основами 

эстетической культуры. 

ЛР 12. Принятие семейных ценностей, готовность к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирование неприятия насилия в семье, ухода от 

родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их 

финансового содержания. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные субъектами РФ (Ростовская область). 

ЛР 13. Осознание себя членом общества на региональном и локальном 

уровнях, который имеет представление о Ростовской области как субъекте 

Российской Федерации, роли региона в жизни страны. 

ЛР 14. Принятие и понимание целей и задач социально-экономического 

развития донского региона, готовность работать на их достижение, 

стремление к повышению конкурентоспособности Ростовской области в 

национальном и мировом масштабах; 

ЛР 15. Осознание единства пространства донского края как единой среды 

обитания всех населяющих ее национальностей и народов, определяющей 

общность их исторических судеб; уважение религиозных убеждений и 

традиций народов, проживающих на территории Ростовской области. 

ЛР 16. Демонстрация уровня подготовки, соответствующий современным 

стандартам и передовым технологиям, потребностям регионального рынка и 

цифровой экономики, в том числе требованиям стандартов Ворлдскилл.  

ЛР 17. Способность работать в мультикультурных и мультиязычных средах,  

владеть навыками междисциплинарного общения в условиях постепенного 

формирования глобального рынка труда посредством развития 

международных стандартов найма и повышения мобильности трудовых 

ресурсов. 

ЛР 18. Проявление эмоционально-ценностного отношения к природным 

богатствам донского края, их сохранению и рациональному 

природопользованию. 

ЛР 19. Демонстрирование навыков позитивной социально-культурной 

деятельности по развитию молодежного самоуправления (молодежные 
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правительства, парламенты, студенческие советы, трудовые коллективы и 

др.), качества гармонично развитого молодого человека, его 

профессиональных и творческих достижений. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектами образовательного процесса. 

ЛР 20. Признание ценности непрерывного образования, необходимость 

постоянного совершенствования и саморазвития; управление собственным 

профессиональным развитием, рефлексивное оценивание собственного 

жизненного и профессионального опыта. 

ЛР 21.Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные ключевыми работодателями: 

ЛР 22. Соблюдение трудовой этики и культуры, способность придерживаться  

внутреннего Устава и правил трудовой этики предприятий. 

ЛР 23. Соблюдение в своей профессиональной деятельности этических 

принципов: честности, независимости, профессионального скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, обладание системным 

мышлением и умением принимать решение в условиях риска и 

неопределенности  

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

отраслевыми требованиями к деловым качествам личности. 

ЛР 24. Демонстрирование  готовности и способность вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности.  

ЛР 25. Проявление сознательного отношения к непрерывному образованию 

как условию успешной профессиональной и общественной деятельности . 

ЛР 28. Проявление ценностного отношение к культуре и искусству, к 

культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии  

 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 
Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 108 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  72 

в том числе:  

практические занятия 10 

контрольные работы 4 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 36 

в том числе:  

подготовка докладов 

работа с учебной литературой 

 

Итоговая аттестация в форме -  дифференцированного зачета  

 

Содержание дисциплины. 

Введение. 

Тема 1. Экология как научная дисциплина 
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Тема 2. Среда обитания человека и экологическая безопасность 

Тема 3. Концепция устойчивого развития 

Тема 4. Охрана природы 

 

Дисциплина 

«Информатика» 

 

Программа общеобразовательной учебной дисциплины «Информатика» 

предназначена для изучения информатики и информационно-

коммуникационных технологий в профессиональных образовательных 

организациях, реализующих образовательную программу среднего общего 

образования в пределах освоения основной профессиональной 

образовательной программы СПО на базе основного общего образования при 

подготовке квалифицированных рабочих по профессии     

« Делопроизводитель». 

Программа разработана на основе требований ФГОС среднего общего 

образования, предъявляемых к структуре, содержанию и результатам 

освоения учебной дисциплины «Информатика», в соответствии с 

Рекомендациями по организации получения среднего общего образования в 

пределах освоения образовательных программ среднего профессионального 

образования на базе основного общего образования,  с учетом Примерной 

основной образовательной программы среднего общего образования, 

одобренной решением федерального учебно-методического объединения по 

общему образованию(протокол от 28 июня 2016 г. № 2/16-з) и требований 

федеральных государственных образовательных стандартов и получаемой 

профессии или специальности среднего профессионального образования 

(письмо Департамента государственной политики в сфере подготовки 

рабочих кадров и ДПО Минобрнауки России от 17.03.2015 № 06-259).  

Содержание программы «Информатика» направлено на достижение 

следующих целей: 

- формирование у обучающихся представлений о роли информатики и 

информационно-коммуникационных технологий (ИКТ) в современном 

обществе, понимание основ правовых аспектов использования 

компьютерных программ и работы в Интернете; 

- формирование у обучающихся умений осуществлять поиск и использование 

информации, необходимой для эффективного выполнения 

профессиональных задач, профессионального и личностного развития; 

- формирование у обучающихся умений применять, анализировать, 

преобразовывать информационные модели реальных объектов и процессов 

средствами информатики, используя при этом ИКТ, в том числе при 

изучении других дисциплин; 

- развитие у обучающихся познавательных интересов, интеллектуальных и 

творческих способностей путем освоения и использования методов 

информатики и средств ИКТ при изучении различных учебных предметов; 
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- приобретение обучающимися знаний этических аспектов информационной 

деятельности и глобальных информационных коммуникаций в глобальных 

сетях;  

- приобретение обучающимися  опыта использования информационных 

технологий в индивидуальной и коллективной учебной и познавательной, в 

том числе проектной, деятельности; 

- осознание ответственности людей, вовлеченных в создание и использование 

информационных систем, распространение и использование информации; 

- владение информационной культурой, способностью анализировать и 

оценивать информацию с использованием ИКТ, средств образовательных и 

социальных коммуникаций. 

В программу включено содержание, направленное на формирование у 

студентов компетенций, необходимых для качественного освоения основной 

профессиональной образовательной программы СПО на базе основного 

общего образования с получением среднего общего образования; программы 

подготовки квалифицированных рабочих. 

Общая характеристика учебной дисциплины. 

Одной из характеристик современного общества является использование 

информационных технологий, средств ИКТ и информационных ресурсов во 

всех сферах жизнедеятельности человека. Поэтому перед образованием, в 

том числе профессиональным, стоит проблема формирования 

информационной компетентности специалиста (способности индивида 

решать учебные, бытовые, профессиональные задачи с использованием 

информационных и коммуникационных технологий), обеспечивающей его 

конкурентоспособность на рынке труда. 

В профессиональных образовательных организациях, реализующих 

образовательную программу среднего общего образования в пределах 

освоения ОПОП СПО на базе основного общего образования, изучение 

информатики имеет свои особенности в зависимости от профиля 

профессионального образования. 

При освоении профессий СПО  и специальностей СПО технического, 

естественнонаучного и социально-экономического профилей 

профессионального образования «Информатика» изучается на базовом 

уровне ФГОС среднего общего образования с углубленным освоением 

отдельных тем с учетом специфики осваиваемых профессий и 

специальностей. Это выражается в содержании обучения, количестве часов, 

выделяемых на изучение отдельных тем программы, глубину их освоения 

студентами, объеме и характере практических занятий, видах внеаудиторной 

самостоятельной работы студентов. 

Учебная дисциплина «Информатика» включает следующие разделы: 

- «Информационная деятельность человека».  

- «Информация и информационные процессы».  

- «Средства информационных и коммуникационных технологий (ИКТ)». 

- «Технологии создания и преобразования информационных объектов».  

- «Телекоммуникационные технологии».  
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Содержание учебной дисциплины позволяет реализовать 

разноуровневое изучение информатики для различных профилей 

профессионального образования и обеспечить связь с другими 

образовательными областями, учесть возрастные  особенности обучающихся, 

выбрать различные пути изучения материала. 

Изучение информатики на базовом уровне предусматривает освоение 

учебного материала всеми обучающимися. Особое внимание при этом 

уделяется изучению практико-ориентированного учебного материала, 

способствующего формированию у студентов общей информационной 

компетентности, готовности к комплексному использованию инструментов 

информационной деятельности. 

Освоение учебной дисциплины «Информатика», учитывающей 

специфику  осваиваемых профессий СПО и специальностей СПО, 

предполагает углубленное изучение отдельных тем, активное использование 

различных методов информатики и средств ИКТ, увеличение практических 

занятий, различных видов самостоятельной работы, направленных на 

подготовку обучающихся к профессиональной деятельности с 

использованием ИКТ. 

При организации практических занятий и внеаудиторной 

самостоятельной работы  акцентируется внимание обучающихся на поиске 

информации в средствах массмедиа, Интернете, в учебной и специальной 

литературе с соответствующим оформлением и представлением результатов. 

Это способствует формированию у студентов умений самостоятельно и 

избирательно применять различные программные средства ИКТ, а также 

дополнительное цифровое оборудование (принтеры, графические планшеты, 

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

обработки и предоставления информации.  

В содержании учебной дисциплины курсивом выделен материал, 

который при изучении информатики контролю не подлежит. 

Изучение общеобразовательной учебной дисциплины «Информатика» 

завершается подведением итогов в форме дифференцированного зачета в 

рамках промежуточной аттестации студентов в процессе освоения ОПОП 

СПО с получением среднего общего образования.  

Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: учебная дисциплина «Информатика» входит в 

состав обязательной предметной области «Математика и информатика» 

ФГОС среднего общего образования. 

В профессиональных образовательных организациях, реализующих 

образовательную программу среднего общего образования в пределах 

освоения ОПОП СПО на базе основного общего образования, учебная 

дисциплина «Информатика» изучается в общеобразовательном цикле 

учебного плана ОПОП СПО на базе основного общего образования с 

получением среднего общего образования. В учебных планах ППКРС место 

учебной дисциплины «Информатика» - в составе общеобразовательных 

учебных дисциплин по выбору, формируемых из обязательных предметных 
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областей ФГОС среднего общего образования, для профессий СПО 

соответствующего профиля профессионального образования. 

Результаты освоения учебной дисциплины  

Освоение содержания учебной дисциплины «Информатика» обеспечивает  

достижение студентами следующих результатов: 

   личностных:  

- чувство гордости и уважения к истории развития и достижениям 

отечественной информатики в мировой индустрии информационных 

технологий; 

- осознание своего места в информационном обществе;  

- готовность и способность к самостоятельной и ответственной творческой 

деятельности с использованием информационно-коммуникационных 

технологий; 

- умение использовать достижения современной информатики для 

повышения собственного интеллектуального развития в выбранной 

профессиональной деятельности, самостоятельно формировать новые для 

себя знания в профессиональной области, используя для этого доступные 

источники информации; 

- умение выстраивать конструктивные взаимоотношения в командной работе 

по решению общих задач, в том числе с использованием современных 

средств сетевых коммуникаций; 

- умение управлять своей познавательной деятельностью, проводить 

самооценку уровня собственного интеллектуального развития, в том числе с 

использованием современных электронных образовательных ресурсов; 

- умение выбирать грамотное поведение при использовании разнообразных − 

средств информационно-коммуникационных технологий как в 

профессиональной деятельности, так и в быту; 

- готовность к продолжению образования и повышению квалификации в 

избранной профессиональной деятельности на основе развития личных 

информационно-коммуникационных компетенций; 

метапредметных:  

- умение определять цели, составлять планы деятельности и определять 

средства, необходимые для их реализации; 

- использование различных видов познавательной деятельности для решения 

информационных задач, применение основных методов познания 

(наблюдения, описания, измерения, эксперимента) для организации учебно-

исследовательской и проектной деятельности с использованием 

информационно-коммуникационных технологий; 

- использование различных информационных объектов, с которыми 

возникает необходимость сталкиваться в профессиональной сфере в 

изучении явлений и процессов; 

- использование различных источников информации, в том числе 

электронных библиотек;  

- умение критически оценивать и интерпретировать информацию, 

получаемую из различных источников, в том числе из сети Интернет; 
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- умение анализировать и представлять информацию, данную в электронных 

форматах на компьютере в различных видах; 

- умение использовать средства информационно-коммуникационных 

технологий в решении когнитивных, коммуникативных и организационных 

задач с соблюдением требований эргономики, техники безопасности, 

гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, норм 

информационной безопасности; 

- умение публично представлять результаты собственного исследования, 

вести дискуссии, доступно и гармонично сочетая содержание и формы 

представляемой информации средствами информационных и 

коммуникационных технологий; 

предметных:   

- сформированность представлений о роли информации и информационных 

процессов в окружающем мире; 

- овладение навыками алгоритмического мышления и понимание методов 

формального описания алгоритмов, владение знанием основных 

алгоритмических конструкций, умение анализировать алгоритмы; 

- использование готовых прикладных компьютерных программ по профилю 

подготовки; 

- владение способами представления, хранения и обработки данных на 

компьютере; 

- владение компьютерными средствами представления и анализа данных в 

электронных таблицах; 

- сформированность представлений о базах данных и простейших средствах 

управления ими; 

- сформированность представлений о компьютерно-математических моделях 

и необходимости анализа соответствия модели и моделируемого объекта 

(процесса); 

- владение типовыми приемами написания программы на алгоритмическом 

языке для решения стандартной задачи с использованием основных 

конструкций языка программирования; 

- сформированность базовых навыков и умений по соблюдению требований 

техники безопасности, гигиены и ресурсосбережения при работе со 

средствами информатизации; 

понимание основ правовых аспектов использования компьютерных 

программ и прав доступа к глобальным информационным сервисам; 

- применение на практике средств защиты информации от вредоносных 

программ, правил личной безопасности и этики работы с информацией и 

средствами коммуникаций в Интернете. 

Профильная составляющая (направленность) общеобразовательной 

дисциплины 

- создание комплектации компьютерного рабочего места 

(делопроизводителя) в соответствии с целями его использования для 

различных направлений профессиональной деятельности; 

- использование приложений: электронные таблицы (расчет заработной 

платы), СУБД (базы  кадров, студентов);   
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- определение комплекса профилактических мероприятий для 

компьютерного рабочего места в соответствии с его комплектацией для 

профессиональной деятельности; 

- АСУ различного назначения, примеры их использования. 

конструирования. 

В рамках изучения учебной дисциплины обучающийся должен 

достигнуть личностных результатов: 

ЛР 1. Осознание себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР 2. Проявление активной гражданской позиции, демонстрирование 

приверженности принципам честности, порядочности, открытости, 

экономическая активность и участие в студенческом и территориальном 

самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивное 

взаимодействие и участие в деятельности общественных организаций. 

ЛР 3. Соблюдение норм правопорядка, следование идеалам гражданского 

общества, обеспечение безопасности, прав и свобод граждан России. 

Лояльность к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

способность отличать их от групп с деструктивным и девиантным 

поведением. Демонстрирование неприятия и умение предупреждать 

социально опасное поведение окружающих. 

ЛР 4. Проявление и демонстрирование уважения к людям труда, осознание 

ценности собственного труда. Стремление к формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 5. Демонстрирование приверженности к родной культуре, исторической 

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

традиционных ценностей многонационального народа России. 

ЛР 6. Проявление уважения к людям старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и волонтерских движениях. 

ЛР 7. Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение 

собственной и чужую уникальности в различных ситуациях, во всех формах 

и видах деятельности. 

ЛР 8. Проявление и демонстрирование уважения к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастность к сохранению, преумножению и трансляции культурных 

традиций и ценностей многонационального российского государства. 

ЛР 9. Соблюдение и пропаганда правил здорового и безопасного образа 

жизни, спорта; предупреждение либо преодоление зависимости от алкоголя, 

табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохранение 

психологической устойчивости в ситуативно сложных или стремительно 

меняющихся ситуациях. 

ЛР 10. Забота о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ЛР 11. Проявление уважения к эстетическим ценностям, обладание основами 

эстетической культуры. 

ЛР 12. Принятие семейных ценностей, готовность к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирование неприятия насилия в семье, ухода от 

родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их 
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финансового содержания. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные субъектами РФ (Ростовская область). 

ЛР 13. Осознание себя членом общества на региональном и локальном 

уровнях, который имеет представление о Ростовской области как субъекте 

Российской Федерации, роли региона в жизни страны. 

ЛР 14. Принятие и понимание целей и задач социально-экономического 

развития донского региона, готовность работать на их достижение, 

стремление к повышению конкурентоспособности Ростовской области в 

национальном и мировом масштабах; 

ЛР 15. Осознание единства пространства донского края как единой среды 

обитания всех населяющих ее национальностей и народов, определяющей 

общность их исторических судеб; уважение религиозных убеждений и 

традиций народов, проживающих на территории Ростовской области. 

ЛР 16. Демонстрация уровня подготовки, соответствующий современным 

стандартам и передовым технологиям, потребностям регионального рынка и 

цифровой экономики, в том числе требованиям стандартов Ворлдскилл.  

ЛР 17. Способность работать в мультикультурных и мультиязычных средах,  

владеть навыками междисциплинарного общения в условиях постепенного 

формирования глобального рынка труда посредством развития 

международных стандартов найма и повышения мобильности трудовых 

ресурсов. 

ЛР 18. Проявление эмоционально-ценностного отношения к природным 

богатствам донского края, их сохранению и рациональному 

природопользованию. 

ЛР 19. Демонстрирование навыков позитивной социально-культурной 

деятельности по развитию молодежного самоуправления (молодежные 

правительства, парламенты, студенческие советы, трудовые коллективы и 

др.), качества гармонично развитого молодого человека, его 

профессиональных и творческих достижений. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектами образовательного процесса. 

ЛР 20. Признание ценности непрерывного образования, необходимость 

постоянного совершенствования и саморазвития; управление собственным 

профессиональным развитием, рефлексивное оценивание собственного 

жизненного и профессионального опыта. 

ЛР 21.Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные ключевыми работодателями: 

ЛР 22. Соблюдение трудовой этики и культуры, способность придерживаться  

внутреннего Устава и правил трудовой этики предприятий. 

ЛР 23. Соблюдение в своей профессиональной деятельности этических 

принципов: честности, независимости, профессионального скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, обладание системным 
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мышлением и умением принимать решение в условиях риска и 

неопределенности  

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

отраслевыми требованиями к деловым качествам личности. 

ЛР 24. Демонстрирование  готовности и способность вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности.  

ЛР 25. Проявление сознательного отношения к непрерывному образованию 

как условию успешной профессиональной и общественной деятельности . 

ЛР 28. Проявление ценностного отношение к культуре и искусству, к 

культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии  

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 
Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 162 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  108 

в том числе:  

лабораторные занятия - 

практические занятия 78 

контрольные работы 2 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 54 

в том числе:   

Введение. Роль информационной деятельности человека.  

1. Информационная деятельность человека 

Информационное общество.  

Профессиональная информационная деятельность человека 

2. Информация и информационные процессы 

Информация. Информационные объекты  

Информационные процессы и их реализация с помощью компьютера: 

- Обработка информации. 

- Алгоритмы. 

- Программный принцип работы компьютера. 

- Компьютерное моделирование. 

- Основные информационные процессы и их реализация с помощью: 

компьютеров. 

- Хранение, поиск и передача информации. 

3. Средства ИКТ 

Архитектура компьютеров. Локальные сети 

Защита информации и безопасность. 

4. Технологии создания и преобразования информационных объектов 

Информационные системы. 

- Издательские системы. 

- Обработка табличных данных. 

- СУБД 

- Среды компьютерной графики. 

- Автоматизированное проектирование и конструирование. 

5. Телекоммуникационные технологии  

Технические и программные средства телекоммуникационных 

технологий. 
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- Поиск информации. 

- Передача информации. 

- Создание и сопровождение сайта. 

Коллективная деятельность в компьютерных сетях. АСУ 

Итоговая аттестация в форме – дифференцированного зачета 

 

Содержание дисциплины 

Введение. Роль информационной деятельности человека 

Раздел 1. Информационная деятельность человека 

Тема 1.1. Информационное общество 

Тема 1.2. Профессиональная информационная деятельность человека 

Раздел 2. Информация и информационные процессы 

Тема 2.1. Информация. Информационные объекты 

Тема 2.2. Информационные процессы и их реализация с помощью 

компьютера 

Тема 2.2.1. Обработка информации 

Тема 2.2.2. Алгоритмы 

Тема 2.2.3. Программный принцип работы компьютера 

Тема 2.2.4. Компьютерное моделирование 

Тема 2.3. Основные информационные процессы и их реализация с помощью 

компьютеров 

Тема 2.3.1. Хранение, поиск и передача информации 

Раздел 3. Средства информационных и коммуникационных технологий 

Тема 3.1. Архитектура компьютеров 

Тема 3.2. Локальные сети 

Тема 3.3. Защита информации и безопасность 

Раздел 4. Технологии создания и преобразования информационных объектов 

Тема 4.1. Информационные системы 

Тема 4.1.1.Издательские системы 

Тема 4.1.2. Обработка табличных данных 

Тема 4.1.3. СУБД 

Тема 4.1.4. Среды компьютерной графики 

Тема 4.1.5. Автоматизированное проектирование и конструирование 

Раздел 5. Телекоммуникационные технологии 

Тема 5.1. Технические и программные средства телекоммуникационных 

технологий 

Тема 5.1.1. Поиск информации 

Тема 5.1.2. Передача информации 

Тема 5.1.3. Создание и сопровождение сайта 

Тема 5.2.  Коллективная деятельность в компьютерных сетях 

Тема 5.3. АСУ 

 

Дисциплина 

«Экономика» 

 

Реализация среднего общего образования в пределах основной 

профессиональной образовательной программы по специальности 
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«Делопроизводитель» на основе Федерального государственного 

образовательного стандарта СПО  с учётом   социально- экономического,   

профиля получаемого профессионального образования. 

Рабочая программа учебной дисциплины «Экономика» предназначена 

для изучения экономики в учреждениях СПО, реализующих 

образовательную программу среднего   общего образования, при подготовке 

квалифицированных рабочих, с учетом примерной основной 

образовательной программы среднего общего образования, одобренной 

решением федерального учебно-методического объединения по общему 

образованию (протокол от 28 июня 2016 г. № 2/16-з). 

Согласно «Рекомендациям по реализации образовательной 

программы среднего общего образования в образовательных учреждениях 

СПО в соответствии с федеральным базисным учебным планом и 

примерными учебными планами для образовательных учреждений 

Российской Федерации, реализующих программы общего образования» 

экономика в учреждениях СПО изучается с учетом профиля получаемого 

профессионального образования. 

Рабочая программа ориентирована  на достижение следующих целей: 

 освоение основных знаний об экономической деятельности людей, 

экономике России; 

 развитие экономического мышления, потребности в получении 

экономических знаний; 

 воспитание ответственности за экономические решения, уважения к 

труду и предпринимательской деятельности; 

 овладение умением подходить к событиям общественной и 

политической жизни с экономической точки зрения, используя 

различные источники информации; 

 формирование готовности   использовать приобретенные знания о 

функционировании рынка труда, сферы малого предпринимательства и 

индивидуальной трудовой деятельности для ориентации в выборе 

профессии и траектории дальнейшего образования. 

