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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОПЦ.01 Экономика организации» 
 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная дисциплина «ОПЦ.01 Экономика организации» является обязательной 

частью общепрофессионального цикла примерной образовательной программы в 
соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 
управления и архивоведение». 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 03. 
 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения 

и знания 
Код 

ПК, ОК Умения Знания 

ОК 03 
 

 производить расчеты по основным и 
оборотным средствам предприятия; 
составлять простейший бизнес-план 
задаваемого предприятия; 
осуществлять простейшие расчеты по 
кадрам и заработной плате; 
рассчитывать издержки производства 
и себестоимости продукции (услуг) по 
заданным параметрам; 
рассчитывать цену на продукцию; 
оценивать эффективность 
деятельности организации 

базовые понятия дисциплины; 
общую характеристику трудовых 
ресурсов; 
понятие, сущность и роль 
научно-технического прогресса в 
развитии организации; 
основные экономические 
показатели организации; 
основные организационно-
правовые формы предприятий; 
основные направления 
инновационной политики 

 
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 82 

в т.ч. в форме практической подготовки 24 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 48 

практические занятия 24 

Самостоятельная работа 10 
Промежуточная аттестация (экзамен) Зачет с оценкой 



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 
 

Наименование 
разделов и тем 

Содержание и формы организации деятельности обучающихся Объем, акад. ч / в том 
числе в форме 
практической 

подготовки, акад. ч 

Коды компетенций, 
формированию которых 

способствует элемент 
программы 

1 2 3 4 
Раздел 1. Хозяйствующий субъект в условиях рыночной экономики  8  

Тема 1.1. Организация 
как хозяйствующий 
субъект в условиях 
рыночной экономики 

Содержание 4 ОК 03 
Понятие «организация», внутренняя и внешняя среда организации. 
Факторы, оказывающие влияние на деятельность организации. 

4 
 

 
Тема 1.2. 
Организационно-
правовые формы 
хозяйствующих 
субъектов 

Содержание 4 ОК 03 
Правовые формы хозяйствующих субъектов. Коммерческие и 
некоммерческие организации. Документы, регулирующие 
организационно-правовые формы предприятий. 

4 
 

Раздел 2. Экономические ресурсы предприятия  20 
 

Тема 2.1. Основные 
средства 

Содержание 4 ОК 03 
Понятие, классификация, учет и оценка основных средств. 
Амортизация и износ основных средств. 

4 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 4 
Практическое занятие 1. Расчет амортизационных отчислений и 
остаточной стоимости основных средств. 

4 

Тема 2.2. Оборотные 
средства 

Содержание 4 ОК 03 

Состав и классификация оборотных средств, источники 
формирования. Показатели оборотных средств.  

4 

Тема 2.3. Трудовые 
ресурсы 

Содержание 4 ОК 03 
Состав и структура кадров предприятия. Показатели движения 
трудовых ресурсов. 

4 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 4  
Практическое занятие 2. Расчет суммы заработной платы 
работникам организации. 

4  

Раздел 3. Маркетинговая деятельность организации 8  
Тема 3.1. Маркетинг: 
его цели и функции 

Содержание 4 ОК 03 
Маркетинг, его основы. Понятие и концепции маркетинга. 4 

Тема 3.2. 
Инновационная и 
инвестиционная 
политика организации 

Содержание 4 
Сущность и классификация инноваций. Инновационная стратегия и 
инвестиционная политика предприятия. 

4 



Раздел 4. Основные показатели деятельности организации 32  
Тема 4.1. Издержки 
предприятия на 
производство и 
обращение 

Содержание 4 ОК 03 
Издержки производства, виды издержек. Понятие «калькуляция 
и калькулирование». Методы калькулирования продукции. 

4 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 6 
Практическое занятие 3. Определение себестоимости 
продукции (работ). 

6 

Тема 4.2. 
Ценообразование на 
предприятии 

Содержание 4 ОК 03 
Сущность и функции цены как экономической категории. Система цен 
и их классификация. Факторы, влияющие на уровень цен. 

4 

Тема 4.3. Финансы 
организации. 

Содержание 4 ОК 03 
Источники финансовых ресурсов организации. Внутренние и внешние 
источники финансирования. Соотношение собственных и заемных 
средств. Кредит и кредитная система. 

4 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 6 
Практическое занятие 4. Расчет стоимости использования заемных 
средств 

6 

Тема 4.4. Прибыль и 
рентабельность 

Содержание 4 ОК 03 
Прибыль организации (предприятия) - основной показатель 
результатов хозяйственной деятельности. Выручка, доходы и прибыль 
организации (предприятия). Распределение прибыли в организации. 
Рентабельность — показатель эффективности работы организации. 
Показатели рентабельности. Расчет уровня рентабельности 
организации (предприятия) и продукции. Пути повышения 
рентабельности. 

4 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 4 
Практическое занятие 5. Определение прибыли организации 4 

Раздел 5. Планирование деятельности организации  4  
Тема 5.1. Бизнес-
планирование 

Содержание 4 ОК 03 
Бизнес-план как одна из основных форм внутрифирменного 
планирования. Структура бизнес-плана: характеристика продукции и 
услуг, оценка сбыта, анализ конкуренции на рынке; стратегия 
маркетинга; план производства; юридический план; оценка риска и 
страхование; финансовый план (бюджет); сводка контрольных 
показателей. 