Основу рабочей программы составляет содержание, согласованное с 

требованиями федерального компонента государственного стандарта 

среднего   общего образования базового уровня. 

В программу включено профессионально направленное содержание, 

необходимое для усвоения профессиональной образовательной программы, 

формирования у обучающихся профессиональных компетенций. 

Особое внимание в программе уделяется формированию у 

обучающихся современного экономического мышления. 

Рабочая программа учебной дисциплины «Экономика» служит основой 

для разработки рабочих программ, в которых образовательные учреждения 

среднего профессионального образования уточняют последовательность 

изучения учебного материала, виды практических работ, тематику 

рефератов, докладов и индивидуальных проектов, распределение учебных 

часов с учетом профиля получаемого профессионального образования. 

Общая характеристика учебной дисциплины  «Экономика» 
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Содержание учебной дисциплины «Экономика» сочетает в себе 

элементы общей экономики, призвана сформировать у обучающихся 

целостное представление о современном экономическом мире, месте и роли 

России в этом мире, развивает познавательный интерес к экономике других  

стран.   

 Основой изучения экономики является освоение основных знаний 

об экономической деятельности людей, экономике России. Развитие 

экономического мышления, потребности в получении экономических знаний, 

воспитание ответственности за экономические решения, уважения к труду и 

предпринимательской деятельности, овладение умением подходить к 

событиям общественной и политической жизни с экономической точки 

зрения, используя различные источники информации, формирование 

готовности использовать приобретенные знания о функционировании рынка 

труда, сферы малого предпринимательства и индивидуальной трудовой 

деятельности для ориентации в выборе профессии и траектории дальнейшего 

образования. 

Учебная дисциплина «Экономика» обладает большим количеством 

междисциплинарных связей, в частности широко использует базовые знания  

истории, политологии, обществознания, этнической, религиозной и других 

культур. 

В профессиональных образовательных организациях, реализующих 

образовательную программу среднего общего образования в пределах 

освоения ОПОП СПО на базе основного общего образования, изучение 

экономики осуществляется на базовом уровне ФГОС среднего общего 

образования с учетом профиля профессионального образования, специфики 

осваиваемых профессий СПО.  Это выражается в количестве часов, 

выделяемых на изучение отдельных тем программы, глубине их освоения 

обучающимися, объеме и содержании практических занятий, видах 

внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся. 

Освоение содержания учебной дисциплины завершает формирование у 

обучающихся представлений о международной экономике, которая 

опирается на государственную политику в области  международной 

торговли, глобальные экономические проблемы человечества и особенности 

современной экономики в России. 

В содержание учебной дисциплины включены практические занятия, 

имеющие профессиональную значимость для обучающихся, осваивающих 

выбранные профессии СПО.   

Практико-ориентированные задания, проектная деятельность 

обучающихся, выполнение творческих заданий и подготовка рефератов 

являются неотъемлемой частью образовательного процесса. Изучение 

общепрофессиональной учебной дисциплины «Экономика» завершается 

подведением итогов в форме дифференцированного зачета в рамках 

промежуточной аттестации обучающихся в процессе освоения ОПОП СПО с 

получением среднего общего образования. 

Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы учебная дисциплина «Экономика»  является 
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учебной дисциплиной по выбору из обязательной предметной области 

«Общепрофессиональные науки» ФГОС среднего общего образования. 

В профессиональных образовательных организациях, реализующих 

образовательную программу среднего общего образования в пределах 

освоения ОПОП СПО на базе основного общего образования, учебная 

дисциплина «Экономика» изучается в общепрофессиональном цикле 

учебного плана ОПОП СПО на базе основного общего образования с 

получением среднего общего образования (ППКРС).   

 В учебных планах ППКРС  место учебной дисциплины «Экономика»   в 

составе общеопрофессиональных учебных дисциплин по выбору, 

формируемых из обязательных предметных областей ФГОС среднего общего 

образования, для профессий СПО  соответствующего профиля 

профессионального образования. 

Результаты освоения учебной дисциплины: 

Освоение содержания учебной дисциплины  «Экономика» обеспечивает 

достижение студентов следующих результатов: 

 • личностных: 

-  сформированность ответственного отношения к обучению; готовность и 

способность обучающихся к саморазвитию и самообразованию на основе 

мотивации к обучению и познанию; 

- сформированность целостного мировоззрения, соответствующего 

современному уровню развития экономической науки и общественной 

практики; 

-  сформированность основ саморазвития и самовоспитания в соответствии с 

общечеловеческими ценностями и идеалами гражданского общества; готов- 

ность и способность к самостоятельной, творческой и ответственной деятель- 

ности; 

- сформированность экономического мышления, понимания влияния 

социально-экономических процессов на человека, приобретение опыта 

экономической направленной деятельности; 

- сформированность коммуникативной компетентности в общении и 

сотрудничестве со сверстниками и взрослыми в образовательной, 

общественно полезной, учебно-исследовательской, творческой и других 

видах деятельности; 

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

речи, понимать смысл поставленной задачи, выстраивать аргументацию, 

приводить аргументы и контраргументы; 

- критичность мышления, владение первичными навыками анализа и 

критичной оценки получаемой информации; 

-  креативность мышления, инициативность и находчивость; 

• метапредметных: 

-  владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и 

проектной деятельности, а также навыками разрешения проблем; готовность 

и способность к самостоятельному поиску методов решения практических 

задач, применению различных методов познания; 
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- умение ориентироваться в различных источниках экономической 

информации, критически оценивать и интерпретировать информацию, 

получаемую из различных источников; 

- умение самостоятельно оценивать и принимать решения, определяющие 

стратегию поведения, с учетом гражданских и нравственных ценностей; 

- осознанное владение логическими действиями определения понятий, 

обобщения, установления аналогий, классификации на основе 

самостоятельного выбора оснований и критериев; 

-  умение устанавливать причинно-следственные связи, строить рассуждение, 

умозаключение (индуктивное, дедуктивное и по аналогии) и делать 

аргументированные выводы; 

-  представление о необходимости овладения экономическими знаниями с 

целью формирования адекватного понимания особенностей развития 

современного  мира; 

- понимание места и роли экономики в системе наук; представление об 

обширных междисциплинарных связях экономики; 

• предметных: 

-  владение представлениями о современной экономической науке, ее участии 

в решении важнейших проблем человечества; 

-  владение экономическим мышлением для определения экономических 

понятий, социально-экономических и экономических процессов 

и проблем; 

 - сформированность системы комплексных социально ориентированных 

экономических знаний о закономерностях развития экономических 

процессов, экономических свобод, экономической политике государства и 

международной экономике; 

- владение умениями проведения наблюдений за отдельными 

экономическими    процессами и явлениями, их изменениями в результате 

современного развития человечества ; 

 - владение умениями экономического анализа и интерпретации 

разнообразной информации; 

-  владение умениями применять экономические знания для объяснения и 

оценки разнообразных явлений и процессов ; 

-  сформированность представлений и знаний об основных экономических 

проблемах; 

- понимание места и роли России в современной мировой 

экономике;  

- умение ориентироваться в текущих экономических событиях в России и в 

мире. 

Профильная составляющая (направленность) общеобразовательной 

дисциплины «Экономика». 

       Профильное изучение дисциплины осуществляется при частичном 

перераспределении учебных часов для профессии «Делопроизводитель», 

отбор дидактических единиц, использование потенциала межпредметных 

связей и отражение профильной составляющей в организации 

самостоятельной работы обучающихся. 
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В рамках изучения учебной дисциплины обучающийся должен 

достигнуть личностных результатов: 

ЛР 1. Осознание себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР 2. Проявление активной гражданской позиции, демонстрирование 

приверженности принципам честности, порядочности, открытости, 

экономическая активность и участие в студенческом и территориальном 

самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивное 

взаимодействие и участие в деятельности общественных организаций. 

ЛР 3. Соблюдение норм правопорядка, следование идеалам гражданского 

общества, обеспечение безопасности, прав и свобод граждан России. 

Лояльность к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

способность отличать их от групп с деструктивным и девиантным 

поведением. Демонстрирование неприятия и умение предупреждать 

социально опасное поведение окружающих. 

ЛР 4. Проявление и демонстрирование уважения к людям труда, осознание 

ценности собственного труда. Стремление к формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 5. Демонстрирование приверженности к родной культуре, исторической 

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

традиционных ценностей многонационального народа России. 

ЛР 6. Проявление уважения к людям старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и волонтерских движениях. 

ЛР 7. Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение 

собственной и чужую уникальности в различных ситуациях, во всех формах 

и видах деятельности. 

ЛР 8. Проявление и демонстрирование уважения к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастность к сохранению, преумножению и трансляции культурных 

традиций и ценностей многонационального российского государства. 

ЛР 9. Соблюдение и пропаганда правил здорового и безопасного образа 

жизни, спорта; предупреждение либо преодоление зависимости от алкоголя, 

табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохранение 

психологической устойчивости в ситуативно сложных или стремительно 

меняющихся ситуациях. 

ЛР 10. Забота о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ЛР 11. Проявление уважения к эстетическим ценностям, обладание основами 

эстетической культуры. 

ЛР 12. Принятие семейных ценностей, готовность к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирование неприятия насилия в семье, ухода от 

родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их 

финансового содержания. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные субъектами РФ (Ростовская область). 
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ЛР 13. Осознание себя членом общества на региональном и локальном 

уровнях, который имеет представление о Ростовской области как субъекте 

Российской Федерации, роли региона в жизни страны. 

ЛР 14. Принятие и понимание целей и задач социально-экономического 

развития донского региона, готовность работать на их достижение, 

стремление к повышению конкурентоспособности Ростовской области в 

национальном и мировом масштабах; 

ЛР 15. Осознание единства пространства донского края как единой среды 

обитания всех населяющих ее национальностей и народов, определяющей 

общность их исторических судеб; уважение религиозных убеждений и 

традиций народов, проживающих на территории Ростовской области. 

ЛР 16. Демонстрация уровня подготовки, соответствующий современным 

стандартам и передовым технологиям, потребностям регионального рынка и 

цифровой экономики, в том числе требованиям стандартов Ворлдскилл.  

ЛР 17. Способность работать в мультикультурных и мультиязычных средах,  

владеть навыками междисциплинарного общения в условиях постепенного 

формирования глобального рынка труда посредством развития 

международных стандартов найма и повышения мобильности трудовых 

ресурсов. 

ЛР 18. Проявление эмоционально-ценностного отношения к природным 

богатствам донского края, их сохранению и рациональному 

природопользованию. 

ЛР 19. Демонстрирование навыков позитивной социально-культурной 

деятельности по развитию молодежного самоуправления (молодежные 

правительства, парламенты, студенческие советы, трудовые коллективы и 

др.), качества гармонично развитого молодого человека, его 

профессиональных и творческих достижений. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектами образовательного процесса. 

ЛР 20. Признание ценности непрерывного образования, необходимость 

постоянного совершенствования и саморазвития; управление собственным 

профессиональным развитием, рефлексивное оценивание собственного 

жизненного и профессионального опыта. 

ЛР 21.Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные ключевыми работодателями: 

ЛР 22. Соблюдение трудовой этики и культуры, способность придерживаться  

внутреннего Устава и правил трудовой этики предприятий. 

ЛР 23. Соблюдение в своей профессиональной деятельности этических 

принципов: честности, независимости, профессионального скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, обладание системным 

мышлением и умением принимать решение в условиях риска и 

неопределенности  

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

отраслевыми требованиями к деловым качествам личности. 
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ЛР 24. Демонстрирование  готовности и способность вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности.  

ЛР 25. Проявление сознательного отношения к непрерывному образованию 

как условию успешной профессиональной и общественной деятельности . 

ЛР 28. Проявление ценностного отношение к культуре и искусству, к 

культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии  

 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 
Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 134 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  89 

в том числе:  

лабораторные занятия - 

практические занятия 15 

контрольные работы 1 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 45 

в том числе:  

 -подготовка опорного конспекта по теме: «Лауреаты Нобелевской 

премии по экономике и их вклад в развитие экономической мысли»; 

- подготовка опорного конспекта по теме:  « Структура и планирование 

прибыли».  Подготовка к практическому занятию с использованием 

методических рекомендаций; 

- составить кроссворд  на тему: «Предпринимательская деятельность в 

регионе»; 

-подготовка доклада на тему: «Роль малого бизнеса в развитии экономики 

РФ»; 

- подготовка опорного конспекта по теме:  «Виды конкуренции»; 

-подготовка опорного конспекта на тему: «Ступени и формы обмена» ; 

  -подготовка к практическому занятию с использованием методических 

рекомендаций; 

-подготовка доклада на тему: «Россия на рынке  технологий»; 

-подготовка доклада на тему: «Электронные рынки как феномен мировой 

экономики»; 

-подготовка опорного конспекта по теме: « Проблемы реализации 

предпринимательской деятельности на современном этапе развития»; 

- подготовка к практическому занятию с использованием методических 

рекомендаций; 

-подготовка индивидуального проекта на тему: «Уровень жизни: понятие 

и факторы, его определяющие»; 

-подготовка опорного конспекта на тему: «Рынок ценных бумаг»; 

-подготовка к практическому занятию с использованием методических 

рекомендаций; 

-подготовка доклада на тему: «Особенности миграционных процессов во 

2-й половине ХХ века»; 

- подготовка опорного конспекта на тему: «Роль денег в экономике»;  

 -     подготовка к практическому занятию с использованием методических 

рекомендаций; 

-подготовка к контрольной работе; 

- подготовка опорного конспекта на тему: «Общественные блага и спрос 
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на них»; 

-подготовка доклада на тему: «Фискальная (налоговая) политика и ее роль 

в стабилизации экономики»; 

- подготовка доклада на тему: «Бюджетный  дефицит и концепции его 

регулировании»; 

 -подготовка опорного конспекта  на тему: «Экономические кризисы в 

истории России»; 

-подготовка доклада на тему: «Центральный банк и его роль»; 

-подготовка к практическому занятию с использованием методических 

рекомендаций; 

 - подготовка опорного конспекта на тему: «Теории глобализации»; 

-подготовка доклада на тему: «Офшорный бизнес и его роль в экономике 

России». 
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Итоговая аттестация в форме – экзамена   

 

Содержание дисциплины 

Раздел 1. Экономика и экономическая наука 

Тема 1.1. Потребности. Свободные и экономические блага. Основные 

экономические проблемы. Ограниченность  ресурсов 

Тема 1.2. Факторы производства и факторные доходы 

Тема 1.3. Выбор и альтернативная стоимость 

Тема 1.4. Типы экономических систем 

Тема 1.5. Собственность. Конкуренция 

Тема 1.6. Экономическая свобода. Значение специализации и обмена 

Раздел 2. Семейный бюджет 

Тема 2.1. Источники доходов семьи, основные виды расходов семьи. 

Сбережения населения. Страхование 

Тема 2.2. Рациональный потребитель 

Раздел 3. Рыночная экономика 

Тема 3.1. Рыночный механизм. Рыночное равновесие. Рыночные структуры 

Тема 3.2. Экономика фирмы: цели, организационные формы 

Тема 3.3. Производство, производительность труда. Факторы, влияющие на 

производительность труда 

Тема 3.4. Издержки. Выручка 

Тема 3.5. Ценные бумаги: акции, облигации. Фондовый рынок 

Раздел 4. Труд и заработная плата 

Тема 4.1. Труд. Рынок труда. Заработная плата и стимулирование труда 

Тема 4.2.  Безработица. Политика государства в области занятости. 

Профсоюзы 

Раздел 5. Деньги и банки 

Тема 5.1. Понятие денег и их роль в экономике 

Тема 5.2. Банковская система. Финансовые институты 

Тема 5.3. Инфляция и ее социальные последствия 

Раздел 6. Государство и экономика 

Тема 6.1. Роль государства в экономике. Общественные блага 

Тема 6.2. Налоги. Система и функции налоговых органов 

Тема 6.3. Государственный бюджет. Государственный долг 
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Тема 6.4. Понятие ВВП. Экономический рост. Экономические циклы 

Тема 6.5. Основы денежной политики государства 

Раздел 7. Международная экономика 

Тема 7.1. Международная торговля. Государственная политика в области 

международной торговли 

Тема 7.2. Валюта. Обменные курсы валют. Глобальные экономические 

проблемы 

Тема 7.3. Особенности современной экономики России 

 

Дисциплина 

«Право» 

 

Программа общеобразовательной учебной дисциплины «Право» 

предназначена для изучения права в профессиональных образовательных 

организациях СПО, реализующих образовательную программу среднего 

общего образования в пределах освоения основной профессиональной 

образовательной программы СПО (ОПОП СПО) на базе основного общего 

образования.   

 Программа разработана на основе требований ФГОС среднего общего 

образования, предъявляемых к структуре, содержанию и результатам 

освоения учебной дисциплины «Право», в соответствии с Рекомендациями 

по организации получения среднего общего образования в пределах освоения 

образовательных программ среднего профессионального образования на базе 

основного общего образования с учетом требований федеральных 

государственных образовательных стандартов и получаемой профессии или 

специальности среднего профессионального образования (письмо 

Департамента государственной политики в сфере подготовки рабочих кадров 

и ДПО Минобрнауки России от 17.03.2015 № 06-259), с учетом Примерной 

основной образовательной программы среднего общего образования, 

одобренной решением федерального учебно-методического объединения по  

общему образованию (протокол от 28 июня 2016 г. № 2/16-з). 

Содержание программы «Право» направлено на достижение следующих 

целей: 

 формирование правосознания и правовой культуры, социально-

правовой активности, внутренней убежденности в необходимости 

соблюдения норм права, осознании себя полноправным членом общества, 

имеющим гарантированные за-коном права и свободы; содействие развитию 

профессиональных склонностей; 

 воспитание гражданской ответственности и чувства собственного 

достоинства, дисциплинированности, уважения к правам и свободам другого 

человека, демократическим правовым ценностям и институтам, 

правопорядку; 

 освоение системы знаний о праве как науке, о принципах, нормах и 

институтах права, необходимых для ориентации в российском и мировом 

нормативно-правовом материале, эффективной реализации прав и законных 
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интересов; ознакомление с содержанием профессиональной юридической 

деятельности; 

 овладение умениями, необходимыми для применения приобретенных 

знаний для решения практических задач в социально-правовой сфере, 

продолжения обучения в системе профессионального образования; 

 формирование способности и готовности к сознательному и 

ответственному действию в сфере отношений, урегулированных правом, в 

том числе к оценке явлений и событий с точки зрения их соответствия 

закону, к самостоятельному принятию решений, правомерной реализации 

гражданской позиции и несению ответственности. 

Общая характеристика учебной дисциплины. 

В профессиональных образовательных организациях, реализующих 

образовательную программу среднего общего образования в пределах 

освоения ОПОП СПО на базе основного общего образования, изучение 

учебной дисциплины «Право» имеет свои особенности в зависимости от 

профиля профессионального образования. Это выражается в содержании 

обучения, количестве часов, выделяемых на изучение отдельных тем 

программы, глубине их освоения обучающимися, объеме и характере 

практических занятий, видах внеаудиторной самостоятельной работы 

студентов. 

При освоении профессий СПО социально-экономического профиля 

профессионального образования право изучается на базовом уровне ФГОС 

среднего общего образования, но более углубленно как профильная учебная 

дисциплина, учитывающая специфику осваиваемых профессий. 

 Приоритетным направлением содержания обучения является 

формирование правовой компетентности обучающихся, предполагающей не 

только правовую грамотность, но и правовую активность, умение быстро 

находить правильное решение возникающих проблем, ориентироваться в 

правовом пространстве. Правовая компетенция представляет собой 

комплексную характеристику, интегрирующую не только знания, 

ценностные установки, навыки правового поведения обучающихся, но и 

приобретение опыта деятельности, необходимого каждому в повседневной 

жизни, в процессе социальной практики, в рамках выполнения различных 

социальных ролей (гражданина, налогоплательщика, избирателя, члена 

семьи, собственника, потребителя, работника). 

 Содержание учебной дисциплины предусматривает развитие у 

обучающихся учебных умений и навыков, универсальных способов 

деятельности, акцентирует внимание на формировании опыта 

самостоятельной работы с правовой информацией, источниками права, в том 

числе с нормативными правовыми актами, необходимыми для обеспечения 

правовой защиты и поддержки в профессиональной деятельности. 

 Отбор содержания учебного материала осуществлялся на основе 

следующих принципов: учет возрастных особенностей обучающихся, 

практическая направленность обучения, формирование знаний, которые 

обеспечат студентам успешную адаптацию социальной реальности, 

профессиональной деятельности, исполнению общегражданских ролей. 
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Отличительными особенностями обучения являются: 

 практико-ориентированный подход к изложению и применению 

правовой информации в реальной жизни; 

 усиление акцента на формировании правовой грамотности лиц, 

имеющих, как правило, недостаточный уровень правовой компетентности; 

 создание условий адаптации к социальной действительности и 

будущей профессиональной деятельности; 

 акцентирование внимания на вопросах российской правовой системы 

в контексте ее интеграции в международное сообщество; 

 формирование уважения к праву и государственно-правовым 

институтам с целью обеспечения профилактики правонарушений в 

молодежной среде; 

 обеспечение необходимых правовых знаний для их практического 

применения в целях защиты прав и свобод личности молодежного возраста. 

 При изучении практико-ориентированных вопросов по трудовому, 

гражданскому, уголовному, административному и иным отраслям права, 

обеспечивающим правовую компетентность в дальнейшей 

профессиональной деятельности, рекомендуются такие формы деятельности 

обучающихся: 

 как работа с правовой информацией, в том числе с использованием 

современных компьютерных технологий, ресурсов сети Интернет; 

 подготовка и реализация проектов по заранее заданной теме; 

 исследование конкретной темы и оформление результатов в виде 

реферата, доклада с презентацией на мини-конференции; 

 работа с текстами учебника, дополнительной литературой; 

 работа с таблицами, графиками, схемами, визуальными 

терминологическими моделями юридических конструкций; 

 решение практических задач, выполнение тестовых заданий по темам; 

 участие в ролевых, имитационных, сюжетных, деловых играх и разно 

вариантных формах интерактивной деятельности; 

 участие в дискуссиях, брейн-рингах; 

 решение задач; 

 работа с документами. 

Организация занятий может осуществляться в форме семинаров, 

практических занятий, конференций, коллоквиумов, презентаций. 

Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: учебная дисциплина «Право» изучается в 

общеобразовательном цикле учебного плана ОПОП СПО на базе основного 

общего образования с получением среднего общего образования (ППКРС).  

Дисциплина «Право» завершается подведением итогов в форме экзамена. 

Результаты освоения учебной дисциплины: 

Освоение содержания учебной дисциплины «Право» обеспечивает 

достижение студентами  следующих результатов: 

личностные результаты: 

 - воспитание высокого уровня правовой культуры, правового сознания, 

уважение государственных символов (герба, флага, гимна);  
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- формирование гражданской позиции активного и ответственного 

гражданина, осознающего свои конституционные права и обязанности, 

уважающего закон и правопорядок, обладающего чувством собственного 

достоинства, осознанно принимающего традиционные национальные и 

общечеловеческие, гуманистические и демократические ценности;  

- сформированность правового осмысления окружающей жизни, 

соответствующего современному уровню развития правовой науки и 

практики, а также правового сознания;  

- готовность и способность к самостоятельной ответственной 

деятельности в сфере права; 

- готовность и способность вести коммуникацию с другими людьми, 

сотрудничать для достижения поставленных целей; 

- нравственное сознание и поведение на основе усвоения 

общечеловеческих ценностей; 

- готовность и способность к самообразованию на протяжении всей 

жизни. 

метапредметные результаты: 

- выбор успешных стратегий поведения в различных правовых 

ситуациях; 

 - умение продуктивно общаться и взаимодействовать в процессе 

совместной деятельности, предотвращать и эффективно разрешать 

возможные правовые конфликты;  

- готовность и способность к самостоятельной информационно-

познавательной деятельности в сфере права, включая умение 

ориентироваться в различных источниках правовой информации;  

- умение самостоятельно оценивать и принимать решения, 

определяющие стратегию правового поведения с учетом гражданских и 

нравственных ценностей; 

 предметные результаты:  

- сформированность представлений о понятии государства, его 

функциях, механизме и формах; 

-  владение знаниями о понятии права, источниках и нормах права, 

законности, правоотношениях; 

- владение знаниями о правонарушениях и юридической 

ответственности; 

- сформированность представлений о Конституции РФ как основном 

законе государства, владение знаниями об основах правового статуса 

личности в Российской Федерации; 

- сформированность общих представлений о разных видах 

судопроизводства, правилах применения права, разрешения конфликтов 

правовыми способами; 

- сформированность основ правового мышления; 

- сформированность знаний об основах административного, 

гражданского, трудового, уголовного права; 

- понимание юридической деятельности; ознакомление со спецификой 

основных юридических профессий; 
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- сформированность умений применять правовые знания для оценивания 

конкретных правовых норм с точки зрения их соответствия законодательству 

Российской Федерации; 

- сформированность навыков самостоятельного поиска правовой 

информации, умений использовать результаты в конкретных жизненных 

ситуациях. 

Профильная составляющая (направленность) общеобразовательной 

дисциплины   

Изучение дисциплины «Право» имеет свои особенности в зависимости 

от     профиля профессионального образования и специфики осваиваемой  

профессии. 

Это выражается в содержании обучения, количестве часов, выделяемых 

на изучение отдельных тем программы, глубине их освоения обучающимися, 

объеме и характере практических занятий, видах внеаудиторной 

самостоятельной работы. 

В рамках изучения учебной дисциплины обучающийся должен 

достигнуть личностных результатов: 

ЛР 1. Осознание себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР 2. Проявление активной гражданской позиции, демонстрирование 

приверженности принципам честности, порядочности, открытости, 

экономическая активность и участие в студенческом и территориальном 

самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивное 

взаимодействие и участие в деятельности общественных организаций. 

ЛР 3. Соблюдение норм правопорядка, следование идеалам гражданского 

общества, обеспечение безопасности, прав и свобод граждан России. 

Лояльность к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

способность отличать их от групп с деструктивным и девиантным 

поведением. Демонстрирование неприятия и умение предупреждать 

социально опасное поведение окружающих. 

ЛР 4. Проявление и демонстрирование уважения к людям труда, осознание 

ценности собственного труда. Стремление к формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 5. Демонстрирование приверженности к родной культуре, исторической 

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

традиционных ценностей многонационального народа России. 

ЛР 6. Проявление уважения к людям старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и волонтерских движениях. 

ЛР 7. Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение 

собственной и чужую уникальности в различных ситуациях, во всех формах 

и видах деятельности. 

ЛР 8. Проявление и демонстрирование уважения к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастность к сохранению, преумножению и трансляции культурных 

традиций и ценностей многонационального российского государства. 

ЛР 9. Соблюдение и пропаганда правил здорового и безопасного образа 

жизни, спорта; предупреждение либо преодоление зависимости от алкоголя, 
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табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохранение 

психологической устойчивости в ситуативно сложных или стремительно 

меняющихся ситуациях. 

ЛР 10. Забота о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ЛР 11. Проявление уважения к эстетическим ценностям, обладание основами 

эстетической культуры. 

ЛР 12. Принятие семейных ценностей, готовность к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирование неприятия насилия в семье, ухода от 

родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их 

финансового содержания. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные субъектами РФ (Ростовская область). 

ЛР 13. Осознание себя членом общества на региональном и локальном 

уровнях, который имеет представление о Ростовской области как субъекте 

Российской Федерации, роли региона в жизни страны. 

ЛР 14. Принятие и понимание целей и задач социально-экономического 

развития донского региона, готовность работать на их достижение, 

стремление к повышению конкурентоспособности Ростовской области в 

национальном и мировом масштабах; 

ЛР 15. Осознание единства пространства донского края как единой среды 

обитания всех населяющих ее национальностей и народов, определяющей 

общность их исторических судеб; уважение религиозных убеждений и 

традиций народов, проживающих на территории Ростовской области. 

ЛР 16. Демонстрация уровня подготовки, соответствующий современным 

стандартам и передовым технологиям, потребностям регионального рынка и 

цифровой экономики, в том числе требованиям стандартов Ворлдскилл.  

ЛР 17. Способность работать в мультикультурных и мультиязычных средах,  

владеть навыками междисциплинарного общения в условиях постепенного 

формирования глобального рынка труда посредством развития 

международных стандартов найма и повышения мобильности трудовых 

ресурсов. 

ЛР 18. Проявление эмоционально-ценностного отношения к природным 

богатствам донского края, их сохранению и рациональному 

природопользованию. 

ЛР 19. Демонстрирование навыков позитивной социально-культурной 

деятельности по развитию молодежного самоуправления (молодежные 

правительства, парламенты, студенческие советы, трудовые коллективы и 

др.), качества гармонично развитого молодого человека, его 

профессиональных и творческих достижений. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектами образовательного процесса. 

ЛР 20. Признание ценности непрерывного образования, необходимость 

постоянного совершенствования и саморазвития; управление собственным 

профессиональным развитием, рефлексивное оценивание собственного 

жизненного и профессионального опыта. 
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ЛР 21.Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные ключевыми работодателями: 

ЛР 22. Соблюдение трудовой этики и культуры, способность придерживаться  

внутреннего Устава и правил трудовой этики предприятий. 

ЛР 23. Соблюдение в своей профессиональной деятельности этических 

принципов: честности, независимости, профессионального скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, обладание системным 

мышлением и умением принимать решение в условиях риска и 

неопределенности  

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

отраслевыми требованиями к деловым качествам личности. 

ЛР 24. Демонстрирование  готовности и способность вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности.  

ЛР 25. Проявление сознательного отношения к непрерывному образованию 

как условию успешной профессиональной и общественной деятельности . 

ЛР 28. Проявление ценностного отношение к культуре и искусству, к 

культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии  

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 
Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 150 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  100 

в том числе:  

лабораторные работы  

практические занятия 20 

контрольные работы 4 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 50 

Итоговая  аттестация     экзамен 

 

Содержание дисциплины 

Раздел 1. Юриспруденция как важная общественная наука. Роль права в 

жизни человека и общества 

Введение 

Раздел 2. Правовое регулирование общественных отношений 

Тема 2.1. Право в системе правовых норм 

Тема 2.2. Система права и его основные формы 

Раздел 3. Правоотношения, правовая культура и правовое поведение 

личности      

Тема 3.1. Правовые отношения и правовое поведение личности 

Раздел 4. Государство и право. Основы конституционного права РФ 

Тема 4.1. Конституционное право как отрасль российского права 

Тема 4.2. Конституционные основы правового статуса личности 

Раздел 5. Правосудие и правоохранительные органы                                     



110 

 

Тема 5.1. Правоохранительные органы 

Тема 5.2. Судебная система 

Раздел 6. Гражданское право   

Тема 6.1. Гражданское право и процесс 

Тема 6.2. Права собственности 

Раздел 7. Защита прав потребителей                                       

Тема 7.1. Защита прав потребителей 

Раздел 8. Правовое регулирование образовательной деятельности        

Тема 8.1. Правовое регулирование образовательной деятельности 

Раздел 9. Семейное право и наследственное право                         

Тема 9.1. Наследственное право 

Тема 9.2. Семейное право и  семейные правоотношения 

Раздел 10. Трудовое право                                                

Тема 10.1. Трудовые правоотношения 

Тема 10.2. Занятость и безработица 

Тема 10.3. Порядок взаимоотношений работников и работодателей 

Раздел 11. Административное  право и административный процесс               

Тема 11.1. Административное право 

Раздел 12. Уголовное право и уголовный процесс       

Тема 12.1. Уголовное право 

Тема 12.2. Уголовный процесс 

Раздел 13. Международное право и его особенности 

Тема 13.1. Международное гуманитарное право  

                                             

Дисциплина 

«Основы предпринимательства»         

  

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы 

подготовки рабочих и служащих    в соответствии с ФГОС по  профессии 

СПО       «Делопроизводитель».   

Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: 

Учебная дисциплина «Основы предпринимательства» включена в раздел 

«Общепрофессиональные дисциплины» профессионального цикла.  

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения учебной 

дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов 

следующих общих компетенций в соответствии с ФГОС СПО и ОПОП СПО 

по данному направлению подготовки:  

          ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

 ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, 

необходимой для постановки и решения профессиональных задач, 

профессионального и личностного развития. 

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

руководством, клиентами. 
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Основные цели  курса заключаются в изучении основ предпринимательства, 

как особой формы экономической активности при ведении бизнеса, 

получение системного современное представления о предпринимательской 

деятельности как процессе, направленном на непрерывный поиск изменений 

в потребностях, спросе потребителей на продукцию и услуги.  

Основные задачи:  

- дать общую характеристику предпринимательской деятельности как 

современной концепции ведения любой деятельности в условиях рыночной 

конкуренции;  

- изучить современные формы российского предпринимательства;  

- изучить инструментарий эффективного управления предпринимательской 

деятельностью.  

В результате освоения дисциплины студент должен знать:  

- теоретические основы предпринимательской деятельности, как 

современной формы деловой активности;  

- механизм организации предпринимательской деятельности, начиная от 

зарождения идеи до создания новой компании;  

- методологию эффективного управления предпринимательской 

деятельностью.  

В результате освоения дисциплины студент должен уметь:  

- находить и оценить новые рыночные возможности и формулировать 

бизнес-идеи;  

- выбирать организационно-правовую форму новых компаний;  

- обосновать источники финансирования предпринимательской 

деятельности;  

- разработать программу развития компании;  

- разрабатывать бизнес-план создания и развития новых организаций;  

- оценивать экономические и социальные условия осуществления 

предпринимательской деятельности;  

- осуществлять мониторинг и текущий анализ эффективности 

предпринимательской деятельности;  

- проводить обоснованную экономическую оценку бизнеса и принимать 

решения по поводу реструктуризации (реорганизации) бизнеса. 

В рамках изучения учебной дисциплины обучающийся должен 

достигнуть личностных результатов: 

ЛР 1. Осознание себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР 2. Проявление активной гражданской позиции, демонстрирование 

приверженности принципам честности, порядочности, открытости, 

экономическая активность и участие в студенческом и территориальном 

самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивное 

взаимодействие и участие в деятельности общественных организаций. 

ЛР 3. Соблюдение норм правопорядка, следование идеалам гражданского 

общества, обеспечение безопасности, прав и свобод граждан России. 

Лояльность к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

способность отличать их от групп с деструктивным и девиантным 
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поведением. Демонстрирование неприятия и умение предупреждать 

социально опасное поведение окружающих. 

ЛР 4. Проявление и демонстрирование уважения к людям труда, осознание 

ценности собственного труда. Стремление к формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 5. Демонстрирование приверженности к родной культуре, исторической 

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

традиционных ценностей многонационального народа России. 

ЛР 6. Проявление уважения к людям старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и волонтерских движениях. 

ЛР 7. Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение 

собственной и чужую уникальности в различных ситуациях, во всех формах 

и видах деятельности. 

ЛР 8. Проявление и демонстрирование уважения к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастность к сохранению, преумножению и трансляции культурных 

традиций и ценностей многонационального российского государства. 

ЛР 9. Соблюдение и пропаганда правил здорового и безопасного образа 

жизни, спорта; предупреждение либо преодоление зависимости от алкоголя, 

табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохранение 

психологической устойчивости в ситуативно сложных или стремительно 

меняющихся ситуациях. 

ЛР 10. Забота о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ЛР 11. Проявление уважения к эстетическим ценностям, обладание основами 

эстетической культуры. 

ЛР 12. Принятие семейных ценностей, готовность к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирование неприятия насилия в семье, ухода от 

родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их 

финансового содержания. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные субъектами РФ (Ростовская область). 

ЛР 13. Осознание себя членом общества на региональном и локальном 

уровнях, который имеет представление о Ростовской области как субъекте 

Российской Федерации, роли региона в жизни страны. 

ЛР 14. Принятие и понимание целей и задач социально-экономического 

развития донского региона, готовность работать на их достижение, 

стремление к повышению конкурентоспособности Ростовской области в 

национальном и мировом масштабах; 

ЛР 15. Осознание единства пространства донского края как единой среды 

обитания всех населяющих ее национальностей и народов, определяющей 

общность их исторических судеб; уважение религиозных убеждений и 

традиций народов, проживающих на территории Ростовской области. 

ЛР 16. Демонстрация уровня подготовки, соответствующий современным 

стандартам и передовым технологиям, потребностям регионального рынка и 

цифровой экономики, в том числе требованиям стандартов Ворлдскилл.  



113 

 

ЛР 17. Способность работать в мультикультурных и мультиязычных средах,  

владеть навыками междисциплинарного общения в условиях постепенного 

формирования глобального рынка труда посредством развития 

международных стандартов найма и повышения мобильности трудовых 

ресурсов. 

ЛР 18. Проявление эмоционально-ценностного отношения к природным 

богатствам донского края, их сохранению и рациональному 

природопользованию. 

ЛР 19. Демонстрирование навыков позитивной социально-культурной 

деятельности по развитию молодежного самоуправления (молодежные 

правительства, парламенты, студенческие советы, трудовые коллективы и 

др.), качества гармонично развитого молодого человека, его 

профессиональных и творческих достижений. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектами образовательного процесса. 

ЛР 20. Признание ценности непрерывного образования, необходимость 

постоянного совершенствования и саморазвития; управление собственным 

профессиональным развитием, рефлексивное оценивание собственного 

жизненного и профессионального опыта. 

ЛР 21.Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные ключевыми работодателями: 

ЛР 22. Соблюдение трудовой этики и культуры, способность придерживаться  

внутреннего Устава и правил трудовой этики предприятий. 

ЛР 23. Соблюдение в своей профессиональной деятельности этических 

принципов: честности, независимости, профессионального скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, обладание системным 

мышлением и умением принимать решение в условиях риска и 

неопределенности  

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

отраслевыми требованиями к деловым качествам личности. 

ЛР 24. Демонстрирование  готовности и способность вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности.  

ЛР 25. Проявление сознательного отношения к непрерывному образованию 

как условию успешной профессиональной и общественной деятельности . 

ЛР 28. Проявление ценностного отношение к культуре и искусству, к 

культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии  

 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 
Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 48 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  32 

в том числе:  
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контрольная работа 1 

практические занятия 8 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 

в том числе: 

-внеаудиторная самостоятельная работа выполнение опорных конспектов 

по предпринимательству. Подготовка к практическому занятию: изучение 

понятий в бизнесе, анализ современных форм в предпринимательской 

деятельности. Выполнение опорного конспекта по теме: «Хозяйствование 

товарищества».     

-выполнение докладов на тему: «Франчайзинг в России».    Подготовка к 

практическому занятию: сбор информации и изучение документации по  

разработке бизнес- плана малого предприятия. 

-подготовка к практическому занятию: подбор материала и изучение 

документации по осуществлению  основных форм расчетов в 

предпринимательстве. Выполнение докладов на тему: «Как возникло 

банковское дело», «Производительность труда».   

-подготовка к практическому занятию:  подбор материала по содержанию 

бизнес-плана. Продумать о выборе товара, составлении резюме, плана 

маркетинга, плана менеджмента и финансовые планы. 

-выполнение докладов по темам: « Бизнес и мировая экономика», 

«Валютная система», «Конвертируемая и неконвертируемая валюта».  

16 
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Итоговая аттестация в форме  дифференцированного зачета      

                                             

Содержание дисциплины 

 

Тема 1. Предпринимательство и его место в современной экономике. 

Тема 2. Экономика малого предприятия. 

Тема  3. Финансы и расчеты в бизнесе. 

Тема 4. Бизнес - планирование. 

Тема 5. Внешнеэкономические связи. 

 

Дисциплина 

«Технология профессиональной деятельности» 

 

Программа дисциплины Технология профессиональной деятельности 

(далее программа) – является частью программы подготовки 

квалифицированных рабочих, служащих по профессии 034700.03 

Делопроизводитель. 
      

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована при 

реализации дополнительных профессиональных образовательных программ  

при освоении программ повышения квалификации и профессиональной 

переподготовки. 

 Общая характеристика учебной дисциплины 

Содержание рабочей программы общеобразовательной учебной 

дисциплины ОУД.20 Технология профессиональной деятельности 

направлено на достижение  следующих целей: 

      • освоение знаний о квалификационных характеристиках профессии; 

составляющих профессиональной культуры; роли профессии в 

общественном развитии; организации труда; методах творческой, проектной 
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деятельности; путях получения профессии и построения профессиональной 

карьеры; видах резюме и методике их разработки; методах поиска и 

принятия  решений при выполнении профессиональных задач. 

      • овладение умениями рациональной организации трудовой деятельности;  

проектирования личностно или общественно значимых объектов труда; со-

поставление профессиональных планов с состоянием здоровья, образова-

тельным потенциалом, личностными особенностями; методиками определе-

ния профессиональной пригодности методами психологического тестирова-

ния; методикой разработки плана профессиональной карьеры; подготовки 

резюме. 

      • развитие логического и творческого мышления, способности к 

самостоятельному поиску и использованию информации для решения 

практических задач  в сфере профессиональной деятельности, к анализу 

трудового процесса в ходе проектирования услуг; навыков делового 

сотрудничества в процессе коллективной деятельности. 

      • воспитание уважительного отношения к технологии как части 

общечеловеческой культуры, ответственного отношения к труду и 

результатам труда; 

      • формирование готовности и способности к самостоятельной 

деятельности на рынке труда, продолжению обучения в системе 

непрерывного профессионального образования. 

Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Дисциплина входит в общеобразовательный  цикл и относится к учебным 

дополнительным дисциплинам. 

Результаты освоения учебной дисциплины 

 Изучение дополнительной учебной дисциплины  Технология 

профессиональной деятельности обеспечивает достижение обучающимися  

следующих результатов: 

Личностные результаты: 

– формирование целостного мировоззрения, соответствующего 

современному уровню развития науки и общественной практики; проявление 

познавательной активности в области предметной технологической 

деятельности; 

– формирование ответственного отношения к учению, готовности и 

способности обучающихся к саморазвитию и самообразованию на основе 

мотивации к обучению и познанию; овладение элементами организации 

умственного и физического труда; 

– самооценка умственных и физических способностей при трудовой 

деятельности в выбранной сфере с позиций будущей социализации и 

адаптации; 

– развитие чувства ответственности за результаты своей деятельности;  

– осознанный выбор дальнейшей индивидуальной траектории 

образования на базе осознанного ориентирования в мире профессий и 

профессиональных предпочтений с учётом устойчивых познавательных 

интересов; 
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– планирование образовательной и профессиональной карьеры, 

осознание необходимости труда как условия эффективной социализации; 

– формирование коммуникативной компетентности в общении и 

сотрудничестве со сверстниками; умение общаться при коллективном 

выполнении работ или проектов с учётом общности интересов и 

возможностей коллектива; 

– формирование профессионального мышления при организации своей 

деятельности; 

– самооценка готовности к предпринимательской деятельности в 

профессиональной сфере; 

– формирование основ экологической культуры, соответствующей 

современному уровню экологического мышления; 

– формирование индивидуально-личностных позиций обучающихся. 

Метапредметные  результаты:  

– самостоятельное определение цели своего обучения, постановка и 

формулировка целей и задач познавательной деятельности; 

– алгоритмизированное планирование процесса познавательной и 

трудовой деятельности; 

– определение адекватных имеющимся организационным и 

материально-техническим условиям методов решения учебных или 

производственных задач; 

– комбинирование известных алгоритмов в ситуациях, не 

предполагающих стандартного применения одного из них; поиск новых 

решений возникшей профессиональной или организационной проблемы; 

– выявление потребностей, проектирование и создание объектов, 

имеющих потребительную стоимость;  

– самостоятельная организация процесса выполнения различных 

творческих проектов; 

– осознанное использование речевых средств в соответствии с задачей 

коммуникации; подбор аргументов, формулирование выводов по 

обоснованию организационных решений; отражение в устной или 

письменной форме результатов своей деятельности; 

– формирование и развитие компетентности в области использования 

информационно-коммуникационных технологий; 

– организация деятельности в сотрудничестве с преподавателем и 

сверстниками; согласование и координация совместной познавательной и 

трудовой деятельности с другими её участниками;  

– объективное оценивание вклада своей познавательно-трудовой 

деятельности в решение общих задач коллектива; 

– рефлексия и диагностика собственных результатов познавательной и 

трудовой деятельности по принятым критериям и показателям;  

– обоснование путей и средств устранения ошибок или разрешения 

противоречий при решении профессиональных задач; 

– соблюдение норм и правил культуры труда. 

Предметные результаты:  
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– формирование знаний о квалификационных характеристиках по 

профессии 034700.03 Делопроизводитель, составляющих профессиональной 

культуры; роли профессии в общественном развитии;  

– формирование знаний о путях получения профессии и построения 

профессиональной карьеры;  

– формирование знаний о видах резюме и методике их разработки;  

– освоение методов поиска и принятия  решений при выполнении 

профессиональных задач; 

– овладение умениями рациональной организации трудовой 

деятельности;  проектирования личностно или общественно значимых 

объектов труда; 

– сопоставление профессиональных планов с состоянием здоровья, 

образовательным потенциалом, личностными особенностями;  

– овладение методиками определения профессиональной пригодности 

методами психологического тестирования;  

– овладение методикой разработки плана профессиональной карьеры; 

подготовки резюме;  

– развитие логического и творческого мышления, способности к 

самостоятельному поиску и использованию информации для решения 

практических задач  в сфере профессиональной деятельности, к анализу 

трудового процесса в ходе проектирования услуг;  

– развитие навыков делового общения в процессе работы с клиентами; 

– формирование готовности и способности к самостоятельной 

деятельности на рынке труда, продолжению обучения в системе 

непрерывного профессионального образования. 