4 

Самостоятельная работа 10  
Промежуточная аттестация Зачет с оценкой  
Всего 82  

 



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 
предусмотрены следующие специальные помещения: 

Кабинеты «Общепрофессиональных дисциплин и МДК», оснащенные в соответствии с 
приложением 3 ПОП-П.  
 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы 
для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда 
образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных 
ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом 
список может быть дополнен новыми изданиями. 

 
3.2.1. Основные печатные и электронные издания 

1. Мокий, М. С. Экономика организации: учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / М. С. Мокий, О. В. Азоева, В. С. Ивановский; под редакцией 
М. С. Мокия. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 297 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13970-9. 

2. Основы экономики организации: учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / Л. А. Чалдаева [и др.] ; под редакцией Л. А. Чалдаевой, 
А. В. Шарковой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 
344 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-14874-9. 

3. Основы экономики организации. Практикум: учебное пособие для среднего 
профессионального образования / Л. А. Чалдаева [и др.] ; под редакцией Л. А. Чалдаевой, 
А. В. Шарковой. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 299 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-9916-9279-3. 

4. Экономика организации: учебник для среднего профессионального образования / 
Е. Н. Клочкова, В. И. Кузнецов, Т. Е. Платонова, Е. С. Дарда ; под редакцией 
Е. Н. Клочковой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 
382 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13799-6. 

5. Экономика организации: учебник и практикум для среднего профессионального 
образования / А. В. Колышкин [и др.] ; под редакцией А. В. Колышкина, С. А. Смирнова. — 
Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 498 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 
978-5-534-06278-6. 

3.2.2. Основные электронные издания 

1. Мокий, М. С. Экономика организации: учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / М. С. Мокий, О. В. Азоева, В. С. Ивановский ; под 
редакцией М. С. Мокия. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 
297 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13970-9. — Текст: электронный 
// Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469434. 

2. Основы экономики организации: учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / Л. А. Чалдаева [и др.] ; под редакцией Л. А. Чалдаевой, 
А. В. Шарковой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 



344 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-14874-9. — Текст: электронный 
// Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/484242. 

3. Основы экономики организации. Практикум: учебное пособие для среднего 
профессионального образования / Л. А. Чалдаева [и др.] ; под редакцией Л. А. Чалдаевой, 
А. В. Шарковой. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 299 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-9916-9279-3. — Текст: электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/471048. 

4. Экономика организации: учебник для среднего профессионального образования / 
Е. Н. Клочкова, В. И. Кузнецов, Т. Е. Платонова, Е. С. Дарда ; под редакцией 
Е. Н. Клочковой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 
382 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13799-6. — Текст: электронный 
// Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469692. 

5. Экономика организации: учебник и практикум для среднего профессионального 
образования / А. В. Колышкин [и др.] ; под редакцией А. В. Колышкина, С. А. Смирнова. — 
Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 498 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 
978-5-534-06278-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 
URL: https://urait.ru/bcode/474223. 

3.2.3. Дополнительные источники 
1. Кондратьева И.В. Экономика предприятия. Учебное пособие – Лань, 2022. – 

232с. 
2. Маслевич, Т. П. Экономика организации: учебник для бакалавров /  

Т.П. Маслевич ; под ред. Е. Н. Косаревой. - Москва: Дашков и К, 2019. - 330 с.  
3. Фридман, А. М. Экономика организации: учебник / А. М. Фридман. — Москва: РИОР 

: ИНФРА-М, 2022. — 239 с. — (Среднее профессиональное образование).  
 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины: 
производить расчеты по основным 
и оборотным средствам 
предприятия; 
составлять простейший бизнес-
план задаваемого предприятия; 
осуществлять простейшие расчеты 
по кадрам и заработной плате; 
рассчитывать издержки 
производства и себестоимости 
продукции (услуг) по заданным 
параметрам; 
рассчитывать цену на продукцию; 
оценивать эффективность  
деятельности организации 

«Отлично» - теоретическое 
содержание курса освоено 
полностью, без пробелов, умения 
сформированы, все 
предусмотренные программой 
учебные задания выполнены, 
качество их выполнения оценено 
высоко. 
«Хорошо» - теоретическое 
содержание курса освоено 
полностью, без пробелов, 
некоторые умения сформированы 
недостаточно, все 
предусмотренные программой 
учебные задания выполнены, 
некоторые виды заданий 
выполнены с ошибками. 
«Удовлетворительно» - 
теоретическое содержание курса 

Проведение устных и 
письменных опросов; 
Проверка выполнения 
обучающимися 
домашних заданий; 
Проведение текущего, 
рубежного и 
промежуточного 
контроля. 

https://urait.ru/bcode/469692


освоено частично, но пробелы не 
носят существенного характера, 
необходимые умения работы с 
освоенным материалом в 
основном сформированы, 
большинство предусмотренных 
программой обучения учебных 
заданий выполнено, некоторые из 
выполненных заданий содержат 
ошибки. 
«Неудовлетворительно» - 
теоретическое содержание курса не 
освоено, необходимые умения не 
сформированы, выполненные 
учебные задания содержат грубые 
ошибки. 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины: 
базовые понятия дисциплины; 
общую характеристику 
трудовых ресурсов; 
понятие, сущность и роль 
научно-технического прогресса 
в развитии организации; 
основные экономические 
показатели организации; 
основные организационно-
правовые формы предприятий; 
основные направления 
инновационной политики. 

«Отлично» - теоретическое 
содержание курса освоено 
полностью, без пробелов, умения 
сформированы, все 
предусмотренные программой 
учебные задания выполнены, 
качество их выполнения оценено 
высоко. 
«Хорошо» - теоретическое 
содержание курса освоено 
полностью, без пробелов, 
некоторые умения сформированы 
недостаточно, все 
предусмотренные программой 
учебные задания выполнены, 
некоторые виды заданий 
выполнены с ошибками. 
«Удовлетворительно» - 
теоретическое содержание курса 
освоено частично, но пробелы не 
носят существенного характера, 
необходимые умения работы с 
освоенным материалом в 
основном сформированы, 
большинство предусмотренных 
программой обучения учебных 
заданий выполнено, некоторые из 
выполненных заданий содержат 
ошибки. 
«Неудовлетворительно» - 
теоретическое содержание курса не 
освоено, необходимые умения не 
сформированы, выполненные 
учебные задания содержат грубые 
ошибки. 

Проведение устных и 
письменных опросов; 
Проверка выполнения 
обучающимися 
домашних заданий; 
Проведение текущего, 
рубежного и 
промежуточного 
контроля. 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

ОПЦ.02 «Менеджмент» 
 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная дисциплина «ОПЦ.02 «Менеджмент» является обязательной частью 

общепрофессионального цикла примерной образовательной программы в соответствии с 
ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 
архивоведение. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 03, ОК 4. 
 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения 

и знания 
Код 

ПК, ОК Умения Знания 

ОК 3, ОК 4 следовать принципам управления; 
управлять конфликтами и стрессами в 
процессе профессиональной 
деятельности; 
устанавливать жизненные планы; 
обоснованность выбора необходимой 
информации для выполнения 
профессиональных задач, 
профессионального и личностного 
развития; 
работать в коллективе и команде, 
эффективно общаться с коллегами, 
руководством; 
брать на себя ответственность за работу 
членов команды (подчиненных), 
результат выполнения задания 

характерные черты 
современного менеджмента; 
функции менеджмента; 
сущность и основные 
элементы планирования; 
способы мотивации к труду; 
организационные 
структуры управления; 
основные принципы и 
подходы  
к управлению; 
процесс принятия и 
реализации управленческих 
решений 

 
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 76 

в т.ч. в форме практической подготовки 24 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 44 

практические занятия 24 

Самостоятельная работа 8 
Промежуточная аттестация (экзамен) Зачет с оценкой 



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 
 

 
Наименование 
разделов и тем 

 
 

Содержание и формы организации деятельности обучающихся 

Объем, акад. ч 
/ в том числе в 

форме 
практической 
подготовки, 

акад. ч 

Коды компетенций, 
формированию которых 

способствует элемент 
программы 

1 2 3 4 
Раздел 1. Сущность и характерные черты современного менеджмента  16  
Тема 1.1. 
Методологические 
основы 
менеджмента 

Содержание 4 ОК 03, ОК 4 
Сущность и содержание понятия «Менеджмент». Цели и задачи менеджмента. 
Основные категории менеджмента: система управления; объект и субъект 
управления; внутренняя и внешняя среда системы управления. Основные 
закономерности и принципы менеджмента. Современные тенденции развития 
менеджмента. 

4 

Тема 1.2. 
Эволюция 
управленческой 
мысли 

Содержание 4 ОК 03, ОК 4 
Эволюция менеджмента: условия и предпосылки возникновения менеджмента. 
Научные школы менеджмента: Научная школа управления (Ф.Тейлор), 
Бюрократическая школа управления (М.Вебер), Административная школа 
управления (А.Файоль), Школа человеческих отношений (Э.Мэйо), Школа 
поведенческих наук (А.Маслоу, Ф.Герцберг). Современные подходы к 
управлению: системный подход, процессный подход, ситуационный подход. 
Характеристика национальных моделей менеджмента. 

4 
 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 8 
Практическое занятие 1. Сравнительная характеристика основных 
научных школ менеджмента 

4 

Практическое занятие 2. Выявление общих черт и различий основных 
подходов в менеджменте 

4 

Раздел 2. Основные функции менеджмента 26  
Тема 2.1. Сущность 
и основные 
элементы 
планирования 

Содержание 4 ОК 03, ОК 4 
Понятия планирования и прогнозирования в организации. Принципы 
планирования: принципы единства, участия, непрерывности, гибкости, 
точности. Миссия и цели организации. Иерархия целей. Виды планирования: 
стратегическое, тактическое, оперативное (текущее). Типовые формы планов. 

4 

Тема 2.2. 
Организационные 
структуры 
управления 

Содержание 4 ОК 03, ОК 4 
Организационные полномочия. Различные типы организационных структур. 
Принятие решения о выборе структуры организации. Делегирование 
полномочий и ответственность. Ключевые правила делегирования 
полномочий. 
 