Профильная составляющая (направленность) дисциплины 

- осуществляется за счет: отбора профильных дидактических единиц; 

освоения профильных дидактических единиц на продуктивном уровне в 

адекватных формах самостоятельной работы;  реализации  межпредметных 

связей с дисциплинами общеобразовательного цикла (история, 

обществознание),   осуществлением межпредметных связей дополнительной 

учебной дисциплины с профессиональными  дисциплинами, организацией 

внеаудиторной самостоятельной работы, направленной на расширение и 

углубление знаний, которые будут необходимы при осуществлении 

 профессиональной  деятельности (профессионально значимое содержание). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- законодательные основы обучения профессии; 

- квалификационные и профессиональные характеристики по профессии; 

- технологии труда и производства; 

- содержание и современные формы, виды  производства; 

- механизм функционирования предприятий и организаций; 

- технологию проектирования и создания объектов или услуг. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:  

- находить и интерпретировать  необходимую  информацию в целях 

обеспечения собственной конкурентоспособности на рынке труда; 

- планировать собственную деятельность; 
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- самостоятельно применять приобретённые знания, умения и быть готовыми 

мобилизовать их в необходимой ситуации. 

В рамках изучения учебной дисциплины обучающийся должен 

достигнуть личностных результатов: 

ЛР 1. Осознание себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР 2. Проявление активной гражданской позиции, демонстрирование 

приверженности принципам честности, порядочности, открытости, 

экономическая активность и участие в студенческом и территориальном 

самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивное 

взаимодействие и участие в деятельности общественных организаций. 

ЛР 3. Соблюдение норм правопорядка, следование идеалам гражданского 

общества, обеспечение безопасности, прав и свобод граждан России. 

Лояльность к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

способность отличать их от групп с деструктивным и девиантным 

поведением. Демонстрирование неприятия и умение предупреждать 

социально опасное поведение окружающих. 

ЛР 4. Проявление и демонстрирование уважения к людям труда, осознание 

ценности собственного труда. Стремление к формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 5. Демонстрирование приверженности к родной культуре, исторической 

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

традиционных ценностей многонационального народа России. 

ЛР 6. Проявление уважения к людям старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и волонтерских движениях. 

ЛР 7. Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение 

собственной и чужую уникальности в различных ситуациях, во всех формах 

и видах деятельности. 

ЛР 8. Проявление и демонстрирование уважения к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастность к сохранению, преумножению и трансляции культурных 

традиций и ценностей многонационального российского государства. 

ЛР 9. Соблюдение и пропаганда правил здорового и безопасного образа 

жизни, спорта; предупреждение либо преодоление зависимости от алкоголя, 

табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохранение 

психологической устойчивости в ситуативно сложных или стремительно 

меняющихся ситуациях. 

ЛР 10. Забота о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ЛР 11. Проявление уважения к эстетическим ценностям, обладание основами 

эстетической культуры. 

ЛР 12. Принятие семейных ценностей, готовность к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирование неприятия насилия в семье, ухода от 

родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их 

финансового содержания. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные субъектами РФ (Ростовская область). 
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ЛР 13. Осознание себя членом общества на региональном и локальном 

уровнях, который имеет представление о Ростовской области как субъекте 

Российской Федерации, роли региона в жизни страны. 

ЛР 14. Принятие и понимание целей и задач социально-экономического 

развития донского региона, готовность работать на их достижение, 

стремление к повышению конкурентоспособности Ростовской области в 

национальном и мировом масштабах; 

ЛР 15. Осознание единства пространства донского края как единой среды 

обитания всех населяющих ее национальностей и народов, определяющей 

общность их исторических судеб; уважение религиозных убеждений и 

традиций народов, проживающих на территории Ростовской области. 

ЛР 16. Демонстрация уровня подготовки, соответствующий современным 

стандартам и передовым технологиям, потребностям регионального рынка и 

цифровой экономики, в том числе требованиям стандартов Ворлдскилл.  

ЛР 17. Способность работать в мультикультурных и мультиязычных средах,  

владеть навыками междисциплинарного общения в условиях постепенного 

формирования глобального рынка труда посредством развития 

международных стандартов найма и повышения мобильности трудовых 

ресурсов. 

ЛР 18. Проявление эмоционально-ценностного отношения к природным 

богатствам донского края, их сохранению и рациональному 

природопользованию. 

ЛР 19. Демонстрирование навыков позитивной социально-культурной 

деятельности по развитию молодежного самоуправления (молодежные 

правительства, парламенты, студенческие советы, трудовые коллективы и 

др.), качества гармонично развитого молодого человека, его 

профессиональных и творческих достижений. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектами образовательного процесса. 

ЛР 20. Признание ценности непрерывного образования, необходимость 

постоянного совершенствования и саморазвития; управление собственным 

профессиональным развитием, рефлексивное оценивание собственного 

жизненного и профессионального опыта. 

ЛР 21.Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные ключевыми работодателями: 

ЛР 22. Соблюдение трудовой этики и культуры, способность придерживаться  

внутреннего Устава и правил трудовой этики предприятий. 

ЛР 23. Соблюдение в своей профессиональной деятельности этических 

принципов: честности, независимости, профессионального скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, обладание системным 

мышлением и умением принимать решение в условиях риска и 

неопределенности  

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

отраслевыми требованиями к деловым качествам личности. 
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ЛР 24. Демонстрирование  готовности и способность вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности.  

ЛР 25. Проявление сознательного отношения к непрерывному образованию 

как условию успешной профессиональной и общественной деятельности . 

ЛР 28. Проявление ценностного отношение к культуре и искусству, к 

культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии  

 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 
Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 51 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  34 

в том числе:  

     лабораторные работы - 

     практические занятия 10 

     контрольные работы 1 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 17 

в том числе:  

   Подготовка рефератов 

   Презентации 

   Домашняя работа 

   Расчетно-графическая работа 

- 

12 

5 

- 

Итоговый контроль в форме                                 дифференцированный  зачет   

 

Содержание дисциплины 

Тема 1. Законодательные основы обучения профессии или специальности 

Тема 2. Технологии и труд 

Тема 3. Готовность к выбранному направлению дальнейшего образования и 

будущей профессии 

Тема 4. Основы предпринимательской деятельности 

Тема 5. Технология проектирования и создания материальных объектов или 

услуг 

Тема 6. Творческая проектная деятельность 

 

Дисциплина 

«Профессиональная адаптация» 

 

 Программа учебной дисциплины является частью программы 

подготовки квалифицированных рабочих, служащих в соответствии с ФГОС 

СПО по  профессии  034700.03 Делопроизводитель. 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: дисциплина входит в общепрофессиональный 

цикл. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

 составлять свое резюме; 
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 проводить самопрезентацию; 

 ориентироваться на рынке труда. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

 технологию поиска работы; 

 этапы адаптации молодого специалиста; 

 юридические и правовые аспекты трудоустройства; 

 планирование и построение карьеры. 

 В рамках изучения учебной дисциплины обучающийся должен 

достигнуть личностных результатов: 

 ЛР 1. Осознание себя гражданином и защитником великой страны. 

 ЛР 2. Проявление активной гражданской позиции, демонстрирование 

приверженности принципам честности, порядочности, открытости, 

экономическая активность и участие в студенческом и 

территориальном самоуправлении, в том числе на условиях 

добровольчества, продуктивное взаимодействие и участие в 

деятельности общественных организаций. 

 ЛР 3. Соблюдение норм правопорядка, следование идеалам 

гражданского общества, обеспечение безопасности, прав и свобод 

граждан России. Лояльность к установкам и проявлениям 

представителей субкультур, способность отличать их от групп с 

деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирование 

неприятия и умение предупреждать социально опасное поведение 

окружающих. 

ЛР 4. Проявление и демонстрирование уважения к людям труда, осознание 

ценности собственного труда. Стремление к формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 5. Демонстрирование приверженности к родной культуре, исторической 

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

традиционных ценностей многонационального народа России. 

ЛР 6. Проявление уважения к людям старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и волонтерских движениях. 

ЛР 7. Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение 

собственной и чужую уникальности в различных ситуациях, во всех формах 

и видах деятельности. 

ЛР 8. Проявление и демонстрирование уважения к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастность к сохранению, преумножению и трансляции культурных 

традиций и ценностей многонационального российского государства. 

ЛР 9. Соблюдение и пропаганда правил здорового и безопасного образа 

жизни, спорта; предупреждение либо преодоление зависимости от алкоголя, 

табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохранение 

психологической устойчивости в ситуативно сложных или стремительно 

меняющихся ситуациях. 

ЛР 10. Забота о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 
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ЛР 11. Проявление уважения к эстетическим ценностям, обладание основами 

эстетической культуры. 

ЛР 12. Принятие семейных ценностей, готовность к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирование неприятия насилия в семье, ухода от 

родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их 

финансового содержания. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектами РФ (Ростовская область). 

ЛР 13. Осознание себя членом общества на региональном и локальном 

уровнях, который имеет представление о Ростовской области как субъекте 

Российской Федерации, роли региона в жизни страны. 

ЛР 14. Принятие и понимание целей и задач социально-экономического 

развития донского региона, готовность работать на их достижение, 

стремление к повышению конкурентоспособности Ростовской области в 

национальном и мировом масштабах; 

ЛР 15. Осознание единства пространства донского края как единой среды 

обитания всех населяющих ее национальностей и народов, определяющей 

общность их исторических судеб; уважение религиозных убеждений и 

традиций народов, проживающих на территории Ростовской области. 

ЛР 16. Демонстрация уровня подготовки, соответствующий современным 

стандартам и передовым технологиям, потребностям регионального рынка и 

цифровой экономики, в том числе требованиям стандартов Ворлдскилл.  

ЛР 17. Способность работать в мультикультурных и мультиязычных средах,  

владеть навыками междисциплинарного общения в условиях постепенного 

формирования глобального рынка труда посредством развития 

международных стандартов найма и повышения мобильности трудовых 

ресурсов. 

ЛР 18. Проявление эмоционально-ценностного отношения к природным 

богатствам донского края, их сохранению и рациональному 

природопользованию. 

ЛР 19. Демонстрирование навыков позитивной социально-культурной 

деятельности по развитию молодежного самоуправления (молодежные 

правительства, парламенты, студенческие советы, трудовые коллективы и 

др.), качества гармонично развитого молодого человека, его 

профессиональных и творческих достижений. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектами образовательного процесса. 

ЛР 20. Признание ценности непрерывного образования, необходимость 

постоянного совершенствования и саморазвития; управление собственным 

профессиональным развитием, рефлексивное оценивание собственного 

жизненного и профессионального опыта. 

ЛР 21.Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

ключевыми работодателями: 
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ЛР 22. Соблюдение трудовой этики и культуры, способность придерживаться  

внутреннего Устава и правил трудовой этики предприятий. 

ЛР 23. Соблюдение в своей профессиональной деятельности этических 

принципов: честности, независимости, профессионального скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, обладание системным 

мышлением и умением принимать решение в условиях риска и 

неопределенности  

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

отраслевыми требованиями к деловым качествам личности. 

ЛР 24. Демонстрирование  готовности и способность вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности.  

ЛР 25. Проявление сознательного отношения к непрерывному образованию 

как условию успешной профессиональной и общественной деятельности . 

ЛР 28. Проявление ценностного отношение к культуре и искусству, к 

культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии  

 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 51 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  34 

в том числе:  

   лекции 26 

     лабораторные занятия  

     практические занятия 8 

     курсовая работа (проект) (если предусмотрено) - 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 17 

в том числе:  

     самостоятельная работа над курсовой работой (проектом) (если 

предусмотрено) 

- 

Внеаудиторная самостоятельная работа (домашняя работа, подготовка 

сообщений по индивидуальным заданиям). 

Изучение материала по учебным пособиям. 

Подготовка сообщений. 

7 

 

6 

4 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

 

Содержание дисциплины 

Раздел 1. Особенности и тенденции современного рынка труда. 

Тема 1.1. Сущность современного рынка труда. Его типология и структура. 

Тема 1.2. Современное состояние рынка труда в Ростовской обл. 

Раздел 2. Профессиональное самоопределение молодежи. 

Тема 2.1. Профессиональное самоопределение. 

Тема 2.2. Психологическое самоопределение. 

Раздел 3. Технология трудоустройства и самопрезентация. 

Тема 3.1. Технология поиска работы  

Тема 3.2. Трудоустройство и самопрезентация. 
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Тема 3.3. Юридические и правовые аспекты трудоустройства. 

Раздел 4. Адаптация на рабочем месте. 

Тема 4.1. Этапы профессиональной адаптации молодого специалиста. 

Тема 4.2. Система программных мероприятий и контроль адаптации. 

Раздел 5. Построение карьеры и профессиональная самореализация. 

Тема 5.1. Планирование карьеры. 

Тема 5.2. Построение карьеры. 

Дисциплина 

«Родная литература» 

 

 Программа общеобразовательной учебной дисциплины является 

частью профессиональной образовательной программы подготовки 

квалифицированных рабочих и служащих по профессии 

«Делопроизводитель» на базе основного общего образования. 

 Рабочая программа учебной дисциплины «Родная литература» 

разработана на основании ФГОС среднего общего образования, 

утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 17 мая 2012 г. № 413; Приказа Министерства образования и 

науки РФ от 31 декабря 2015 г. №1578 «О внесении изменений в 

федеральный государственный образовательный стандарт среднего общего 

образования, утвержденный приказом Министерства образования и науки 

Российской Федерации от 17 мая 2012 г. №413»; Рекомендаций по 

организации получения среднего общего образования в пределах освоения 

образовательных программ СПО на базе основного общего образования 

(письмо Департамента государственной политики в сфере подготовки 

рабочих кадров и ДПО МинобрнаукиРоссии от 17.03.2015 №06-259), 

Рекомендаций в редакции 2017г.(Протокол № 3 от 25 мая 2017 г.) 

 Рабочая программа по курсу «Родная литература» направлена на 

решение важнейшей задачи современного образования – воспитание 

гражданина, патриота своего Отечества. 

 Образовательные задачи курса связаны, прежде всего, с 

формированием умений читать, комментировать, анализировать и 

интерпретировать художественный текст. 

 Родная художественная литература, как одна из форм освоения мира, 

отражает богатство и многообразие духовной жизни человека, влияет на 

формирование нравственного и эстетического чувства обучающегося. В 

родной литературе отражается общественная жизнь и культура России, 

национальные ценности и традиции, формирующие проблематику и 

образный мир русской литературы, ее гуманизм, гражданский и 

патриотический пафос. 

 Назначение курса – содействовать воспитанию эстетической 

культуры обучающихся, формированию интереса к чтению, освоению 

нравственных, гуманистических ценностей народа, расширению кругозора, 

развитию речи студентов.  

 Содержание программы учебной дисциплины «Родная литература» 

направлено на достижение следующих целей: 
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• воспитание ценностного отношения к родной литературе как 

хранителю культуры, 

• включение в культурно-языковое поле своего народа (региональный 

компонент); приобщение к литературному наследию своего народа; 

• формирование причастности к свершениям и традициям своего 

народа, осознание исторической преемственности поколений, своей 

ответственности за сохранение культуры народа; 

• формирование общего представления об историко-литературном 

процессе; 

• обогащение активного и потенциального словарного запаса, развитие 

у обучающихся культуры владения родным языком во всей полноте его 

функциональных возможностей в соответствии с нормами устной и 

письменной речи, правилами речевого этикета;  

 получение знаний о родном языке как системе и как развивающемся 

явлении, о его уровнях и единицах, о закономерностях его 

функционирования, освоение базовых понятий лингвистики, формирование 

аналитических умений отношении языковых единиц и текстов разных 

функционально-смысловых типов и жанров; 

 поиск, систематизация и использование необходимой информации, в 

том 

числе в сети Интернет. 

 Общая характеристика дисциплины 

 Данная программа реализуется на изучении художественных 

произведений из регионального компонента. Изучение литературы Дона 

представляется необходимым шагом в освоении культуры донского края. Эта 

программа даёт возможность познакомить обучающихся со складом 

мышления народа Дона, раскрыть значимость слова в жизни человека, 

вникнуть в смысл сказок, былин, рассказов и т.д. 

 Необходимо направить интерес обучающихся к истокам родной 

литературы, к осмыслению жизни своего народа. Без знания донской 

литературы невозможно восприятие художественной литературы в целом. 

 Основная цель изучения: через приобщение обучающихся к 

поэтическому миру донского фольклора и быта казаков Дона способствовать 

постижению основ духовной культуры малой родины и на этой основе 

создавать условия для нравственного и эстетического развития личности 

обучающегося. 

Задачи курса: 

- раскрыть художественное своеобразие, особенности языка различных 

жанров фольклора; 

- расширить представление о диалектах, донских говорах и их функциях в 

художественном тексте; 

- заложить понимание взаимосвязи лучших образцов художественной 

литературы с фольклором; 

- познакомить обучающихся с особенностями быта и нравов донского 

казачества, их нравственного потенциала; 
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- развивать воображение, фантазию, творческие возможности, интерес к 

различным видам искусства; 

- учить выразительно читать произведения фольклора. 

 

 Место учебной дисциплины в учебном плане 

Учебная дисциплина «Родная литература» является частью предметной 

области «Филология» ФГОС среднего общего образования. 

 Учебная дисциплина «Родная литература» изучается в 

общеобразовательном цикле учебного плана ОПОП СПО на базе основного 

общего образования с получением среднего общего образования (ППКРС). 

 В учебных планах ППКРС учебная дисциплина «Родная литература» 

входит в состав общих общеобразовательных учебных дисциплин, 

формируемых из обязательных предметных областей ФГОС среднего общего 

образования, для профессий СПО. 

 

Результаты освоения учебной дисциплины 

 Освоение содержания учебной дисциплины «Родная литература» 

обеспечивает достижение студентами следующих результатов: 

личностных: 

    - развитие эстетического сознания через освоение наследия русских   

мастеров слова; 

     - формирование целостного мировоззрения, учитывающего культурное, 

языковое и духовное многообразие окружающего мира;  

     -  формирование умения аргументировать собственное мнение. 

 

Метапредметных: 

- развитие логического мышления, самостоятельности и осмысленности 

выводов и умозаключений; 

- развитие умения организовывать свою деятельность, определять её цели и 

задачи, 

- выбирать средства реализации цели и применять их на практике, оценивать 

достигнутые результаты. 

Предметных: 

- овладение навыками и приёмами филологического анализа текста 

художественной литературы. 

-    формирование коммуникативной грамотности; 

-   формирование практических умений и навыков по самостоятельному 

созданию собственных текстов различных стилей и жанров. 

 
Наименование личностных результатов Код ЛР 

Осознание себя гражданином и защитником великой страны ЛР 1 

Проявление активной гражданской позиции, демонстрирование приверженности 

принципам честности, порядочности, открытости, экономическая активность и участие 

в студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе на условиях 

добровольчества, продуктивное взаимодействие и участие в деятельности 

общественных организаций 

ЛР 2 

Соблюдение норм правопорядка, следование идеалам гражданского общества, 

обеспечение безопасности, прав и свобод граждан России. Лояльность к установкам и 
ЛР 3 
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проявлениям представителей субкультур, способность отличать их от групп с 

деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирование неприятия и умение 

предупреждать социально опасное поведение окружающих 

Проявление и демонстрирование уважения к людям труда, осознание ценности 

собственного труда. Стремление к формированию в сетевой среде личностно и 

профессионального конструктивного «цифрового следа» 

ЛР 4 

Демонстрирование приверженности к родной культуре, исторической памяти на 

основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию традиционных 

ценностей многонационального народа России 

ЛР 5 

Проявление уважения к людям старшего поколения и готовность к участию в 

социальной поддержке и волонтерских движениях 
ЛР 6 

Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение собственной и 

чужую уникальности в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности. 
ЛР 7 

Проявление и демонстрирование уважения к представителям различных 

этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. Сопричастность к 

сохранению, преумножению и трансляции культурных традиций и ценностей 

многонационального российского государства 

ЛР 8 

Соблюдение и пропаганда правил здорового и безопасного образа жизни, спорта; 

предупреждение либо преодоление зависимости от алкоголя, табака, психоактивных 

веществ, азартных игр и т.д. Сохранение психологической устойчивости в ситуативно 

сложных или стремительно меняющихся ситуациях 

ЛР 9 

Забота о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том числе 

цифровой 
ЛР 10 

Проявление уважения к эстетическим ценностям, обладание основами эстетической 

культуры 
ЛР 11 

Принятие семейных ценностей, готовность к созданию семьи и воспитанию детей; 

демонстрирование неприятия насилия в семье, ухода от родительской 

ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их финансового содержания 

ЛР 12 

Личностные результаты 
реализации программы воспитания, определенные субъектами РФ  

(Ростовская область) 

Осознание себя членом общества на региональном и локальном уровнях, который 

имеет представление о Ростовской области как субъекте Российской Федерации, роли 

региона в жизни страны; 

ЛР 13 

Принятие и понимание целей и задач социально-экономического развития 

донского региона, готовность работать на их достижение, стремление к 

повышению конкурентоспособности Ростовской области в национальном и 

мировом масштабах; 

ЛР 14 

Осознание единства пространства донского края как единой среды обитания всех 

населяющих ее национальностей и народов, определяющей общность их исторических 

судеб; уважение религиозных убеждений и традиций народов, проживающих на 

территории Ростовской области; 

ЛР 15 

Демонстрация уровня подготовки, соответствующий современным стандартам 

и передовым технологиям, потребностям регионального рынка и цифровой 

экономики, в том числе требованиям стандартов Ворлдскиллс; 

ЛР 16 

Способность работать в мультикультурных и мультиязычных средах,  владеть 

навыками междисциплинарного общения в условиях постепенного формирования 

глобального рынка труда посредством развития международных стандартов найма и 

повышения мобильности трудовых ресурсов; 

ЛР 17 

Проявление эмоционально-ценностного отношения к природным богатствам 

донского края, их сохранению и рациональному природопользованию; 
ЛР 18 

Демонстрирование навыков позитивной социально-культурной деятельности 

по развитию молодежного самоуправления (молодежные правительства, 

парламенты, студенческие советы, трудовые коллективы и др.), качества 

гармонично развитого молодого человека, его профессиональных и творческих 

достижений; 

ЛР 19 

Личностные результаты 
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реализации программы воспитания,  

определенные субъектами образовательного процесса 

Признание ценности непрерывного образования, необходимость постоянного 

совершенствования и саморазвития; управление собственным профессиональным 

развитием, рефлексивное оценивание собственного жизненного и профессионального 

опыта. 