4 



Тема 2.3. Трудовая 
мотивация 
персонала 

Содержание 6 ОК 03, ОК 4 
Сущность понятия мотивация. Мотивация и мотивирование. Стимулы и 
мотивы. Стимулирование. Способы мотивации персонала. Основные элементы 
мотивационного процесса: возникновение потребностей, виды потребностей, 
поиск путей устранения потребностей, определение целей (направления) 
действий, осуществление действия, получение вознаграждения за 
осуществление действия, устранение потребности. 

6 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 4 
Практическое занятие 3. Мотивация персонала к трудовой деятельности. 4 

Тема 2.4. Контроль 
в системе 
менеджмента 

Содержание 4 ОК 03, ОК 4 
Понятие и сущность контроля как функции менеджмента. Требования-
критерии контроля. Внешний и внутренний контроль. Формы контроля: 
предварительный, текущий, итоговый. Негативные формы контроля. 
Поведенческие аспекты контроля. Этапы контроля. Самоконтроль. 

4 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 4 
Практическое занятие 4. Осуществление контроля за работой коллектива 
исполнителей. 

4 

Раздел 3. Основные процессы в управленческой деятельности 26  
Тема 3.1. Процесс 
принятия 
управленческих 
решений 

Содержание 4 ОК 03, ОК 4 
Понятие управленческие решения. Роль решений в процессе управления. 
Сущность решения и его виды. Классификация управленческих решений. 
Требования, предъявляемые к качеству управленческого решения. Этапы 
процесса принятия решений. Анализ результатов по принятым решениям и 
введение изменений в систему управления на основе этих результатов. 

4 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 4 
Практическое занятие 5. Отработка процесса принятия управленческих 
решений. 

4 

Тема 3.2. Процесс 
коммуникаций в 
организации 

Содержание 6 ОК 03, ОК 4 
Понятия управленческой информации и управленческих коммуникаций. 
Требования управленческой информации. Коммуникации между организацией 
и внешней средой. Коммуникационный процесс внутри организации. Виды и 
роли организационных коммуникаций. Коммуникационные каналы, их 
емкость. Формальные и неформальные коммуникации в организациях. Роль 
информационных технологий в управленческих коммуникациях. 
 

6 

Тема 3.3. Процесс 
руководства 
организацией 

Содержание 4 ОК 03, ОК 4 
Понятие руководства и власти. Управление человеком и управление группой. 
Стили руководства, их характеристики и особенности. Факторы, влияющие на 
стиль управления. Власть и лидерство. Лидер и команда. Процесс 
формирования команды. 
 

4 



Тема 3.4. Процесс 
управления 
конфликтами и 
стрессами 

Содержание 4 ОК 03, ОК 4 
Сущность и классификация конфликтов. Причины возникновения конфликтов. 
Конфликт как процесс и его этапы. Стратегии преодоления конфликтов. 
Методы управления конфликтами. Функциональные и дисфункциональные 
последствия конфликтов. Понятие и признаки стресса. Способы управления 
стрессами. 

4 

В том числе практических и лабораторных занятий: 4 
Практическое занятие 6. Разрешение конфликтных ситуаций в организации 4 

Самостоятельная работа 8  
Промежуточная аттестация Зачет с оценкой  
Всего: 76  



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 
предусмотрены следующие специальные помещения: 

Кабинеты «Общепрофессиональных дисциплин и МДК», оснащенные в 
соответствии с приложением 3 ПОП-П. 

 
3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 
должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы 
для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда 
образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных 
ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом 
список может быть дополнен новыми изданиями. 

 
3.2.1. Основные печатные и электронные издания 

1. Иванова И. А. Менеджмент: учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / И. А. Иванова, А. М. Сергеев. — Москва: Издательство 
Юрайт, 2022. — 305 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-7906-0. 

2. Менеджмент. Практикум: учебное пособие для среднего профессионального 
образования / Ю. В. Кузнецов [и др.] ; под редакцией Ю. В. Кузнецова. — Москва: 
Издательство Юрайт, 2022. — 246 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
02464-7. 

3. Менеджмент: учебник для среднего профессионального образования / 
Ю. В. Кузнецов [и др.] ; под редакцией Ю. В. Кузнецова. — Москва: Издательство Юрайт, 
2022. — 448 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02995-6. 

4. Коротков, Э. М. Менеджмент: учебник для среднего профессионального 
образования / Э. М. Коротков. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 
2022. — 566 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08046-9. 

3.2.2. Основные электронные издания 
1. Иванова, И. А. Менеджмент: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / И. А. Иванова, А. М. Сергеев. — Москва: Издательство 
Юрайт, 2022. — 305 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-7906-0. — 
Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/471003. 

2. Менеджмент. Практикум: учебное пособие для среднего профессионального 
образования / Ю. В. Кузнецов [и др.] ; под редакцией Ю. В. Кузнецова. — Москва: 
Издательство Юрайт, 2022. — 246 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
02464-7. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/471002. 

3. Менеджмент: учебник для среднего профессионального образования / 
Ю. В. Кузнецов [и др.] ; под редакцией Ю. В. Кузнецова. — Москва: Издательство Юрайт, 
2022. — 448 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02995-6. — Текст: 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/472002. 

4. Коротков, Э. М. Менеджмент: учебник для среднего профессионального 
образования / Э. М. Коротков. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 
2022. — 566 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08046-9. — Текст: 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469833. 



3.2.3. Дополнительные источники: 
1. Басовский, Л. Е. Менеджмент: учебное пособие / Л. Е. Басовский. - 2-e изд., перераб. 

и доп. - Москва: ИНФРА-М, 2019. - 256 с. - (Высшее образование: Бакалавриат).  
2. Королев, В. И. Основы менеджмента: учебное пособие / под ред. д-ра экон. наук, 

проф. В. И. Королева. — Москва:Магистр: ИНФРА-М, 2022. — 624 с. 
3. Менеджмент: учебник для вузов/ Ю.В.Кузнецов [и др.]; под редакцией 

Ю.В.Кузнецова. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 448с. 
 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень умений, осваиваемых рамках дисциплины 

следовать принципам 
управления; 
управлять конфликтами и 
стрессами в процессе 
профессиональной 
деятельности; 
устанавливать жизненные  
планы; 
обоснованность выбора 
необходимой информации 
для выполнения 
профессиональных задач, 
профессионального и 
личностного развития; 
работать в коллективе и 
команде, эффективно 
общаться с коллегами, 
руководством; 
брать на себя ответственность 
за работу членов команды 
(подчиненных), результат 
выполнения задания 

«Отлично» - теоретическое 
содержание курса освоено 
полностью, без пробелов, 
умения сформированы, все 
предусмотренные программой 
учебные задания выполнены, 
качество их выполнения 
оценено высоко. 
«Хорошо» - теоретическое 
содержание курса освоено 
полностью, без пробелов, 
некоторые умения 
сформированы недостаточно, 
все предусмотренные 
программой учебные задания 
выполнены, некоторые виды 
заданий выполнены с 
ошибками. 
«Удовлетворительно» - 
теоретическое содержание курса 
освоено частично, но пробелы 
не носят существенного 
характера, необходимые умения 
работы с освоенным материалом 
в основном сформированы, 
большинство предусмотренных 
программой обучения учебных 
заданий выполнено, некоторые 
из выполненных заданий 
содержат ошибки. 
«Неудовлетворительно» - 
теоретическое содержание курса 
не освоено, необходимые 
умения не сформированы, 
выполненные учебные задания 
содержат грубые ошибки 
 
 
 

индивидуальные и 
фронтальные опросы; 
проверка выполнения 
обучающимися 
домашних заданий; 
проведение текущего, 
рубежного и 
промежуточного 
контроля 



Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 

характерные черты 
современного менеджмента; 
функции менеджмента; 
сущность и основные 
элементы планирования; 
способы мотивации к труду 
организационные структуры 
управления; 
основные принципы и 
подходы к управлению 
процесс принятия и 
реализации управленческих 
решений 

«Отлично» - теоретическое 
содержание курса освоено 
полностью, без пробелов, 
умения сформированы, все 
предусмотренные программой 
учебные задания выполнены, 
качество их выполнения оценено 
высоко. 
«Хорошо» - теоретическое 
содержание курса освоено 
полностью, без пробелов, 
некоторые умения 
сформированы недостаточно, 
все предусмотренные 
программой учебные задания 
выполнены, некоторые виды 
заданий выполнены с ошибками. 
«Удовлетворительно» - 
теоретическое содержание курса 
освоено частично, но пробелы не 
носят существенного характера, 
необходимые умения работы с 
освоенным материалом в 
основном сформированы, 
большинство предусмотренных 
программой обучения учебных 
заданий выполнено, некоторые 
из выполненных заданий 
содержат ошибки. 
«Неудовлетворительно» - 
теоретическое содержание курса 
не освоено, необходимые умения 
не сформированы, выполненные 
учебные задания содержат 
грубые ошибки. 

индивидуальные и 
фронтальные опросы; 
проверка выполнения 
обучающимися 
домашних заданий; 
проведение текущего, 
рубежного и 
промежуточного 
контроля 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОПЦ.03 «Профессиональная этика и основы делового общения»» 
 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная дисциплина «ОПЦ.03 «Профессиональная этика и основы делового 

общения» является обязательной частью общепрофессионального цикла примерной 
образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 
Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 5. 

 
1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения 

и знания 

Код 
ПК, ОК 

Умения Знания 

ОК 01, ОК 05 устанавливать и поддерживать 
коммуникации в процессе делового 
общения с помощью средств 
информационных и 
коммуникационных технологий;  
сглаживать конфликтные и сложные 
ситуации межличностного 
взаимодействия; 
соблюдать служебный этикет; 
встречать посетителей, получать 
первичную информацию о 
посетителях,  
сервировать чайные (кофейные) 
столы в офисе; 
согласовывать встречи и 
мероприятия и вносить информацию 
в планировщик (органайзер);  
выбирать оптимальные способы 
внешнего и внутреннего 
информирования о планируемых 
мероприятиях; 
согласовывать с принимающей 
стороной протокол планируемых 
мероприятий и формировать 
программу деловой поездки; 
организовывать процесс подготовки 
и проведение конферентного 
мероприятия индивидуально и в 
составе рабочей группы;  
соблюдать этикет и основы 
международного протокола; 
владеть актуальными методами 
работы в профессиональной и 
смежных сферах;  
определять необходимые источники 
информации; 
определять актуальность 