ЛР 20 

Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и профессий. ЛР 21 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями 

Соблюдение трудовой этики и культуры, способность придерживаться  внутреннего 

Устава и правил трудовой этики предприятий. 
ЛР 22 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные отраслевыми требованиями к деловым 

качествам личности 
Демонстрирование  готовности и способность вести диалог с другими людьми, 

достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их 

достижения в профессиональной деятельности 

ЛР 24 

Проявление ценностного отношение к культуре и искусству, к культуре речи и 

культуре поведения, к красоте и гармонии 
ЛР 28 

 

Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины 

Родная литература: 

Максимальной учебной нагрузки обучающегося 52 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 36 часов; 

самостоятельной работы обучающегося 16 часов 

 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 54 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  36 

в том числе:  

практические занятия 20 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 18 

в том числе:  

-работа с конспектом, учебником, справочниками 

-подготовка рефератов, докладов, сообщений 

-чтение художественных произведений и критической литературы; 

-знакомство с экранизациями художественных произведений  

           4 

           2 

          10 

 

           2 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета  

 

Содержание дисциплины 

Введение 

Раздел 1. Устное народное творчество 

Раздел 2. Литература Дона и о Доне 

Тема 1. М. А. Шолохов 

Тема 2. А.П. Чехов 

Тема 3.В. Закруткин 

Тема 4. А. Калинин 
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Дисциплина 

«Астрономия» 

 

Рабочая программа учебной дисциплины «Астрономия» предназначена 

для изучения астрономии при реализации среднего общего образования в 

пределах основной профессиональной образовательной программы по 

профессии «Делопроизводитель» в соответствии с примерной программой 

«Астрономия», с учётом естественно-научного профиля получаемого 

профессионального образования. 

В настоящее время важнейшие цели и задачи астрономии заключаются 

в формировании представлений о современной естественнонаучной картине 

мира, о единстве физических законов, действующих на Земле и в 

безграничной  Вселенной, о непрерывно происходящей эволюции нашей 

планеты, всех космических тел и их систем, а также самой Вселенной. 

Содержание программы учебной дисциплины «Астрономия» направлено на 

формирование у обучающихся: 

• понимания принципиальной роли астрономии в познании фундаментальных 

законов природы и современной естественно-научной картины мира; 

• знаний о физической природе небесных тел и систем, строения и эволюции 

Вселенной, пространственных и временных масштабах Вселенной, наиболее 

важных астрономических открытиях, определивших развитие науки и 

техники; 

• умений объяснять видимое положение и движение небесных тел 

принципами определения местоположения и времени по астрономическим 

объектам, навыками практического использования компьютерных 

приложений для определения вида звездного неба в конкретном пункте для 

заданного времени; 

• познавательных интересов, интеллектуальных и творческих способностей в 

процессе приобретения знаний по астрономии с использованием различных 

источников информации и современных образовательных технологий; 

• умения применять приобретенные знания для решения практических задач 

повседневной жизни; 

• научного мировоззрения; 

• навыков использования естественно-научных, особенно физико-

математических знаний для объективного анализа устройства окружающего 

мира на примере достижений современной астрофизики, астрономии и 

космонавтики. 

Общая характеристика учебной дисциплины 

Астрономия — наука, изучающая строение и развитие космических тел, их 

систем и всей Вселенной. 

       Методы астрономических исследований очень разнообразны. Одни из 

них применяются при определении положения космических тел на небесной 

сфере, другие — при изучении их движения, третьи — при исследовании 

характеристик космических тел различными методами и, соответственно, с 
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помощью различных инструментов ведутся наблюдения Солнца, 

туманностей, планет, метеоров, искусственных спутников Земли. 

        Учебная дисциплина «Астрономия» изучается на базовом уровне ФГОС 

среднего общего образования, основывается на знаниях обучающихся, 

полученных при изучении физики, химии, географии, математики в основной 

школе. 

Важную роль в освоении содержания программы играют собственные 

наблюдения обучающихся. Специфика планирования и организации этих 

наблюдений определяется двумя обстоятельствами. Во-первых, они (за 

исключением наблюдений Солнца) должны проводиться в вечернее или 

ночное время. Во-вторых, объекты, природа которых изучается на том или 

ином занятии, могут быть в это время недоступны для наблюдений. При 

планировании наблюдений этих объектов, в особенности планет, необходимо 

учитывать условия их видимости. 

      При невозможности проведения собственных наблюдений за небесными 

телами их можно заменить на практические задания с использованием 

современных информационно-коммуникационных технологий, в частности 

картографических сервисов (Google Maps и др.). 

        При отборе содержания учебной дисциплины «Астрономия» 

использован междисциплинарный подход, в соответствии с которым 

обучающиеся должны усвоить знания и умения, необходимые для 

формирования единой целостной естественно-научной картины мира, 

определяющей формирование научного мировоззрения, востребованные в 

жизни и в практической деятельности. 

В целом учебная дисциплина «Астрономия», в содержании которой 

ведущим компонентом являются научные знания и научные методы 

познания, не только позволяет сформировать у обучающихся целостную 

картину мира, но и пробуждает у них эмоционально-ценностное отношение к 

изучаемому материалу, готовность к выбору действий определенной 

направленности, умение использовать методологию научного познания для 

изучения окружающего мира. 

Требования к предметным результатам освоения базового курса 

астрономии (технического  профиля профессионального образования)  

отражают: 

1) сформированность представлений о строении Солнечной системы, об 

эволюции звезд и Вселенной; пространственно-временных масштабах 

Вселенной; 

2) понимание сущности наблюдаемых во Вселенной явлений; 

3) владение основополагающими астрономическими понятиями, 

теориями, законами и закономерностями, уверенное пользование 

астрономической терминологией и символикой; 

4) сформированность представлений о значении астрономии в 

практической деятельности человека и дальнейшего научно-технического 

развития; 

5) осознание роли отечественной науки в освоении и использовании 

космического пространства и развития, международного сотрудничества в 
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этой области; 

Астрономия является фундаментальной общеобразовательной 

дисциплиной со сложившимся устойчивым содержанием и общими 

требованиями к подготовке. 

         Изучение общеобразовательной учебной дисциплины «Астрономия» 

завершается подведением итогов в форме дифференцированного  зачета в 

рамках промежуточной аттестации обучающихся в процессе освоения ОПОП 

СПО с получением  среднего общего образования (ППКРС). 

Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: Дисциплина «Астрономия» входит в состав 

предметной области «Естественные науки» ФГОС среднего общего 

образования и изучается в общеобразовательном цикле учебного плана ОПОП 

СПО на базе основного общего образования с получением среднего общего 

образования (ППКРС). 

В учебных планах ППКРС  место учебной дисциплины «Астрономия» 

в составе общих общеобразовательных учебных дисциплин, обязательных 

для освоения вне зависимости от профиля профессионального образования, 

получаемой профессии или специальности. 

Результаты освоения учебной дисциплины. 

Освоение содержания учебной дисциплины «Астрономия» обеспечивает 

достижение обучающимися следующих результатов: 

• личностных: 

−− сформированность научного мировоззрения, соответствующего 

современному уровню развития астрономической науки; 

−− устойчивый интерес к истории и достижениям в области астрономии; 

−− умение анализировать последствия освоения космического пространства 

для жизни и деятельности человека; 

• метапредметных: 

−− умение использовать при выполнении практических заданий по 

астрономии такие мыслительные операции, как постановка задачи, 

формулирование гипотез, анализ и синтез, сравнение, обобщение, 

систематизация, выявление причинно-следственных связей, поиск аналогов, 

формулирование выводов для изучения различных сторон астрономических 

явлений, процессов, с которыми возникает необходимость сталкиваться в 

профессиональной сфере; 

−− владение навыками познавательной деятельности, навыками разрешения 

проблем, возникающих при выполнении практических заданий по 

астрономии; 

−− умение использовать различные источники по астрономии для получения 

достоверной научной информации, умение оценить ее достоверность; 

−− владение языковыми средствами: умение ясно, логично и точно излагать 

свою точку зрения по различным вопросам астрономии, использовать 

языковые средства, адекватные обсуждаемой проблеме астрономического 

характера, включая составление текста и презентации материалов с 

использованием информационных и коммуникационных технологий; 

• предметных: 
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−− сформированность представлений о строении Солнечной системы, 

эволюции звезд и Вселенной, пространственно-временных масштабах 

Вселенной; 

−− понимание сущности наблюдаемых во Вселенной явлений; 

−− владение основополагающими астрономическими понятиями, теориями, 

законами и закономерностями, уверенное пользование астрономической 

терминологией и символикой; 

−− сформированность представлений о значении астрономии в практической 

деятельности человека и дальнейшем научно-техническом развитии; 

−− осознание роли отечественной науки в освоении и использовании 

космического пространства и развитии международного сотрудничества в 

этой области. 

В рамках изучения учебной дисциплины обучающийся должен 

достигнуть личностных результатов: 

ЛР 1. Осознание себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР 2. Проявление активной гражданской позиции, демонстрирование 

приверженности принципам честности, порядочности, открытости, 

экономическая активность и участие в студенческом и территориальном 

самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивное 

взаимодействие и участие в деятельности общественных организаций. 

ЛР 3. Соблюдение норм правопорядка, следование идеалам гражданского 

общества, обеспечение безопасности, прав и свобод граждан России. 

Лояльность к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

способность отличать их от групп с деструктивным и девиантным 

поведением. Демонстрирование неприятия и умение предупреждать 

социально опасное поведение окружающих. 

ЛР 4. Проявление и демонстрирование уважения к людям труда, осознание 

ценности собственного труда. Стремление к формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 5. Демонстрирование приверженности к родной культуре, исторической 

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

традиционных ценностей многонационального народа России. 

ЛР 6. Проявление уважения к людям старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и волонтерских движениях. 

ЛР 7. Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение 

собственной и чужую уникальности в различных ситуациях, во всех формах 

и видах деятельности. 

ЛР 8. Проявление и демонстрирование уважения к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастность к сохранению, преумножению и трансляции культурных 

традиций и ценностей многонационального российского государства. 

ЛР 9. Соблюдение и пропаганда правил здорового и безопасного образа 

жизни, спорта; предупреждение либо преодоление зависимости от алкоголя, 

табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохранение 

психологической устойчивости в ситуативно сложных или стремительно 

меняющихся ситуациях. 
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ЛР 10. Забота о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ЛР 11. Проявление уважения к эстетическим ценностям, обладание основами 

эстетической культуры. 

ЛР 12. Принятие семейных ценностей, готовность к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирование неприятия насилия в семье, ухода от 

родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их 

финансового содержания. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные субъектами РФ (Ростовская область). 

ЛР 13. Осознание себя членом общества на региональном и локальном 

уровнях, который имеет представление о Ростовской области как субъекте 

Российской Федерации, роли региона в жизни страны. 

ЛР 14. Принятие и понимание целей и задач социально-экономического 

развития донского региона, готовность работать на их достижение, 

стремление к повышению конкурентоспособности Ростовской области в 

национальном и мировом масштабах; 

ЛР 15. Осознание единства пространства донского края как единой среды 

обитания всех населяющих ее национальностей и народов, определяющей 

общность их исторических судеб; уважение религиозных убеждений и 

традиций народов, проживающих на территории Ростовской области. 

ЛР 16. Демонстрация уровня подготовки, соответствующий современным 

стандартам и передовым технологиям, потребностям регионального рынка и 

цифровой экономики, в том числе требованиям стандартов Ворлдскилл.  

ЛР 17. Способность работать в мультикультурных и мультиязычных средах,  

владеть навыками междисциплинарного общения в условиях постепенного 

формирования глобального рынка труда посредством развития 

международных стандартов найма и повышения мобильности трудовых 

ресурсов. 

ЛР 18. Проявление эмоционально-ценностного отношения к природным 

богатствам донского края, их сохранению и рациональному 

природопользованию. 

ЛР 19. Демонстрирование навыков позитивной социально-культурной 

деятельности по развитию молодежного самоуправления (молодежные 

правительства, парламенты, студенческие советы, трудовые коллективы и 

др.), качества гармонично развитого молодого человека, его 

профессиональных и творческих достижений. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектами образовательного процесса. 

ЛР 20. Признание ценности непрерывного образования, необходимость 

постоянного совершенствования и саморазвития; управление собственным 

профессиональным развитием, рефлексивное оценивание собственного 

жизненного и профессионального опыта. 

ЛР 21.Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий. 
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Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные ключевыми работодателями: 

ЛР 22. Соблюдение трудовой этики и культуры, способность придерживаться  

внутреннего Устава и правил трудовой этики предприятий. 

ЛР 23. Соблюдение в своей профессиональной деятельности этических 

принципов: честности, независимости, профессионального скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, обладание системным 

мышлением и умением принимать решение в условиях риска и 

неопределенности  

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

отраслевыми требованиями к деловым качествам личности. 

ЛР 24. Демонстрирование  готовности и способность вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности.  

ЛР 25. Проявление сознательного отношения к непрерывному образованию 

как условию успешной профессиональной и общественной деятельности . 

ЛР 28. Проявление ценностного отношение к культуре и искусству, к 

культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии  

 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 
Вид учебной работы Кол-во часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 53 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 35 

в том числе: - 

- уроки-теории 22 

- практические занятия 12 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 18 

-работа с материалом учебника, конспектирование  9 

-решение познавательных задач с актуальным социальным 

содержанием, анализ типичных социальных ситуаций 

3 

-выполнение индивидуальных заданий, творческих работ; 

решение отдельных социальных ситуаций с учетом личного 

социального опыта обучающихся 

3 

-подготовка презентаций по темам программы 3 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 1 

 

Содержание дисциплины 

Введение 

Раздел 1. История развития астрономии 

Тема 1.1. Что  представляли  о Вселенной древние ученые? 

Тема 1.2. Звездное небо.  Линии небесной сферы. 

Тема 1.3. Небесные координаты 

Тема 1.4. Летоисчисление и его точность 

Раздел 2. Устройство  Солнечной системы 

Тема 2.1. Различные теории происхождения Солнечной системы 

Тема 2.2. Видимое движение планет 
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Тема 2.3. Земля - планета Солнечной системы 

Тема 2.4. Закон всемирного тяготения.  Движение небесных тел и их 

искусственных спутников.   

Тема 2.5. Система Земля — Луна 

Тема 2.6. Природа Луны 

Тема 2.7. Планеты земной группы 

Тема 2.8. Планеты-гиганты 

Тема 2.9. Малые тела Солнечной системы (астероиды, метеориты, кометы, 

малые планеты) 

Тема 2.10. Общие сведения о Солнце 

Тема 2.11. Солнце и жизнь Земли 

Тема 2.12. Небесная механика (законы Кеплера, открытие планет) 

Тема 2.13. Исследования Солнечной системы 

Раздел 3. Строение и эволюция Вселенной 

Тема 3.1. Расстояние до звезд 

Тема 3.2. Физическая природа звезд 

Тема 3.3. Виды звёзд 

Тема 3.4. Звёздные системы. Экзопланеты 

Тема 3.5. Наша Галактика-Млечный путь (галактический год) 

Тема 3.6. Другие галактики 

Тема 3.7. Происхождение галактик 

Тема 3.8. Метагалактика и её расширение 

Тема 3.9. Эволюция галактик и звёзд 

Тема 3.10. Жизнь и разум во Вселенной 

Тема 3.11. Вселенная сегодня: астрономические открытия 

 

Дисциплина 

«Информационные технологии в профессиональной деятельности» 

 

Дисциплина введена  как компонент образовательного учреждения в 

связи с необходимостью более детального изучения вопросов внедрения 

информационных технологий в деятельность современного 

делопроизводителя, с целью получения основных компетенций, умений и 

знаний для расширения функциональных обязанностей, соответствующих 

потребностям работодателей. 

Программа  может быть использована в дополнительном 

профессиональном образовании по программе профессиональной подготовки 

по направлению использования информационных технологий по профессии 

034700.03 Делопроизводитель. 

 Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: компонент образовательного учреждения. 

Дисциплина является практико-ориентированной, компетентности, 

сформированные в результате освоения программы, могут быть использованы 

для дальнейшего изучения профессиональных модулей.  

Цели и задачи  дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
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 соблюдать правила техники безопасности и гигиенические 

рекомендации при использовании средств ИКТ в профессиональной 

деятельности; 

 применять современные технические средства,  основанные на 

использовании компьютерных технологий; 

 создавать, редактировать, оформлять, сохранять, передавать 

информационные объекты различного типа с помощью современных 

информационных технологий для освоения профессии 

«Делопроизводителя»; 

 использовать сервисы и информационные ресурсы с сети Интернет в 

профессиональной деятельности;  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

 правила техники безопасности и гигиенические требования при 

использовании средств ИКТ; 

 основные технологии создания, редактирования, оформления, 

сохранения, передачи и поиска информационных объектов различного 

типа (текстовых, графических, числовых и т.п.) с помощью 

современных программных средств; 

 возможности использования ресурсов сети Интернет для 

совершенствования профессиональной деятельности, 

профессионального и личностного развития; 

 назначение и технологию эксплуатации аппаратного и программного 

обеспечения, применяемого в профессиональной деятельности. 

В рамках изучения учебной дисциплины обучающийся должен достигнуть 

личностных результатов: 

ЛР 1. Осознание себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР 2. Проявление активной гражданской позиции, демонстрирование 

приверженности принципам честности, порядочности, открытости, 

экономическая активность и участие в студенческом и территориальном 

самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивное 

взаимодействие и участие в деятельности общественных организаций. 

ЛР 3. Соблюдение норм правопорядка, следование идеалам гражданского 

общества, обеспечение безопасности, прав и свобод граждан России. 

Лояльность к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

способность отличать их от групп с деструктивным и девиантным 

поведением. Демонстрирование неприятия и умение предупреждать 

социально опасное поведение окружающих. 

ЛР 4. Проявление и демонстрирование уважения к людям труда, осознание 

ценности собственного труда. Стремление к формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 5. Демонстрирование приверженности к родной культуре, исторической 

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

традиционных ценностей многонационального народа России. 

ЛР 6. Проявление уважения к людям старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и волонтерских движениях. 

4 
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ЛР 7. Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение 

собственной и чужую уникальности в различных ситуациях, во всех формах 

и видах деятельности. 

ЛР 8. Проявление и демонстрирование уважения к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастность к сохранению, преумножению и трансляции культурных 

традиций и ценностей многонационального российского государства. 

ЛР 9. Соблюдение и пропаганда правил здорового и безопасного образа 

жизни, спорта; предупреждение либо преодоление зависимости от алкоголя, 

табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохранение 

психологической устойчивости в ситуативно сложных или стремительно 

меняющихся ситуациях. 

ЛР 10. Забота о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ЛР 11. Проявление уважения к эстетическим ценностям, обладание основами 

эстетической культуры. 

ЛР 12. Принятие семейных ценностей, готовность к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирование неприятия насилия в семье, ухода от 

родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их 

финансового содержания. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные субъектами РФ (Ростовская область). 

ЛР 13. Осознание себя членом общества на региональном и локальном 

уровнях, который имеет представление о Ростовской области как субъекте 

Российской Федерации, роли региона в жизни страны. 

ЛР 14. Принятие и понимание целей и задач социально-экономического 

развития донского региона, готовность работать на их достижение, 

стремление к повышению конкурентоспособности Ростовской области в 

национальном и мировом масштабах; 

ЛР 15. Осознание единства пространства донского края как единой среды 

обитания всех населяющих ее национальностей и народов, определяющей 

общность их исторических судеб; уважение религиозных убеждений и 

традиций народов, проживающих на территории Ростовской области. 

ЛР 16. Демонстрация уровня подготовки, соответствующий современным 

стандартам и передовым технологиям, потребностям регионального рынка и 

цифровой экономики, в том числе требованиям стандартов Ворлдскилл.  

ЛР 17. Способность работать в мультикультурных и мультиязычных средах,  

владеть навыками междисциплинарного общения в условиях постепенного 

формирования глобального рынка труда посредством развития 

международных стандартов найма и повышения мобильности трудовых 

ресурсов. 

ЛР 18. Проявление эмоционально-ценностного отношения к природным 

богатствам донского края, их сохранению и рациональному 

природопользованию. 

ЛР 19. Демонстрирование навыков позитивной социально-культурной 

деятельности по развитию молодежного самоуправления (молодежные 
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правительства, парламенты, студенческие советы, трудовые коллективы и 

др.), качества гармонично развитого молодого человека, его 

профессиональных и творческих достижений. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектами образовательного процесса. 

ЛР 20. Признание ценности непрерывного образования, необходимость 

постоянного совершенствования и саморазвития; управление собственным 

профессиональным развитием, рефлексивное оценивание собственного 

жизненного и профессионального опыта. 

ЛР 21.Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

ключевыми работодателями: 

ЛР 22. Соблюдение трудовой этики и культуры, способность придерживаться  

внутреннего Устава и правил трудовой этики предприятий. 

ЛР 23. Соблюдение в своей профессиональной деятельности этических 

принципов: честности, независимости, профессионального скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, обладание системным 

мышлением и умением принимать решение в условиях риска и 

неопределенности  

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные отраслевыми требованиями к деловым качествам личности. 

ЛР 24. Демонстрирование  готовности и способность вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности.  

ЛР 25. Проявление сознательного отношения к непрерывному образованию 

как условию успешной профессиональной и общественной деятельности . 

ЛР 28. Проявление ценностного отношение к культуре и искусству, к 

культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии  

 

Объем и виды учебной работы 
Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 52 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  35 

в том числе:  

     практические занятия 30 

     контрольные работы 1 

Самостоятельная работа обучающегося (всего)  

Внеаудиторная самостоятельная работа (домашняя работа, подготовка 

сообщений по индивидуальным заданиям). 

Изучение материала по учебным пособиям. 

Подготовка сообщений. Подготовка презентаций. 

17 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета      

 

1 

 

Содержание дисциплины 
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Раздел 1. Современные информационные технологии, применяемые в 

делопроизводстве. 

Введение 

Тема 1.1. Программное обеспечение ПК.  Разновидности программ 

Тема 1.2. Прикладное программное обеспечение для работы 

делопроизводителя 

Раздел 2. Информационные технологии  при документировании и  

организации работы с документами. 

Тема 2.1. Текстовый процессор. Технология работы с текстовыми 

документами. 

Тема 2.2. Электронные таблицы Технология выполнения электронных таблиц 

Тема 2.3. Технология создания презентаций Программа Microsoft Power Point 

Тема 2.4. Базы данных. Технология создания базы данных Microsoft Access 

Тема 2.5. Технология ведения электронного делопроизводства. 

 

Дисциплина  

«Деловая культура» 

 

Программа учебной дисциплины является частью программы 

подготовки квалифицированных рабочих, служащих в  соответствии с 

Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования по профессии 0344700.03 

Делопроизводитель, входящий в состав укрупненной группы  46.00.00 

«История и археология». 

 Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: дисциплина относится к группе дисциплин 

общепрофессионального учебного цикла. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 

уметь: 

 - осуществлять профессиональное общение с соблюдением норм и 

правил делового этикета; 

 - пользоваться приемами саморегуляции поведения в процессе 

межличностного общения; 

 - предупреждать появление конфликтных ситуаций или находить 

выход из конфликта; 

 - передавать информацию устно и письменно с соблюдением 

требований культуры речи; 

 - принимать решения и аргументировано отстаивать свою точку зрения 

в корректной форме; 

 - поддерживать деловую репутацию; 

 - создавать и соблюдать имидж делового человека; 

 - организовывать рабочее место. 