правила проведения деловых 
переговоров;  
этика делового общения;  
правила речевого этикета;  
правила поддержания и 
развития межличностных 
отношений; 
этикет и основы 
международного протокола;  
правила сервировки чайного 
(кофейного) стола 
актуальный 
профессиональный и 
социальный контекст, в 
котором приходится работать 
и жить; 
основные источники 
информации и ресурсы для 
решения задач и проблем в 
профессиональном и/или 
социальном контексте;  
содержание актуальной 
нормативно-правовой 
документации; 
психологические основы 
деятельности коллектива, 
психологические 
особенности личности;  
особенности социального и 
культурного контекста;  
сущность гражданско-
патриотической позиции, 
общечеловеческих 
ценностей;  
значимость 
профессиональной 
деятельности по профессии 



нормативно-правовой документации 
в профессиональной деятельности; 
определять и выстраивать 
траектории профессионального 
развития и самообразования 
организовывать работу коллектива и 
команды;  
взаимодействовать с коллегами, 
руководством, клиентами в ходе 
профессиональной деятельности; 
грамотно излагать свои мысли;  
проявлять толерантность в рабочем 
коллективе; 
описывать значимость своей 
профессии (специальности);  
применять стандарты 
антикоррупционного поведения. 

(специальности);  
 стандарты 
антикоррупционного 
поведения и последствия его 
нарушения 
 

 
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 74 

в т.ч. в форме практической подготовки 22 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 48 

практические занятия 22 

Самостоятельная работа 4 
Промежуточная аттестация Зачет с оценкой 



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 
 

 
Наименование 
разделов и тем 

 

 
Содержание и формы организации деятельности обучающихся 

Объем, акад. ч / 
в том числе в 

форме 
практической 
подготовки, 

акад. ч 

Коды компетенций, 
формированию 

которых способствует 
элемент программы 

1 2 3 4 
Раздел 1. Профессиональная этика и деловой этикет  26  
Тема 1. Предмет и 
задачи 
специальной 
педагогики и 
специальной 
психологии 

Содержание 6 ОК 01, ОК 05 
Функции, роль и место этики в системе наук, в культуре человечества. 
Гуманистическое содержание морали и нравственности. Профессиональная этика как 
выражение нравственного прогресса человечества, как осознание культурно-
гуманистического назначения профессии. Условия возникновения, историческое 
развитие и специфика профессиональной морали. Категории профессиональной 
морали и этики. Этика государственного служащего. 

6 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 4 
Практическое занятие 1. Правовая и этическая регламентация служебного 
поведения государственных служащих. 

4 

Тема 2. Этикет и 
имидж в 
профессионально
й культуре 
личности 

Содержание 6 ОК 01, ОК 05 
Понятие о культуре поведения и этикете. Принципы, функции, виды этикета. 
Конкретные формы проявления этикета: этикет приветствия, представления, 
обращения; поведение в официальных учреждениях и общественных местах. Эстетика 
внешнего облика. Имидж специалиста, его элементы, составляющие каждого 
элемента. Основные виды дресс-кода. 

6 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 4 
Практическое занятие 2. Визитная карточка. Правила оформления и использования. 4 

Тема 3. Деловой 
протокол 

Содержание 6 ОК 01, ОК 05 
Основы международного протокола и этикета. Государственное, служебное и 
протокольное старшинство. Правила организации и проведения деловых переговоров 
и других протокольных мероприятий. Официальные приёмы. Виды приёмов. 
Столовый этикет. 

6 
  

Раздел 2. Основы делового общения  44 
 

Тема 4. 
Этические 
нормы деловой 
коммуникации 

Содержание 12 ОК 01, ОК 05 
Общение в системе межличностных и общественных отношений. Социальная роль. 
Классификация общения. Виды, функции общения. Структура и средства общения. 
Общение как восприятие людьми друг друга (перцептивная сторона). Понятие 
социальной перцепции. Факторы, оказывающие влияние на восприятие. 
Психологические механизмы восприятия. Общение как взаимодействие 
(интерактивная сторона). Типы взаимодействия: кооперация и конкуренция. Позиции 
взаимодействия в русле трансактного анализа. Взаимодействие как организация 
совместной деятельности. Общение как обмен информацией (коммуникативная 

12 



сторона). Основные элементы коммуникации. Вербальная коммуникация. 
Коммуникативные барьеры. Невербальная коммуникация. Виды, правила и техники 
слушания. Толерантность как средство повышения эффективного общения. Групповое 
принятие решений. 
В том числе практических и лабораторных занятий 10 
Практическое занятие 3. Анализ практических ситуаций управленческой этики. 4 
Практическое занятие 4. Формы делового общения и их характеристики. Деловая 
беседа. Правила ведения беседы. Формы постановки вопросов. Психологические 
особенности ведения деловых дискуссий и публичных выступлений 

6 

Тема 5. 
Конфликты и 
способы их 
предупреждения 
и разрешения 

Содержание 8 ОК 01, ОК 05 
Конфликт, его сущность и основные характеристики. Особенности эмоционального 
реагирования в конфликтах. Правила поведения в конфликтах. Влияние толерантности 
на разрешение конфликтной ситуации. 