В результате освоения  учебной дисциплины обучающийся должен 

знать: 
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 - понятие этической культуры; 

 - правила делового общения; 

 - этические нормы взаимоотношений с коллегами, партнерами, 

посетителями; 

 - основные техники и приемы общения: правила слушания, ведения 

беседы, убеждения, консультирования; 

 - формы обращения, изложения просьб, выражения признательности, 

способы аргументации в производственных ситуациях; 

 - составляющие внешнего облика делового человека: костюм, 

прическа, макияж, аксессуары; 

 - правила организации рабочего пространства для индивидуальной 

работы и профессионального общения. 

В рамках изучения учебной дисциплины обучающийся должен 

достигнуть личностных результатов: 

ЛР 1. Осознание себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР 2. Проявление активной гражданской позиции, демонстрирование 

приверженности принципам честности, порядочности, открытости, 

экономическая активность и участие в студенческом и территориальном 

самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивное 

взаимодействие и участие в деятельности общественных организаций. 

ЛР 3. Соблюдение норм правопорядка, следование идеалам гражданского 

общества, обеспечение безопасности, прав и свобод граждан России. 

Лояльность к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

способность отличать их от групп с деструктивным и девиантным 

поведением. Демонстрирование неприятия и умение предупреждать 

социально опасное поведение окружающих. 

ЛР 4. Проявление и демонстрирование уважения к людям труда, осознание 

ценности собственного труда. Стремление к формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 5. Демонстрирование приверженности к родной культуре, исторической 

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

традиционных ценностей многонационального народа России. 

ЛР 6. Проявление уважения к людям старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и волонтерских движениях. 

ЛР 7. Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение 

собственной и чужую уникальности в различных ситуациях, во всех формах 

и видах деятельности. 

ЛР 8. Проявление и демонстрирование уважения к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастность к сохранению, преумножению и трансляции культурных 

традиций и ценностей многонационального российского государства. 

ЛР 9. Соблюдение и пропаганда правил здорового и безопасного образа 

жизни, спорта; предупреждение либо преодоление зависимости от алкоголя, 

табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохранение 

психологической устойчивости в ситуативно сложных или стремительно 

меняющихся ситуациях. 
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ЛР 10. Забота о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ЛР 11. Проявление уважения к эстетическим ценностям, обладание основами 

эстетической культуры. 

ЛР 12. Принятие семейных ценностей, готовность к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирование неприятия насилия в семье, ухода от 

родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их 

финансового содержания. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные субъектами РФ (Ростовская область). 

ЛР 13. Осознание себя членом общества на региональном и локальном 

уровнях, который имеет представление о Ростовской области как субъекте 

Российской Федерации, роли региона в жизни страны. 

ЛР 14. Принятие и понимание целей и задач социально-экономического 

развития донского региона, готовность работать на их достижение, 

стремление к повышению конкурентоспособности Ростовской области в 

национальном и мировом масштабах; 

ЛР 15. Осознание единства пространства донского края как единой среды 

обитания всех населяющих ее национальностей и народов, определяющей 

общность их исторических судеб; уважение религиозных убеждений и 

традиций народов, проживающих на территории Ростовской области. 

ЛР 16. Демонстрация уровня подготовки, соответствующий современным 

стандартам и передовым технологиям, потребностям регионального рынка и 

цифровой экономики, в том числе требованиям стандартов Ворлдскилл.  

ЛР 17. Способность работать в мультикультурных и мультиязычных средах,  

владеть навыками междисциплинарного общения в условиях постепенного 

формирования глобального рынка труда посредством развития 

международных стандартов найма и повышения мобильности трудовых 

ресурсов. 

ЛР 18. Проявление эмоционально-ценностного отношения к природным 

богатствам донского края, их сохранению и рациональному 

природопользованию. 

ЛР 19. Демонстрирование навыков позитивной социально-культурной 

деятельности по развитию молодежного самоуправления (молодежные 

правительства, парламенты, студенческие советы, трудовые коллективы и 

др.), качества гармонично развитого молодого человека, его 

профессиональных и творческих достижений. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектами образовательного процесса. 

ЛР 20. Признание ценности непрерывного образования, необходимость 

постоянного совершенствования и саморазвития; управление собственным 

профессиональным развитием, рефлексивное оценивание собственного 

жизненного и профессионального опыта. 

ЛР 21.Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий. 
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Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные ключевыми работодателями: 

ЛР 22. Соблюдение трудовой этики и культуры, способность придерживаться  

внутреннего Устава и правил трудовой этики предприятий. 

ЛР 23. Соблюдение в своей профессиональной деятельности этических 

принципов: честности, независимости, профессионального скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, обладание системным 

мышлением и умением принимать решение в условиях риска и 

неопределенности  

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

отраслевыми требованиями к деловым качествам личности. 

ЛР 24. Демонстрирование  готовности и способность вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности.  

ЛР 25. Проявление сознательного отношения к непрерывному образованию 

как условию успешной профессиональной и общественной деятельности . 

ЛР 28. Проявление ценностного отношение к культуре и искусству, к 

культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии  

 

 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы 
Объем 

часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 46 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 36 

в том числе:  

     лабораторные занятия  

     практические занятия 10 

     контрольные работы  

     курсовая работа (проект) (если предусмотрено)  

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 10 

в том числе:  

     самостоятельная работа над курсовой работой (проектом)  

     - систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной 

технической литературы, выполнение домашнего задания 
8 

     - подготовка реферата 2 

Итоговая аттестация в форме    Дифференцированного зачета  

 

Содержание дисциплины 

Введение 

Раздел 1. Субъекты и предмет деловой коммуникации 

Тема 1.1. Этические нормы деловой коммуникации 

Тема 1.2. Коммуникативная сторона деловой культуры 

Тема 1.3. Проявление индивидуальных особенностей личности в деловой 

коммуникации 

Раздел 2. Особенности деловой коммуникации. 
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Тема 2.1. Формы и методы деловой коммуникации 

Тема 2.2. Особенности этикета в деловой коммуникации 

 

Дисциплина 

«Архивное дело» 

 

Программа учебной дисциплины является частью программы 

подготовки квалифицированных рабочих, служащих в соответствии с ФГОС 

СПО по  профессии 034700.03 Делопроизводитель. 

Может использоваться для профессий: секретарь, архивариус, 

делопроизводитель. 

 Программа учебной дисциплины может быть использована в 

дополнительном профессиональном образовании, в курсовой подготовке 

незанятого населения. 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: дисциплина входит в общепрофессиональный цикл. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

 классифицировать документы Архивного фонда Российской 

Федерации; 

 устанавливать фондовую принадлежность документов 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

 задачи архивной службы  Российской Федерации; 

 систему архивных учреждений в Российской Федерации; 

 признаки классификации документов Архивного фонда Российской 

Федерации; 

 режим и способы хранения архивных документов, порядок выдачи дел 

Рабочей программой предусмотрено получение дополнительных знаний и 

умений за счет часов из вариативной части. 

Обучающийся должен  знать:  

- историю архивного дела; 

- НСА, систему классификации каталогов. 

уметь: 

- комплектовать документы и дела архива; 

- оформлять результаты ЭЦД; 

- составлять архивные документы; 

- обеспечивать сохранность документов; 

- индексировать каталожные карточки; 

- пользоваться архивными путеводителями и справочниками. 

В рамках изучения учебной дисциплины обучающийся должен 

достигнуть личностных результатов: 

ЛР 1. Осознание себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР 2. Проявление активной гражданской позиции, демонстрирование 

приверженности принципам честности, порядочности, открытости, 

экономическая активность и участие в студенческом и территориальном 
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самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивное 

взаимодействие и участие в деятельности общественных организаций. 

ЛР 3. Соблюдение норм правопорядка, следование идеалам гражданского 

общества, обеспечение безопасности, прав и свобод граждан России. 

Лояльность к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

способность отличать их от групп с деструктивным и девиантным 

поведением. Демонстрирование неприятия и умение предупреждать 

социально опасное поведение окружающих. 

ЛР 4. Проявление и демонстрирование уважения к людям труда, осознание 

ценности собственного труда. Стремление к формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 5. Демонстрирование приверженности к родной культуре, исторической 

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

традиционных ценностей многонационального народа России. 

ЛР 6. Проявление уважения к людям старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и волонтерских движениях. 

ЛР 7. Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение 

собственной и чужую уникальности в различных ситуациях, во всех формах 

и видах деятельности. 

ЛР 8. Проявление и демонстрирование уважения к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастность к сохранению, преумножению и трансляции культурных 

традиций и ценностей многонационального российского государства. 

ЛР 9. Соблюдение и пропаганда правил здорового и безопасного образа 

жизни, спорта; предупреждение либо преодоление зависимости от алкоголя, 

табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохранение 

психологической устойчивости в ситуативно сложных или стремительно 

меняющихся ситуациях. 

ЛР 10. Забота о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ЛР 11. Проявление уважения к эстетическим ценностям, обладание основами 

эстетической культуры. 

ЛР 12. Принятие семейных ценностей, готовность к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирование неприятия насилия в семье, ухода от 

родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их 

финансового содержания. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные субъектами РФ (Ростовская область). 

ЛР 13. Осознание себя членом общества на региональном и локальном 

уровнях, который имеет представление о Ростовской области как субъекте 

Российской Федерации, роли региона в жизни страны. 

ЛР 14. Принятие и понимание целей и задач социально-экономического 

развития донского региона, готовность работать на их достижение, 

стремление к повышению конкурентоспособности Ростовской области в 

национальном и мировом масштабах; 
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ЛР 15. Осознание единства пространства донского края как единой среды 

обитания всех населяющих ее национальностей и народов, определяющей 

общность их исторических судеб; уважение религиозных убеждений и 

традиций народов, проживающих на территории Ростовской области. 

ЛР 16. Демонстрация уровня подготовки, соответствующий современным 

стандартам и передовым технологиям, потребностям регионального рынка и 

цифровой экономики, в том числе требованиям стандартов Ворлдскилл.  

ЛР 17. Способность работать в мультикультурных и мультиязычных средах,  

владеть навыками междисциплинарного общения в условиях постепенного 

формирования глобального рынка труда посредством развития 

международных стандартов найма и повышения мобильности трудовых 

ресурсов. 

ЛР 18. Проявление эмоционально-ценностного отношения к природным 

богатствам донского края, их сохранению и рациональному 

природопользованию. 

ЛР 19. Демонстрирование навыков позитивной социально-культурной 

деятельности по развитию молодежного самоуправления (молодежные 

правительства, парламенты, студенческие советы, трудовые коллективы и 

др.), качества гармонично развитого молодого человека, его 

профессиональных и творческих достижений. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектами образовательного процесса. 

ЛР 20. Признание ценности непрерывного образования, необходимость 

постоянного совершенствования и саморазвития; управление собственным 

профессиональным развитием, рефлексивное оценивание собственного 

жизненного и профессионального опыта. 

ЛР 21.Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные ключевыми работодателями: 

ЛР 22. Соблюдение трудовой этики и культуры, способность придерживаться  

внутреннего Устава и правил трудовой этики предприятий. 

ЛР 23. Соблюдение в своей профессиональной деятельности этических 

принципов: честности, независимости, профессионального скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, обладание системным 

мышлением и умением принимать решение в условиях риска и 

неопределенности  

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

отраслевыми требованиями к деловым качествам личности. 

ЛР 24. Демонстрирование  готовности и способность вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности.  

ЛР 25. Проявление сознательного отношения к непрерывному образованию 

как условию успешной профессиональной и общественной деятельности . 

ЛР 28. Проявление ценностного отношение к культуре и искусству, к 

культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии  
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Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 
Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 92 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  62 

в том числе:  

   лекции 26 

     лабораторные занятия  

     практические занятия 36 

     курсовая работа (проект) (если предусмотрено) - 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 30 

в том числе:  

     самостоятельная работа над курсовой работой (проектом) (если 

предусмотрено) 

- 

Внеаудиторная самостоятельная работа (домашняя работа, подготовка 

сообщений по индивидуальным заданиям). 

Изучение материала по учебным пособиям. 

Подготовка сообщений. 

10 

 

10 

10 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

Содержание дисциплины 

Раздел 1. Организация документов и дел Архивного фонда РФ и 

Государственных архивов. 

Тема 1.1. История развития архивной деятельности в России. 

Тема 1.2. Система управления архивами. Архивная служба. 

Тема 1.3. Комплектование документов и дел АФ РФ. 

Тема 1.4. Экспертиза ценности документов. 

Тема 1.5. Учет и обеспечение сохранности документов АФ РФ. 

Раздел 2. Научно-справочный аппарат к архивным документам. 

Тема 2.1. Система научно-справочного аппарата к архивным документам. 

Тема 2.2. Архивные описи. 

Тема 2.3. Система  каталогов в архиве. 

Тема 2.4. Архивные путеводители, обзоры документов и архивные 

справочники. 

Тема 2.5. Использование архивных документов. 

 

Дисциплина 

«Основы делопроизводства» 

 

Программа учебной дисциплины является частью профессиональной 

программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих в 

соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом 

среднего профессионального образования по профессии 034700.03 

Делопроизводитель. 
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Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: дисциплина относится к группе дисциплин 

общепрофессионального учебного цикла. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

 составлять и оформлять различные виды документов; 

 оформлять номенклатуру дел и формировать дела в соответствии с 

номенклатурой дел; 

 осуществлять документирование организационно-распорядительной   

деятельности учреждений; 

 использовать офисную организационную технику. 

 В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

 основные сведения из истории делопроизводства; 

 основные законодательные акты в области делопроизводства; 

 виды документов; 

 правила составления и оформления различных видов документов; 

 требования к тексту служебных документов; 

 общие положения по документированию управленческой 

деятельности; виды документов:  трудовые  контракты;  приказы  о  приеме, 

увольнении,  переводе;  трудовые  книжки,  личные карточки. 

В рамках изучения учебной дисциплины обучающийся должен 

достигнуть личностных результатов: 

ЛР 1. Осознание себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР 2. Проявление активной гражданской позиции, демонстрирование 

приверженности принципам честности, порядочности, открытости, 

экономическая активность и участие в студенческом и территориальном 

самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивное 

взаимодействие и участие в деятельности общественных организаций. 

ЛР 3. Соблюдение норм правопорядка, следование идеалам гражданского 

общества, обеспечение безопасности, прав и свобод граждан России. 

Лояльность к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

способность отличать их от групп с деструктивным и девиантным 

поведением. Демонстрирование неприятия и умение предупреждать 

социально опасное поведение окружающих. 

ЛР 4. Проявление и демонстрирование уважения к людям труда, осознание 

ценности собственного труда. Стремление к формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 5. Демонстрирование приверженности к родной культуре, исторической 

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

традиционных ценностей многонационального народа России. 

ЛР 6. Проявление уважения к людям старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и волонтерских движениях. 
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ЛР 7. Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение 

собственной и чужую уникальности в различных ситуациях, во всех формах 

и видах деятельности. 

ЛР 8. Проявление и демонстрирование уважения к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастность к сохранению, преумножению и трансляции культурных 

традиций и ценностей многонационального российского государства. 

ЛР 9. Соблюдение и пропаганда правил здорового и безопасного образа 

жизни, спорта; предупреждение либо преодоление зависимости от алкоголя, 

табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохранение 

психологической устойчивости в ситуативно сложных или стремительно 

меняющихся ситуациях. 

ЛР 10. Забота о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ЛР 11. Проявление уважения к эстетическим ценностям, обладание основами 

эстетической культуры. 

ЛР 12. Принятие семейных ценностей, готовность к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирование неприятия насилия в семье, ухода от 

родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их 

финансового содержания. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектами РФ (Ростовская область). 

ЛР 13. Осознание себя членом общества на региональном и локальном 

уровнях, который имеет представление о Ростовской области как субъекте 

Российской Федерации, роли региона в жизни страны. 

ЛР 14. Принятие и понимание целей и задач социально-экономического 

развития донского региона, готовность работать на их достижение, 

стремление к повышению конкурентоспособности Ростовской области в 

национальном и мировом масштабах; 

ЛР 15. Осознание единства пространства донского края как единой среды 

обитания всех населяющих ее национальностей и народов, определяющей 

общность их исторических судеб; уважение религиозных убеждений и 

традиций народов, проживающих на территории Ростовской области. 

ЛР 16. Демонстрация уровня подготовки, соответствующий современным 

стандартам и передовым технологиям, потребностям регионального рынка и 

цифровой экономики, в том числе требованиям стандартов Ворлдскилл.  

ЛР 17. Способность работать в мультикультурных и мультиязычных средах,  

владеть навыками междисциплинарного общения в условиях постепенного 

формирования глобального рынка труда посредством развития 

международных стандартов найма и повышения мобильности трудовых 

ресурсов. 

ЛР 18. Проявление эмоционально-ценностного отношения к природным 

богатствам донского края, их сохранению и рациональному 

природопользованию. 

ЛР 19. Демонстрирование навыков позитивной социально-культурной 

деятельности по развитию молодежного самоуправления (молодежные 
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правительства, парламенты, студенческие советы, трудовые коллективы и 

др.), качества гармонично развитого молодого человека, его 

профессиональных и творческих достижений. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные субъектами образовательного процесса. 

ЛР 20. Признание ценности непрерывного образования, необходимость 

постоянного совершенствования и саморазвития; управление собственным 

профессиональным развитием, рефлексивное оценивание собственного 

жизненного и профессионального опыта. 

ЛР 21.Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

ключевыми работодателями: 

ЛР 22. Соблюдение трудовой этики и культуры, способность придерживаться  

внутреннего Устава и правил трудовой этики предприятий. 

ЛР 23. Соблюдение в своей профессиональной деятельности этических 

принципов: честности, независимости, профессионального скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, обладание системным 

мышлением и умением принимать решение в условиях риска и 

неопределенности  

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные отраслевыми требованиями к деловым качествам личности. 

ЛР 24. Демонстрирование  готовности и способность вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности.  

ЛР 25. Проявление сознательного отношения к непрерывному образованию 

как условию успешной профессиональной и общественной деятельности . 

ЛР 28. Проявление ценностного отношение к культуре и искусству, к 

культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии . 

 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 124 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  84 

в том числе:  

     практические занятия 40 

     контрольные работы  

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 40 

в том числе:  

- систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной 

литературы; 

- работа с заданиями рабочей тетради; 

- работа со словарями, составление понятийного словаря; 

- индивидуальное задание «Основные виды ОРД, используемые в 

будущей профессиональной деятельности» 

- решение ситуационных задач профессионального характера; 

- изучение нормативно-правовых актов, регламентирующих 

  

 

 

36 
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документооборот; 

- творческая работа «Перечень входящей и исходящей документации 

будущей профессиональной деятельности». 

- подготовка реферата                                                                                  

 

 

 

4 

Итоговая аттестация в форме экзамена                                                     

 

Содержание дисциплины 

Раздел 1. Документационное обеспечение управления 

Введение 

Тема 1.1. История становления и развития делопроизводства в России 

Тема 1.2. Основы организации делопроизводства 

Тема 1.3. Организация труда работников службы ДОУ 

Тема 1.4. Оформление реквизитов документа 

Раздел 2. Системы документации 

Тема 2.1. Система организационно-распорядительной документации 

Тема 2.2. Система справочно - информационной документации 

Тема 2.3. Документация по личному составу 

Тема 2.4. Работа с обращениями граждан 

Раздел 3. Технология ведения делопроизводства 

Тема 3.1. Организация документооборота 

Тема 3.2. Номенклатура дел 

Тема 3.3. Формирование дел. Подготовка дел к хранению 

Тема 3.4. Работа секретаря по бездокументному обслуживанию 

 

Дисциплина 

«Организационная техника» 

 

Программа учебной дисциплины является частью программы 

подготовки квалифицированных рабочих, служащих в соответствии с 

Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования по профессии 034700.03. 

Делопроизводитель.  

Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: учебная дисциплина «Организационная 

техника» принадлежит к общепрофессиональному учебному циклу. 

Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- эффективно использовать основные виды организационной техники в 

собственной деятельности; 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- средства хранения,  поиска и транспортирования документов; 

- определение, назначение средств оргтехники. 

В рамках изучения учебной дисциплины обучающийся должен 

достигнуть личностных результатов: 
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ЛР 1. Осознание себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР 2. Проявление активной гражданской позиции, демонстрирование 

приверженности принципам честности, порядочности, открытости, 

экономическая активность и участие в студенческом и территориальном 

самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивное 

взаимодействие и участие в деятельности общественных организаций. 

ЛР 3. Соблюдение норм правопорядка, следование идеалам гражданского 

общества, обеспечение безопасности, прав и свобод граждан России. 

Лояльность к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

способность отличать их от групп с деструктивным и девиантным 

поведением. Демонстрирование неприятия и умение предупреждать 

социально опасное поведение окружающих. 

ЛР 4. Проявление и демонстрирование уважения к людям труда, осознание 

ценности собственного труда. Стремление к формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 5. Демонстрирование приверженности к родной культуре, исторической 

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

традиционных ценностей многонационального народа России. 

ЛР 6. Проявление уважения к людям старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и волонтерских движениях. 

ЛР 7. Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение 

собственной и чужую уникальности в различных ситуациях, во всех формах 

и видах деятельности. 

ЛР 8. Проявление и демонстрирование уважения к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастность к сохранению, преумножению и трансляции культурных 

традиций и ценностей многонационального российского государства. 

ЛР 9. Соблюдение и пропаганда правил здорового и безопасного образа 

жизни, спорта; предупреждение либо преодоление зависимости от алкоголя, 

табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохранение 

психологической устойчивости в ситуативно сложных или стремительно 

меняющихся ситуациях. 

ЛР 10. Забота о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ЛР 11. Проявление уважения к эстетическим ценностям, обладание основами 

эстетической культуры. 

ЛР 12. Принятие семейных ценностей, готовность к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирование неприятия насилия в семье, ухода от 

родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их 

финансового содержания. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектами РФ (Ростовская область). 

ЛР 13. Осознание себя членом общества на региональном и локальном 

уровнях, который имеет представление о Ростовской области как субъекте 

Российской Федерации, роли региона в жизни страны. 
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ЛР 14. Принятие и понимание целей и задач социально-экономического 

развития донского региона, готовность работать на их достижение, 

стремление к повышению конкурентоспособности Ростовской области в 

национальном и мировом масштабах; 

ЛР 15. Осознание единства пространства донского края как единой среды 

обитания всех населяющих ее национальностей и народов, определяющей 

общность их исторических судеб; уважение религиозных убеждений и 

традиций народов, проживающих на территории Ростовской области. 

ЛР 16. Демонстрация уровня подготовки, соответствующий современным 

стандартам и передовым технологиям, потребностям регионального рынка и 

цифровой экономики, в том числе требованиям стандартов Ворлдскилл.  

ЛР 17. Способность работать в мультикультурных и мультиязычных средах,  

владеть навыками междисциплинарного общения в условиях постепенного 

формирования глобального рынка труда посредством развития 

международных стандартов найма и повышения мобильности трудовых 

ресурсов. 

ЛР 18. Проявление эмоционально-ценностного отношения к природным 

богатствам донского края, их сохранению и рациональному 

природопользованию. 

ЛР 19. Демонстрирование навыков позитивной социально-культурной 

деятельности по развитию молодежного самоуправления (молодежные 

правительства, парламенты, студенческие советы, трудовые коллективы и 

др.), качества гармонично развитого молодого человека, его 

профессиональных и творческих достижений. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные субъектами образовательного процесса. 

ЛР 20. Признание ценности непрерывного образования, необходимость 

постоянного совершенствования и саморазвития; управление собственным 

профессиональным развитием, рефлексивное оценивание собственного 

жизненного и профессионального опыта. 

ЛР 21.Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

ключевыми работодателями: 

ЛР 22. Соблюдение трудовой этики и культуры, способность придерживаться  

внутреннего Устава и правил трудовой этики предприятий. 

ЛР 23. Соблюдение в своей профессиональной деятельности этических 

принципов: честности, независимости, профессионального скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, обладание системным 

мышлением и умением принимать решение в условиях риска и 

неопределенности  

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные отраслевыми требованиями к деловым качествам личности. 

ЛР 24. Демонстрирование  готовности и способность вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности.  
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ЛР 25. Проявление сознательного отношения к непрерывному образованию 

как условию успешной профессиональной и общественной деятельности . 

ЛР 28. Проявление ценностного отношение к культуре и искусству, к 

культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии  

 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 
Вид учебной работы Количество 

часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 115 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  80 

в том числе:  

Лабораторные и практические занятия 60 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 35 

Внеаудиторная самостоятельная работа (домашняя работа, подготовка 

сообщений по индивидуальным заданиям). 

Изучение материала по учебным пособиям. 

Подготовка презентаций. 

 

Итоговая аттестация в форме экзамена  

 

Содержание дисциплины 

Раздел 1. Организационно- технические средства при работе 

делопроизводителя 

Тема 1.1. Ведение в организационную технику 

Тема 1.2. Техническое оснащение помещений и рабочего места 

Тема 1.3. Диктофонная техника 

Тема 1.4. Средства хранения документов поиска и транспортировки 

документов 

Тема 1.5. Технические средства обработки документов 

Тема 1.6. Копировально- множительная техника  

Тема 1.7. Вычислительные средства 

Раздел 2. Основное аппаратное обеспечения делопроизводителя 

Тема 2.1. Техническое устройство персонального компьютера 

Тема 2.2. Программное обеспечение персонального компьютера. 

Раздел 3. Дополнительные организационно-технические средства рабочего 

места делопроизводителя 

Тема 3.1. Устройства ввода  и текстовой и графической информации 

Тема 3.2. Устройства вывода текстовой и графической информации 

Тема 3.3. Мультимедийные средства и видеотехники 

Раздел 4. Современные средства телекоммуникации и связи 

Тема 4.1. Автоматизированная передача информации 

Тема 4.2. Телефонная и радиотелефонная связь 

Тема 4.3. Телеграфная и факсимильная связь 

Тема 4.4. Глобальная информационная сеть Интернет Видеоконференции 

 

Дисциплина 

«Основы редактирования документов» 
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Программа учебной дисциплины является частью программы 

подготовки квалифицированных рабочих, служащих в  соответствии с 

Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования по профессии 034700.03 

Делопроизводитель, входящий в состав укрупненной группы 46.00.00 

«История и археология». 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: дисциплина относится к группе дисциплин 

общепрофессионального учебного цикла.  

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- использовать справочные  издания по русскому языку и практической 

стилистике; 

- осуществлять редактирование служебных материалов, документов. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- основные разделы  теории  редактирования; 

- особенности основных разделов науки о языке; 

-основные положения орфографии и морфологии с элементами 

практической стилистики. 

В рамках изучения учебной дисциплины обучающийся должен 

достигнуть личностных результатов: 

ЛР 1. Осознание себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР 2. Проявление активной гражданской позиции, демонстрирование 

приверженности принципам честности, порядочности, открытости, 

экономическая активность и участие в студенческом и территориальном 

самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивное 

взаимодействие и участие в деятельности общественных организаций. 

ЛР 3. Соблюдение норм правопорядка, следование идеалам гражданского 

общества, обеспечение безопасности, прав и свобод граждан России. 

Лояльность к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

способность отличать их от групп с деструктивным и девиантным 

поведением. Демонстрирование неприятия и умение предупреждать 

социально опасное поведение окружающих. 

ЛР 4. Проявление и демонстрирование уважения к людям труда, осознание 

ценности собственного труда. Стремление к формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 5. Демонстрирование приверженности к родной культуре, исторической 

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

традиционных ценностей многонационального народа России. 

ЛР 6. Проявление уважения к людям старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и волонтерских движениях. 
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ЛР 7. Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение 

собственной и чужую уникальности в различных ситуациях, во всех формах 

и видах деятельности. 

ЛР 8. Проявление и демонстрирование уважения к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастность к сохранению, преумножению и трансляции культурных 

традиций и ценностей многонационального российского государства. 

ЛР 9. Соблюдение и пропаганда правил здорового и безопасного образа 

жизни, спорта; предупреждение либо преодоление зависимости от алкоголя, 

табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохранение 

психологической устойчивости в ситуативно сложных или стремительно 

меняющихся ситуациях. 

ЛР 10. Забота о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ЛР 11. Проявление уважения к эстетическим ценностям, обладание основами 

эстетической культуры. 

ЛР 12. Принятие семейных ценностей, готовность к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирование неприятия насилия в семье, ухода от 

родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их 

финансового содержания. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектами РФ (Ростовская область). 

ЛР 13. Осознание себя членом общества на региональном и локальном 

уровнях, который имеет представление о Ростовской области как субъекте 

Российской Федерации, роли региона в жизни страны. 

ЛР 14. Принятие и понимание целей и задач социально-экономического 

развития донского региона, готовность работать на их достижение, 

стремление к повышению конкурентоспособности Ростовской области в 

национальном и мировом масштабах; 

ЛР 15. Осознание единства пространства донского края как единой среды 

обитания всех населяющих ее национальностей и народов, определяющей 

общность их исторических судеб; уважение религиозных убеждений и 

традиций народов, проживающих на территории Ростовской области. 

ЛР 16. Демонстрация уровня подготовки, соответствующий современным 

стандартам и передовым технологиям, потребностям регионального рынка и 

цифровой экономики, в том числе требованиям стандартов Ворлдскилл.  

ЛР 17. Способность работать в мультикультурных и мультиязычных средах,  

владеть навыками междисциплинарного общения в условиях постепенного 

формирования глобального рынка труда посредством развития 

международных стандартов найма и повышения мобильности трудовых 

ресурсов. 

ЛР 18. Проявление эмоционально-ценностного отношения к природным 

богатствам донского края, их сохранению и рациональному 

природопользованию. 

ЛР 19. Демонстрирование навыков позитивной социально-культурной 

деятельности по развитию молодежного самоуправления (молодежные 
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правительства, парламенты, студенческие советы, трудовые коллективы и 

др.), качества гармонично развитого молодого человека, его 

профессиональных и творческих достижений. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные субъектами образовательного процесса. 

ЛР 20. Признание ценности непрерывного образования, необходимость 

постоянного совершенствования и саморазвития; управление собственным 

профессиональным развитием, рефлексивное оценивание собственного 

жизненного и профессионального опыта. 

ЛР 21.Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

ключевыми работодателями: 

ЛР 22. Соблюдение трудовой этики и культуры, способность придерживаться  

внутреннего Устава и правил трудовой этики предприятий. 

ЛР 23. Соблюдение в своей профессиональной деятельности этических 

принципов: честности, независимости, профессионального скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, обладание системным 

мышлением и умением принимать решение в условиях риска и 

неопределенности  

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные отраслевыми требованиями к деловым качествам личности. 

ЛР 24. Демонстрирование  готовности и способность вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности.  

ЛР 25. Проявление сознательного отношения к непрерывному образованию 

как условию успешной профессиональной и общественной деятельности . 

ЛР 28. Проявление ценностного отношение к культуре и искусству, к 

культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии  

 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 
Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 90 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  60 

в том числе:  

     практические занятия 35 

     контрольные работы  

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 30 

в том числе:  
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- систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной 

литературы; 

- работа с заданиями учебного пособия «Основы редактирования: 

практикум»; 

- работа со словарями, составление понятийного словаря; 

- индивидуальные задания; 

- решение ситуационных задач профессионального характера; 

- изучение стандартов, регламентирующих правила редактирования 

текстов; 

-подготовка реферата   

 

 

28 

 

 

 

 

 

2 

Итоговая аттестация в форме  дифференцированного зачета                                                   

 

Содержание дисциплины 

Раздел 1. Орфоэпия. Орфоэпические нормы 

Введение 

Тема 1. Понятие об орфоэпии 

Тема 2. Орфоэпические нормы 

Раздел 2. Лексико-фразеологические нормы 

Тема 2.1. Стили современного русского литературного языка 

Тема 2.2. Стилевые особенности деловой информации: доклад, реферат 

Тема 2.3. Лексикология и фразеология 

Раздел 3. Морфология. Морфологические нормы 

Тема 3.1. Имя существительное 

Тема 3.2. Имя прилагательное 

Тема 3.3. Имя числительное 

Тема 3.4. Местоимение 

Тема 3.5. Глагол, причастие, деепричастие 

Тема 3.6. Предлоги и союзы 

Раздел 4. Синтаксис. Синтаксические нормы 

Тема 4.1. Понятие о синтаксисе 

Тема 4.2. Синтаксические нормы 

Раздел 5. Редактирование текста 

Тема 5.1. Логические основы редактирования 

Тема 5.2. Техника редактирования текстов 

Тема 5.3. Оформление ссылок, цитат, списка литературы 

 

Дисциплина 

«Безопасность жизнедеятельности» 

 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью примерной 

основной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО 

034700.03 Делопроизводитель.    

Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: дисциплина входит в общепрофессиональный 

цикл. 

Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
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организовывать и проводить мероприятия по защите работающих и 

населения от негативных воздействий чрезвычайных ситуаций; 

предпринимать профилактические меры для снижения уровня опасностей 

различного вида и их последствий в профессиональной деятельности и быту; 

использовать средства индивидуальной и коллективной защиты от оружия 

массового поражения; 

понимать  основные формы  социально-политического насилия (социально-

политическая  компетентность); 

 уметь выявлять факторы формирования экстремистских взглядов и 

настроений в молодёжной среде (информационная компетентность); 

применять первичные средства пожаротушения; 

ориентироваться в перечне военно-учетных специальностей и 

самостоятельно определять среди них родственные полученной профессии; 

применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей 

военной службы на воинских должностях в соответствии с полученной 

профессией; 

владеть способами бесконфликтного общения и саморегуляции в 

повседневной деятельности и экстремальных условиях военной службы; 

оказывать первую помощь пострадавшим. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

принципы обеспечения устойчивости объектов экономики, прогнозирования 

развития событий и оценки последствий при техногенных чрезвычайных 

ситуациях и стихийных явлениях, в том числе в условиях противодействия 

терроризму как серьезной угрозе национальной безопасности России; 

основные виды потенциальных опасностей и их последствия в 

профессиональной деятельности и быту, принципы снижения вероятности их 

реализации; 

знание содержания основных документов и нормативно-правовых актов 

противодействия терроризму в Российской Федерации, а также  

приоритетных задач государства в борьбе с терроризмом (политическая 

грамотность); 

основы военной службы и обороны государства; 

задачи и основные мероприятия гражданской обороны; 

способы защиты населения от оружия массового поражения; 

меры пожарной безопасности и правила безопасного поведения при пожарах; 

организацию и порядок призыва граждан на военную службу и поступления 

на нее в добровольном порядке; 

основные виды вооружения, военной техники и специального снаряжения, 

состоящих на вооружении (оснащении) воинских подразделений, в которых 

имеются военно-учетные специальности, родственные профессиям СПО; 

область применения получаемых профессиональных знаний при исполнении 

обязанностей военной службы; 

порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим. 

В рамках изучения учебной дисциплины обучающийся должен 

достигнуть личностных результатов: 

ЛР 1. Осознание себя гражданином и защитником великой страны. 
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ЛР 2. Проявление активной гражданской позиции, демонстрирование 

приверженности принципам честности, порядочности, открытости, 

экономическая активность и участие в студенческом и территориальном 

самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивное 

взаимодействие и участие в деятельности общественных организаций. 

ЛР 3. Соблюдение норм правопорядка, следование идеалам гражданского 

общества, обеспечение безопасности, прав и свобод граждан России. 

Лояльность к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

способность отличать их от групп с деструктивным и девиантным 

поведением. Демонстрирование неприятия и умение предупреждать 

социально опасное поведение окружающих. 

ЛР 4. Проявление и демонстрирование уважения к людям труда, осознание 

ценности собственного труда. Стремление к формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 5. Демонстрирование приверженности к родной культуре, исторической 

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

традиционных ценностей многонационального народа России. 

ЛР 6. Проявление уважения к людям старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и волонтерских движениях. 

ЛР 7. Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение 

собственной и чужую уникальности в различных ситуациях, во всех формах 

и видах деятельности. 

ЛР 8. Проявление и демонстрирование уважения к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастность к сохранению, преумножению и трансляции культурных 

традиций и ценностей многонационального российского государства. 

ЛР 9. Соблюдение и пропаганда правил здорового и безопасного образа 

жизни, спорта; предупреждение либо преодоление зависимости от алкоголя, 

табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохранение 

психологической устойчивости в ситуативно сложных или стремительно 

меняющихся ситуациях. 

ЛР 10. Забота о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ЛР 11. Проявление уважения к эстетическим ценностям, обладание основами 

эстетической культуры. 

ЛР 12. Принятие семейных ценностей, готовность к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирование неприятия насилия в семье, ухода от 

родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их 

финансового содержания. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектами РФ (Ростовская область). 

ЛР 13. Осознание себя членом общества на региональном и локальном 

уровнях, который имеет представление о Ростовской области как субъекте 

Российской Федерации, роли региона в жизни страны. 

ЛР 14. Принятие и понимание целей и задач социально-экономического 

развития донского региона, готовность работать на их достижение, 
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стремление к повышению конкурентоспособности Ростовской области в 

национальном и мировом масштабах; 

ЛР 15. Осознание единства пространства донского края как единой среды 

обитания всех населяющих ее национальностей и народов, определяющей 

общность их исторических судеб; уважение религиозных убеждений и 

традиций народов, проживающих на территории Ростовской области. 

ЛР 16. Демонстрация уровня подготовки, соответствующий современным 

стандартам и передовым технологиям, потребностям регионального рынка и 

цифровой экономики, в том числе требованиям стандартов Ворлдскилл.  

ЛР 17. Способность работать в мультикультурных и мультиязычных средах,  

владеть навыками междисциплинарного общения в условиях постепенного 

формирования глобального рынка труда посредством развития 

международных стандартов найма и повышения мобильности трудовых 

ресурсов. 

ЛР 18. Проявление эмоционально-ценностного отношения к природным 

богатствам донского края, их сохранению и рациональному 

природопользованию. 

ЛР 19. Демонстрирование навыков позитивной социально-культурной 

деятельности по развитию молодежного самоуправления (молодежные 

правительства, парламенты, студенческие советы, трудовые коллективы и 

др.), качества гармонично развитого молодого человека, его 

профессиональных и творческих достижений. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные субъектами образовательного процесса. 

ЛР 20. Признание ценности непрерывного образования, необходимость 

постоянного совершенствования и саморазвития; управление собственным 

профессиональным развитием, рефлексивное оценивание собственного 

жизненного и профессионального опыта. 

ЛР 21.Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

ключевыми работодателями: 

ЛР 22. Соблюдение трудовой этики и культуры, способность придерживаться  

внутреннего Устава и правил трудовой этики предприятий. 

ЛР 23. Соблюдение в своей профессиональной деятельности этических 

принципов: честности, независимости, профессионального скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, обладание системным 

мышлением и умением принимать решение в условиях риска и 

неопределенности  

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные отраслевыми требованиями к деловым качествам личности. 

ЛР 24. Демонстрирование  готовности и способность вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности.  

ЛР 25. Проявление сознательного отношения к непрерывному образованию 

как условию успешной профессиональной и общественной деятельности . 
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ЛР 28. Проявление ценностного отношение к культуре и искусству, к 

культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии  

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 72 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  50 

в том числе:  

лекции 26 

практические занятия 20 

контрольные работы 3 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 22 

Промежуточная   аттестация в форме    Дифференцированного    зачета    

 

Содержание дисциплины 

 

Модуль 1. Теоретические  основы  безопасности  жизнедеятельности 

Раздел1.1. Человек  и  среда  обитания 

Глава  1. Основные виды потенциальных опасностей и их последствия в 

профессиональной деятельности и в быту, принципы снижения вероятности 

их реализации 

Глава  2. Защита человека на производстве от опасностей технических  

систем 

Глава 3. Защита  человека  в  экстремальных  ситуациях  социального  

характера. Общие  основы противодействия  терроризму  и  экстремизму 

Модуль 2. Защита  населения   и  территорий  от  негативных    факторов   

чрезвычайных  ситуаций. 

Раздел 2.1. Чрезвычайные ситуации природного и техногенного характера 

Глава  4. Классификация опасных  и Чрезвычайных Ситуаций природного  и  

техногенного   характера 

Модуль 3. Государственная  система  обеспечения безопасности населения. 

Раздел 4. РСЧС  и  ГО. Структура  и  задачи 

Глава  5. Единая государственная система предупреждения и  ликвидации 

чрезвычайных ситуаций. (РСЧС) 

Глава  6. Гражданская оборона, основные задачи и мероприятия Гражданской 

обороны по защите населения от ЧС в мирное и в военное время 

Раздел 3. Основы медицинских знаний 

Глава  7. Современная цивилизация и катастрофы 

 

Дисциплина 

«Основы психологии» 

 

                  Рабочая программа учебной дисциплины является частью 

основной профессиональной образовательной программы в соответствии с 

ФГОС по  профессии «Делопроизводитель»/ Дисциплина «Основы 
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психологии» относится общепрофессиональному  циклу и предназначена для 

обучающихся Ростовского колледжа металлообработки и автосервиса по 

профессии 034700.03  "Делопроизводитель". 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: учебная дисциплина «Основы психологии» 

принадлежит к    циклу общепрофессиональных дисциплин. 

Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 

          Данная программа предназначена для ознакомления обучающихся  с 

психологическими аспектами профессиональной компетентности 

делопроизводителя,  включая коммуникативные качества: желание и умение 

включаться в ситуацию общения; позитивный настрой на восприятие 

посетителя, умение слушать  и говорить; умение владеть своими эмоциями; 

умение устанавливать контакт и гибко реагировать на возникшую проблему 

в ходе беседы; знать основы психологии  и делового общения. Развитие 

познавательных процессов, изучение индивидуально – психологических 

особенностей личности, эмоционально – волевых процессов, возрастных 

особенностей, помогает соотнести субъективную и объективную реальность, 

активировать психику, структурировать личностное сознание, развить 

лидерские качества, ответственность, помогает развитию саморегуляции, 

повышает контроль за своим поведением, проявлением эмоций. Занятия по 

обучению психологии построены по принципу объединения лекций с 

практическими занятиями. Практические занятия проходят живой и 

непринужденной атмосфере. Методы обучения основаны на активном 

вовлечении обучающихся в учебный процесс с использованием 

качественных методических материалов. Занятия включают тренинги, 

психологические игры, психодиагностику, а также проводится подготовка 

обучающихся к самостоятельной работе по предмету.  

    В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать 

общими компетенциями, включающими в себя способность: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и 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. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

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

клиентами. 

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

полученных профессиональных знаний (для юношей). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
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- формировать познавательную деятельность; 

- формировать профессиональные способности и черты характера; 

- формировать коммуникативную культуру; 

- разрешать конфликтные ситуации. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- основные задачи и методы психологии; 

- психические процессы и состояния; 

- структуру личности; 

- психология трудового коллектива; 

- принципы эффективного общения; 

- этапы профессиональной адаптации; 

- конфликты в деловом общении; 

- основы делового общения. 

В рамках изучения учебной дисциплины обучающийся должен достигнуть 

личностных результатов: 

ЛР 1. Осознание себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР 2. Проявление активной гражданской позиции, демонстрирование 

приверженности принципам честности, порядочности, открытости, 

экономическая активность и участие в студенческом и территориальном 

самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивное 

взаимодействие и участие в деятельности общественных организаций. 

ЛР 3. Соблюдение норм правопорядка, следование идеалам гражданского 

общества, обеспечение безопасности, прав и свобод граждан России. 

Лояльность к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

способность отличать их от групп с деструктивным и девиантным 

поведением. Демонстрирование неприятия и умение предупреждать 

социально опасное поведение окружающих. 

ЛР 4. Проявление и демонстрирование уважения к людям труда, осознание 

ценности собственного труда. Стремление к формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 5. Демонстрирование приверженности к родной культуре, исторической 

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

традиционных ценностей многонационального народа России. 

ЛР 6. Проявление уважения к людям старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и волонтерских движениях. 

ЛР 7. Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение 

собственной и чужую уникальности в различных ситуациях, во всех формах 

и видах деятельности. 

ЛР 8. Проявление и демонстрирование уважения к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастность к сохранению, преумножению и трансляции культурных 

традиций и ценностей многонационального российского государства. 

ЛР 9. Соблюдение и пропаганда правил здорового и безопасного образа 

жизни, спорта; предупреждение либо преодоление зависимости от алкоголя, 

табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохранение 

психологической устойчивости в ситуативно сложных или стремительно 
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меняющихся ситуациях. 

ЛР 10. Забота о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ЛР 11. Проявление уважения к эстетическим ценностям, обладание основами 

эстетической культуры. 

ЛР 12. Принятие семейных ценностей, готовность к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирование неприятия насилия в семье, ухода от 

родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их 

финансового содержания. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные субъектами РФ (Ростовская область). 

ЛР 13. Осознание себя членом общества на региональном и локальном 

уровнях, который имеет представление о Ростовской области как субъекте 

Российской Федерации, роли региона в жизни страны. 

ЛР 14. Принятие и понимание целей и задач социально-экономического 

развития донского региона, готовность работать на их достижение, 

стремление к повышению конкурентоспособности Ростовской области в 

национальном и мировом масштабах; 

ЛР 15. Осознание единства пространства донского края как единой среды 

обитания всех населяющих ее национальностей и народов, определяющей 

общность их исторических судеб; уважение религиозных убеждений и 

традиций народов, проживающих на территории Ростовской области. 

ЛР 16. Демонстрация уровня подготовки, соответствующий современным 

стандартам и передовым технологиям, потребностям регионального рынка и 

цифровой экономики, в том числе требованиям стандартов Ворлдскилл.  

ЛР 17. Способность работать в мультикультурных и мультиязычных средах,  

владеть навыками междисциплинарного общения в условиях постепенного 

формирования глобального рынка труда посредством развития 

международных стандартов найма и повышения мобильности трудовых 

ресурсов. 