8 

В том числе практических и лабораторных занятий 4 
Практическое занятие 5. Анализ производственных конфликтов и составление 
алгоритма выхода из конфликтной ситуации. 

4 

Самостоятельная работа 4 
 

Промежуточная аттестация Зачет с оценкой 
 

Всего: 74 
 



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 
предусмотрены следующие специальные помещения: 

Кабинеты «Общепрофессиональных дисциплин и МДК», оснащенные в 
соответствии с приложением 3 ПОП-П. 

 
3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 
должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы 
для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда 
образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных 
ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом 
список может быть дополнен новыми изданиями. 

 
3.2.1. Основные печатные и электронные издания 

1. Собольников, В. В. Этика и психология делового общения : учебное пособие для 
среднего профессионального образования / В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией 
В. В. Собольникова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 
202 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. 

2. Скибицкая, И. Ю. Деловое общение: учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / И. Ю. Скибицкая, Э. Г. Скибицкий. — Москва: Издательство 
Юрайт, 2022. — 247 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-09063-5. 

3. Жернакова, М. Б. Деловое общение: учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / М. Б. Жернакова, И. А. Румянцева. — Москва: Издательство 
Юрайт, 2022. — 370 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07978-4. 

4. Родыгина, Н. Ю. Этика деловых отношений: учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / Н. Ю. Родыгина. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 
431 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11048-7. 

 
3.2.2. Основные электронные издания 

1. Собольников, В. В. Этика и психология делового общения : учебное пособие для 
среднего профессионального образования / В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией 
В. В. Собольникова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 
202 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. — Текст: электронный 
// Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/474165. 

2. Скибицкая, И. Ю. Деловое общение: учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / И. Ю. Скибицкая, Э. Г. Скибицкий. — Москва: Издательство 
Юрайт, 2022. — 247 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-09063-5. — 
Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/474137. 

3. Жернакова, М. Б. Деловое общение: учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / М. Б. Жернакова, И. А. Румянцева. — Москва: Издательство 
Юрайт, 2022. — 370 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07978-4. — 
Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/474773. 

4. Родыгина, Н. Ю. Этика деловых отношений: учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / Н. Ю. Родыгина. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 



431 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11048-7. — Текст: электронный 
// Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/477850. 

 
3.2.3. Дополнительные источники: 

1. Руденко, А.М. Профессиональная этика и психология делового общения: 
учебник / Руденко А.М., под ред., Самыгин С.И. — Москва: КноРус, 2022. — 232 с.  

2. Собольников, В. В. Этика и психология делового общения : учебное пособие для 
среднего профессионального образования / В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией 
В. В. Собольникова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 202 
с.  

3. Кошевая, И. П. Профессиональная этика и психология делового общения : 
учебное пособие / И.П. Кошевая, А.А. Канке. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2022. — 304 с. 

4. Психология общения: учебник и практикум для среднего профессионального 
образования Бороздина Г.В., Кормнова Н.А.; под общей редакцией Бороздиной Г.В. М.: 
Издательство Юрайт, 2022. — 463 с. — ISBN 978-5-534-00753-4. — Текст: электронный // ЭБС 
Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469702 

5. Шеламова, Г.М. Основы этики и психологии профессиональной деятельности: 
ЭУМК (электронный учебно-методический комплекс) /Уровень образования: Профессии 
среднего профессионального образования/, Москва: Издательство Академия, 2022 

6. Чернышова, Л. И. Психология общения: этика, культура и этикет делового 
общения: учебное пособие для среднего профессионального образования / Л. И. Чернышова. 
— Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 161 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 
978-5-534-10547-6. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/475816 

 
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 
Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 

основы деловой этики,  
этикета и культуры делового 
общения; 
особенности профессиональной 
этики служащих 
государственных и иных  
организационно-правовых форм 
учреждений и организаций; 
взаимосвязь общения  
и деятельности; 
цели, функции, виды и уровни 
общения; 
техники и приемы общения, 
правила слушания, ведения 
беседы, убеждения; 
этические принципы общения; 
источники, причины, виды и 
способы разрешения 
конфликтов. 
приемы саморегуляции в 
процессе общения 

«Отлично» - теоретическое 
содержание курса освоено 
полностью, без пробелов, умения 
сформированы, все 
предусмотренные программой 
учебные задания выполнены, 
качество их выполнения оценено 
высоко. 
«Хорошо» - теоретическое 
содержание курса освоено 
полностью, без пробелов, 
некоторые умения сформированы 
недостаточно, все 
предусмотренные программой 
учебные задания выполнены, 
некоторые виды заданий 
выполнены с ошибками. 
«Удовлетворительно» - 
теоретическое содержание курса 
освоено частично, но пробелы не 
носят существенного характера, 
необходимые умения работы с 

устный или 
тестовый контроль 
теоретических 
знаний; 
оценка результатов 
выполнения 
практической 
работы; 
анализ и оценка 
решений 
проблемных  
ситуаций. 
защита 
самостоятельной 
работы; 
деловые игры. 