ЛР 18. Проявление эмоционально-ценностного отношения к природным 

богатствам донского края, их сохранению и рациональному 

природопользованию. 

ЛР 19. Демонстрирование навыков позитивной социально-культурной 

деятельности по развитию молодежного самоуправления (молодежные 

правительства, парламенты, студенческие советы, трудовые коллективы и 

др.), качества гармонично развитого молодого человека, его 

профессиональных и творческих достижений. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектами образовательного процесса. 

ЛР 20. Признание ценности непрерывного образования, необходимость 

постоянного совершенствования и саморазвития; управление собственным 

профессиональным развитием, рефлексивное оценивание собственного 

жизненного и профессионального опыта. 

ЛР 21.Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий. 
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Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные ключевыми работодателями: 

ЛР 22. Соблюдение трудовой этики и культуры, способность придерживаться  

внутреннего Устава и правил трудовой этики предприятий. 

ЛР 23. Соблюдение в своей профессиональной деятельности этических 

принципов: честности, независимости, профессионального скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, обладание системным 

мышлением и умением принимать решение в условиях риска и 

неопределенности  

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные отраслевыми требованиями к деловым качествам личности. 

ЛР 24. Демонстрирование  готовности и способность вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности.  

ЛР 25. Проявление сознательного отношения к непрерывному образованию 

как условию успешной профессиональной и общественной деятельности . 

ЛР 28. Проявление ценностного отношение к культуре и искусству, к 

культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии  

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 48 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  36 

в том числе:  

     практические занятия 8 

     контрольные работы 4 

     теоретические занятия 24 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 12 

в том числе:  

работа с литературой в библиотеке, работа в сети Интернет; подготовка 

рефератов, докладов, сообщений, презентаций; составление кроссвордов; 

подготовка к контрольному опросу, тестовым заданиям; решение 

ситуационных задач; исследование по психологическим методикам, 

интерпретация результатов; отработка приемов саморегуляции. 

 

 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета          2 

 

Содержание дисциплины 

Введение 

Тема 1.Личность 

Тема 2.Психология трудового коллектива 

Тема 3. Психологические аспекты делового общения. 

Тема 4. Конфликты в деловом общении. 

 

Дисциплина 

«Культура речи» 

 

Программа учебной дисциплины является частью программы 
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подготовки квалифицированных рабочих, служащих в соответствии с 

Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования по профессии  034700.03 

Делопроизводитель, входящей в состав укрупненной группы  034700  

Документирование и архивоведение. 

 Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: дисциплина относится к группе дисциплин 

общепрофессионального учебного цикла. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 

Задачи  дисциплины:                                                                                                                                                                                  

- дать представление о системе языка, его роли в обществе, соотношении 

языка и речи, о русском национальном языке; 

- подготовить культурно-речевую базу для освоения речевого поведения 

в разных профессионально значимых  жанрах коммуникации посредством 

повторения  универсальных  свойств речи (коммуникативных качеств речи)                                  

- ознакомить  обучающихся с особенностями речевого поведения  в 

разных профессионально значимых жанрах: ораторика, спор, переговоры, 

беседа; 

- научить создавать, находить,  анализировать и  обрабатывать 

информацию учебного, научного и профессионального характера; 

- научить логически верно, аргументировано и ясно строить устную и 

письменную речь; 

- сформировать системный взгляд на ценностные нормы, регулирующие 

речевое поведение обучающихся; 

- способствовать формированию открытой для общения личности, 

имеющей высокий рейтинг в системе современных социальных ценностей. 

 В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 

уметь: 

- ориентироваться в различных речевых ситуациях; 

 - отличать нормированную речь от ненормированной, критически 

оценивать свою и чужую речь; 

-  выражать смысл воспринятой информации различными способами; 

 - оперировать лингвистическими понятиями;  

 - адекватно реализовывать свои коммуникативные намерения: создавать 

тексты в рамках основных жанров; создавать, оформлять и исполнять устные 

и письменные  монологи разных жанровых разновидностей; вести диалог в 

разных жанрах ;  

- грамотно в орфографическом и пунктуационном отношении  

составлять и оформлять различные виды документов; 

 - осуществлять профессиональное общение с соблюдением норм и 

правил делового этикета; 

В результате освоения  учебной дисциплины обучающийся должен 

знать: 

- основные понятия лингвистики: язык, речь, текст и т.д.;  
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- основные понятия стилистики: функциональные стили современного 

русского языка, стилеобразующие факторы; 

 - основные понятия современной культуры речи: общение, 

коммуникативная и речевая ситуации, речевая деятельность, эффективность 

общения; 

- этические нормы взаимоотношений с коллегами, партнерами, 

посетителями; 

- основные техники и приемы общения: правила слушания, ведения 

беседы, убеждения, консультирования; 

- формы обращения, изложения просьб, выражения признательности, 

способы аргументации в производственных ситуациях; 

- принципы и приемы создания различных текстов; 

- основные понятия риторики: виды аргументов, средства 

выразительности речи  

 - принципы, лежащие в основе русского речевого этикета. 

 

В рамках изучения учебной дисциплины обучающийся должен 

достигнуть личностных результатов: 

ЛР 1. Осознание себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР 2. Проявление активной гражданской позиции, демонстрирование 

приверженности принципам честности, порядочности, открытости, 

экономическая активность и участие в студенческом и территориальном 

самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивное 

взаимодействие и участие в деятельности общественных организаций. 

ЛР 3. Соблюдение норм правопорядка, следование идеалам гражданского 

общества, обеспечение безопасности, прав и свобод граждан России. 

Лояльность к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

способность отличать их от групп с деструктивным и девиантным 

поведением. Демонстрирование неприятия и умение предупреждать 

социально опасное поведение окружающих. 

ЛР 4. Проявление и демонстрирование уважения к людям труда, осознание 

ценности собственного труда. Стремление к формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 5. Демонстрирование приверженности к родной культуре, исторической 

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

традиционных ценностей многонационального народа России. 

ЛР 6. Проявление уважения к людям старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и волонтерских движениях. 

ЛР 7. Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение 

собственной и чужую уникальности в различных ситуациях, во всех формах 

и видах деятельности. 

ЛР 8. Проявление и демонстрирование уважения к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастность к сохранению, преумножению и трансляции культурных 

традиций и ценностей многонационального российского государства. 

ЛР 9. Соблюдение и пропаганда правил здорового и безопасного образа 
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жизни, спорта; предупреждение либо преодоление зависимости от алкоголя, 

табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохранение 

психологической устойчивости в ситуативно сложных или стремительно 

меняющихся ситуациях. 

ЛР 10. Забота о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ЛР 11. Проявление уважения к эстетическим ценностям, обладание основами 

эстетической культуры. 

ЛР 12. Принятие семейных ценностей, готовность к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирование неприятия насилия в семье, ухода от 

родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их 

финансового содержания. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектами РФ (Ростовская область). 

ЛР 13. Осознание себя членом общества на региональном и локальном 

уровнях, который имеет представление о Ростовской области как субъекте 

Российской Федерации, роли региона в жизни страны. 

ЛР 14. Принятие и понимание целей и задач социально-экономического 

развития донского региона, готовность работать на их достижение, 

стремление к повышению конкурентоспособности Ростовской области в 

национальном и мировом масштабах; 

ЛР 15. Осознание единства пространства донского края как единой среды 

обитания всех населяющих ее национальностей и народов, определяющей 

общность их исторических судеб; уважение религиозных убеждений и 

традиций народов, проживающих на территории Ростовской области. 

ЛР 16. Демонстрация уровня подготовки, соответствующий современным 

стандартам и передовым технологиям, потребностям регионального рынка и 

цифровой экономики, в том числе требованиям стандартов Ворлдскилл.  

ЛР 17. Способность работать в мультикультурных и мультиязычных средах,  

владеть навыками междисциплинарного общения в условиях постепенного 

формирования глобального рынка труда посредством развития 

международных стандартов найма и повышения мобильности трудовых 

ресурсов. 

ЛР 18. Проявление эмоционально-ценностного отношения к природным 

богатствам донского края, их сохранению и рациональному 

природопользованию. 

ЛР 19. Демонстрирование навыков позитивной социально-культурной 

деятельности по развитию молодежного самоуправления (молодежные 

правительства, парламенты, студенческие советы, трудовые коллективы и 

др.), качества гармонично развитого молодого человека, его 

профессиональных и творческих достижений. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные субъектами образовательного процесса. 

ЛР 20. Признание ценности непрерывного образования, необходимость 

постоянного совершенствования и саморазвития; управление собственным 
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профессиональным развитием, рефлексивное оценивание собственного 

жизненного и профессионального опыта. 

ЛР 21.Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

ключевыми работодателями: 

ЛР 22. Соблюдение трудовой этики и культуры, способность придерживаться  

внутреннего Устава и правил трудовой этики предприятий. 

ЛР 23. Соблюдение в своей профессиональной деятельности этических 

принципов: честности, независимости, профессионального скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, обладание системным 

мышлением и умением принимать решение в условиях риска и 

неопределенности  

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные отраслевыми требованиями к деловым качествам личности. 

ЛР 24. Демонстрирование  готовности и способность вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности.  

ЛР 25. Проявление сознательного отношения к непрерывному образованию 

как условию успешной профессиональной и общественной деятельности . 

ЛР 28. Проявление ценностного отношение к культуре и искусству, к 

культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии  

 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы 
Объем 

часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 42 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 32 

в том числе:  

     лабораторные занятия  

     практические занятия 10 

     контрольные работы  

     курсовая работа (проект) (если предусмотрено)  

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 10 

в том числе:  

     самостоятельная работа над курсовой работой (проектом)  

     - систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной 

технической литературы, выполнение домашнего задания 
14 

     - подготовка реферата 2 

Итоговая аттестация в форме    зачета  

 

Содержание дисциплины 

Введение 

Раздел 1. Языковые знания как средство развития и становления 

коммуникативной и профессиональной компетенции 

Тема 1.Язык как универсальная коммуникативная система 
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Тема 2.Культура речи. Нормативный, этический, коммуникативный аспекты   

Тема 3. Язык, речь, коммуникация 

Раздел 2. Особенности деловой коммуникации. 

Тема 1. Общение и коммуникация 

Тема 2. Роды и виды ораторского искусства 

 

Дисциплина 

«Кадровое делопроизводство» 

 

Учебная дисциплина  ОП.09 Кадровое делопроизводство  

является частью общепрофессионального цикла основной образовательной 

программы в соответствии с ФГОС по профессии 46.01.03 

Делопроизводитель 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии:  

ПК 1 Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, 

направлять ее в структурные подразделения организации. 

ПК 2 Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом 

резолюции руководителей организации. 

ПК 3 Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных. 

ПК 4 Вести картотеку учета прохождения документальных материалов. 

ПК 5 Осуществлять контроль за прохождением документов. 

ПК 6 Отправлять исполненную документацию адресатам с применением 

современных видов организационной техники. 

ПК 7 Составлять и оформлять служебные документы, материалы с 

использованием формуляров документов конкретных видов. 

ОК 1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и 

способов 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 Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

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

клиентами. 

 

Личностные результаты  реализации программы воспитания  

 

ЛР 1Осознание себя гражданином и защитником великой страны 

ЛР 2Проявление активной гражданской позиции, демонстрирование 

приверженности принципам честности, порядочности, открытости, 

экономическая активность и участие в студенческом и территориальном 
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самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивное 

взаимодействие и участие в деятельности общественных организаций 

ЛР 3Соблюдение норм правопорядка, следование идеалам гражданского 

общества, обеспечение безопасности, прав и свобод граждан России. 

Лояльность к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

способность отличать их от групп с деструктивным и девиантным 

поведением. Демонстрирование неприятия и умение предупреждать 

социально опасное поведение окружающих 

ЛР 4Проявление и демонстрирование уважения к людям труда, осознание 

ценности собственного труда. Стремление к формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа» 

ЛР 5Демонстрирование приверженности к родной культуре, исторической 

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

традиционных ценностей многонационального народа России 

ЛР 6Проявление уважения к людям старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и волонтерских движениях 

ЛР 7Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение 

собственной и чужую уникальности в различных ситуациях, во всех формах и 

видах деятельности. 

ЛР 8Проявление и демонстрирование уважения к представителям различных 

этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастность к сохранению, преумножению и трансляции культурных 

традиций и ценностей многонационального российского государства 

ЛР 9Соблюдение и пропаганда правил здорового и безопасного образа жизни, 

спорта; предупреждение либо преодоление зависимости от алкоголя, табака, 

психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохранение психологической 

устойчивости в ситуативно сложных или стремительно меняющихся 

ситуациях 

ЛР 10Забота о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой 

ЛР 11Проявление уважения к эстетическим ценностям, обладание основами 

эстетической культуры 

ЛР 12Принятие семейных ценностей, готовность к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирование неприятия насилия в семье, ухода от 

родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их 

финансового содержания 

Личностные результатыреализации программы воспитания, определенные 

субъектами РФ (Ростовская область) 

ЛР 13Осознание себя членом общества на региональном и локальном 

уровнях, который имеет представление о Ростовской области как субъекте 

Российской Федерации, роли региона в жизни страны; 

ЛР 14Принятие и понимание целей и задач социально-экономического 

развития донского региона, готовность работать на их достижение, 

стремление к повышению конкурентоспособности Ростовской области в 

национальном и мировом масштабах; 
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ЛР 15Осознание единства пространства донского края как единой среды 

обитания всех населяющих ее национальностей и народов, определяющей 

общность их исторических судеб; уважение религиозных убеждений и 

традиций народов, проживающих на территории Ростовской области; 

ЛР 16Демонстрация уровня подготовки, соответствующий современным 

стандартам и передовым технологиям, потребностям регионального рынка и 

цифровой экономики, в том числе требованиям стандартов Ворлдскиллс; 

ЛР 17Способность работать в мультикультурных и мультиязычных средах,  

владеть навыками междисциплинарного общения в условиях постепенного 

формирования глобального рынка труда посредством развития 

международных стандартов найма и повышения мобильности трудовых 

ресурсов; 

ЛР 18Проявление эмоционально-ценностного отношения к природным 

богатствам донского края, их сохранению и рациональному 

природопользованию; 

ЛР 19Демонстрирование навыков позитивной социально-культурной 

деятельности по развитию молодежного самоуправления (молодежные 

правительства, парламенты, студенческие советы, трудовые коллективы и 

др.), качества гармонично развитого молодого человека, его 

профессиональных и творческих достижений; 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектами образовательного процесса 

ЛР 20Признание ценности непрерывного образования, необходимость 

постоянного совершенствования и саморазвития; управление собственным 

профессиональным развитием, рефлексивное оценивание собственного 

жизненного и профессионального опыта. 

ЛР 21Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий. 

Личностные результатыреализации программы воспитания, определенные 

ключевыми работодателями 

ЛР 23Соблюдение трудовой этики и культуры, способность придерживаться  

внутреннего Устава и правил трудовой этики предприятий. 

ЛР 23Соблюдение в своей профессиональной деятельности этических 

принципов: честности, независимости, профессионального скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, обладание системным 

мышлением и умением принимать решение в условиях риска и 

неопределенности 

Личностные результатыреализации программы воспитания, определенные 

отраслевыми требованиями к деловым качествам личности 

ЛР 24Демонстрирование  готовности и способность вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности 

ЛР 25Проявление сознательного отношения к непрерывному образованию как 

условию успешной профессиональной и общественной деятельности 
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ЛР 26Проявление гражданского отношения к профессиональной деятельности 

как к возможности личного участия в решении общественных, 

государственных, общенациональных проблем 

ЛР 27Принятие основы экологической культуры, соответствующей 

современному уровню экологического мышления, применение опыта 

экологически ориентированной, рефлексивно-оценочной и практической 

деятельности в жизненных ситуациях и профессиональной деятельности 

ЛР 28Проявление ценностного отношение к культуре и искусству, к культуре 

речи и культуре поведения, к красоте и гармонии 

 Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются 

умения и знания 
Код  

ПК, ОК, ЛР 

Умения 

 

Знания 

ПК 1-7, ОК 

1-6, ЛР 1-28 
 

-применять нормативные акты в 

управленческой деятельности; 

-подготавливать проекты 

управленческих решений; 

-составлять и оформлять 

организационно-

распорядительные, договорные, 

информационно справочные и 

кадровые документы; 

-обрабатывать поступающие 

внутренние и отправляемые 

документы, систематизировать 

их, составлять номенклатуру дел 

и формировать документы в дела 

  
 

-нормативные правовые акты в 

области организации 

управленческой деятельности; 

-основные правила хранения и 

защиты служебной информации. 
 

  

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 54 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 25 

лабораторные работы (если предусмотрено) - 

практические занятия (если предусмотрено) 10 

контрольная работа (если предусмотрено) 3 

Самостоятельная работа  18 

Промежуточная аттестация (дифференцированный зачет) 1 

 

Содержание дисциплины 

Тема 1.1. Понятие кадровой документации 
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Тема 1.2 Состав кадровой документации 

Тема 1.3. Документация, прямо прописанная в Трудовом кодексе РФ 

Тема 1.4. Документация, возникающая в результате деятельности кадровой 

службы 

Тема 1.5. Требования к оформлению кадровой документации 

 

Дисциплина 

«ФК   Физическая культура» 

Программа учебной дисциплины является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по 

профессии 034700.03 «Делопроизводитель» с учётом социально-

экономического профиля получаемого профессионального образования. 

Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы. 

Дисциплина входит в профессиональный цикл. 

Цели и задачи учебной дисциплины-требования к результатам освоения 

учебной дисциплины. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

- использовать физкультурно-оздоровительную деятельность для укрепления 

здоровья, достижения жизненных и профессиональных целей; 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

- о роли физической культуры в общекультурном, профессиональном и 

социальном развитии человека; 

- основы здорового образа жизни. 

 При реализации программы у обучающихся будут сформированы 

общие компетенции по профессии: 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и 

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 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, клиентами. 

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

полученных профессиональных знаний (для юношей). 

В рамках изучения учебной дисциплины обучающийся должен 

достигнуть личностных результатов: 

ЛР 1. Осознание себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР 2. Проявление активной гражданской позиции, демонстрирование 

приверженности принципам честности, порядочности, открытости, 

экономическая активность и участие в студенческом и территориальном 

самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивное 

взаимодействие и участие в деятельности общественных организаций. 

ЛР 3. Соблюдение норм правопорядка, следование идеалам гражданского 

общества, обеспечение безопасности, прав и свобод граждан России. 
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Лояльность к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

способность отличать их от групп с деструктивным и девиантным 

поведением. Демонстрирование неприятия и умение предупреждать 

социально опасное поведение окружающих. 

ЛР 4. Проявление и демонстрирование уважения к людям труда, осознание 

ценности собственного труда. Стремление к формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 5. Демонстрирование приверженности к родной культуре, исторической 

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

традиционных ценностей многонационального народа России. 

ЛР 6. Проявление уважения к людям старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и волонтерских движениях. 

ЛР 7. Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение 

собственной и чужую уникальности в различных ситуациях, во всех формах 

и видах деятельности. 

ЛР 8. Проявление и демонстрирование уважения к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастность к сохранению, преумножению и трансляции культурных 

традиций и ценностей многонационального российского государства. 

ЛР 9. Соблюдение и пропаганда правил здорового и безопасного образа 

жизни, спорта; предупреждение либо преодоление зависимости от алкоголя, 

табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохранение 

психологической устойчивости в ситуативно сложных или стремительно 

меняющихся ситуациях. 

ЛР 10. Забота о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ЛР 11. Проявление уважения к эстетическим ценностям, обладание основами 

эстетической культуры. 

ЛР 12. Принятие семейных ценностей, готовность к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирование неприятия насилия в семье, ухода от 

родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их 

финансового содержания. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектами РФ (Ростовская область). 

ЛР 13. Осознание себя членом общества на региональном и локальном 

уровнях, который имеет представление о Ростовской области как субъекте 

Российской Федерации, роли региона в жизни страны. 

ЛР 14. Принятие и понимание целей и задач социально-экономического 

развития донского региона, готовность работать на их достижение, 

стремление к повышению конкурентоспособности Ростовской области в 

национальном и мировом масштабах; 

ЛР 15. Осознание единства пространства донского края как единой среды 

обитания всех населяющих ее национальностей и народов, определяющей 

общность их исторических судеб; уважение религиозных убеждений и 

традиций народов, проживающих на территории Ростовской области. 
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ЛР 16. Демонстрация уровня подготовки, соответствующий современным 

стандартам и передовым технологиям, потребностям регионального рынка и 

цифровой экономики, в том числе требованиям стандартов Ворлдскилл.  

ЛР 17. Способность работать в мультикультурных и мультиязычных средах,  

владеть навыками междисциплинарного общения в условиях постепенного 

формирования глобального рынка труда посредством развития 

международных стандартов найма и повышения мобильности трудовых 

ресурсов. 

ЛР 18. Проявление эмоционально-ценностного отношения к природным 

богатствам донского края, их сохранению и рациональному 

природопользованию. 

ЛР 19. Демонстрирование навыков позитивной социально-культурной 

деятельности по развитию молодежного самоуправления (молодежные 

правительства, парламенты, студенческие советы, трудовые коллективы и 

др.), качества гармонично развитого молодого человека, его 

профессиональных и творческих достижений. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные субъектами образовательного процесса. 

ЛР 20. Признание ценности непрерывного образования, необходимость 

постоянного совершенствования и саморазвития; управление собственным 

профессиональным развитием, рефлексивное оценивание собственного 

жизненного и профессионального опыта. 

ЛР 21.Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

ключевыми работодателями: 

ЛР 22. Соблюдение трудовой этики и культуры, способность придерживаться  

внутреннего Устава и правил трудовой этики предприятий. 

ЛР 23. Соблюдение в своей профессиональной деятельности этических 

принципов: честности, независимости, профессионального скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, обладание системным 

мышлением и умением принимать решение в условиях риска и 

неопределенности  

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные отраслевыми требованиями к деловым качествам личности. 

ЛР 24. Демонстрирование  готовности и способность вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности.  

ЛР 25. Проявление сознательного отношения к непрерывному образованию 

как условию успешной профессиональной и общественной деятельности . 

ЛР 28. Проявление ценностного отношение к культуре и искусству, к 

культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии  

 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
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Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 124 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 62 

Втомчисле: 

практические занятия 55 

теоретические занятия 7 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 

 

62 

Итоговая аттестация в форме зачетов, дифференцированного зачета 

 

Содержание дисциплины 

Раздел 1.Физическая культура (ФК) в общекультурной и профессиональной 

подготовке студентов 

Тема 1.1.Профессионально-прикладная физическая подготовка (ППФП) 

Тема 1.2. Физическая культура (ФК) в общекультурной и профессиональной 

подготовке студентов 

Тема 1.3. Основы здорового образа жизни. Физические способности человека 

и их развитие. 

Раздел 2. Подвижные игры 

Тема 2.1. Баскетбол 

Тема 2.2. Волейбол 

Раздел 3. Легкая атлетика 