освоенным материалом в 
основном сформированы, 
большинство предусмотренных 
программой обучения учебных 
заданий выполнено, некоторые из 
выполненных заданий содержат 
ошибки. 
«Неудовлетворительно» - 
теоретическое содержание курса 
не освоено, необходимые умения 
не сформированы, выполненные 
учебные задания содержат грубые 
ошибки. 

 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 
соблюдать требования 
профессиональной этики и 
современного этикета; 
соблюдать протокол деловых 
встреч и этикет с учетом 
национальных и 
корпоративных особенностей; 
организовывать деловые 
беседы, совещания и 
переговоры; 
реализовывать принципы 
эффективного делового 
общения; 
применять технику и приемы 
эффективного общения в 
профессиональной 
деятельности; 
использовать приемы 
саморегуляции поведения в 
процессе межличностного 
общения. 
 

«Отлично» - теоретическое 
содержание курса освоено 
полностью, без пробелов, умения 
сформированы, все 
предусмотренные программой 
учебные задания выполнены, 
качество их выполнения оценено 
высоко. 
«Хорошо» - теоретическое 
содержание курса освоено 
полностью, без пробелов, 
некоторые умения сформированы 
недостаточно, все 
предусмотренные программой 
учебные задания выполнены, 
некоторые виды заданий 
выполнены с ошибками. 
«Удовлетворительно» - 
теоретическое содержание курса 
освоено частично, но пробелы не 
носят существенного характера, 
необходимые умения работы с 
освоенным материалом в 
основном сформированы, 
большинство предусмотренных 
программой обучения учебных 
заданий выполнено, некоторые из 
выполненных заданий содержат 
ошибки. 
«Неудовлетворительно» - 
теоретическое содержание курса не 
освоено, необходимые умения не 
сформированы, выполненные 
учебные задания содержат грубые 
ошибки. 

устный или 
тестовый контроль 
теоретических 
знаний; 
оценка 
результатов 
выполнения 
практической 
работы; 
анализ и оценка 
решений 
проблемных  
ситуаций. 
защита 
самостоятельной 
работы; 
деловые игры. 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОПЦ.04 Правовые основы профессиональной деятельности» 
 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная дисциплина «ОПЦ.04 Правовые основы профессиональной деятельности» 

является обязательной частью общепрофессионального цикла примерной 
образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 
46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 09. 
 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения 

и знания 
Код  
ПК, ОК Умения Знания 

ОК 09 
 

определять актуальность 
нормативно-правовой 
документации в 
профессиональной 
деятельности; 
использовать правовую 
информацию в 
профессиональной  
деятельности;  
защищать свои права в 
соответствии с трудовым 
законодательством;  
применять стандарты 
антикоррупционного 
поведения; 
принимать меры по 
сохранению 
конфиденциальной 
информации в ходе приёма 
посетителей; 
обеспечивать сохранность  
персональных данных  
работников. 
 

содержание актуальной нормативно-
правовой документации;  
 стандарты антикоррупционного поведения и 
последствия его нарушения; 
нормативные правовые акты Российской  
Федерации в сфере информационных и 
коммуникационных технологий; 
 нормативные правовые акты Российской  
Федерации по защите информации и работе 
с обращениями граждан; 
 нормативные правовые акты Российской  
Федерации в сфере информационной 
безопасности; 
требования охраны труда; 
нормативные правовые акты Российской  
Федерации в сфере организации деловой 
поездки; 
 нормативные правовые акты Российской  
Федерации в сфере информации; 
нормативные правовые акты Российской  
Федерации в сфере делопроизводства; 
нормативные правовые акты Российской 
Федерации в сфере трудовых отношений; 
локальные нормативные акты, 
регламентирующие трудовые отношения;  
 нормативные правовые акты Российской 
Федерации в сфере архивного дела; 
нормативные правовые акты Российской  
Федерации в области конфиденциальной  
информации и защиты персональных 
данных. 



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 74 

в т.ч. в форме практической подготовки 20 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 50 

практические занятия 20 

Самостоятельная работа 4 
Промежуточная аттестация (дифференцированный зачет) Зачет с оценкой 



2.2.Тематический план и содержание учебной дисциплины 
 

 
Наименование 
разделов и тем 

 
Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем, акад. ч. 
/ в том числе в 

форме 
практической 
подготовки, 

акад. ч. 

Коды компетенций, 
формированию 

которых способствует 
элемент программы 

1 2 3 4 

Раздел 1. Значение права в профессиональной деятельности  10  
Тема 1.1. Система 
российского права. 

Содержание  2 ОК 09 
 Понятие и сущность права. Значение права в регулировании общественных 

отношений и профессиональной деятельности. Правовые нормы, институты. 
Отрасли российского права. 
 

2 
 

Тема 1.2. Общая 
характеристика 
правоотношений в 
профессиональной 
сфере. 

Содержание  2 ОК 09 
 Понятие и признаки правоотношений. Основные элементы правоотношений. Виды 

правоотношений в профессиональной деятельности. Правосубъектность 
участников правоотношений в профессиональной сфере. Правовой статус 
физических лиц, правовой статус юридических лиц и органов государственной 
власти. 
 

2 

 
 

Тема 1.3. 
Профессиональная 
коммуникация и ее 
функции. 

Содержание  4 ОК 09 
 Система правовых актов в Российской Федерации. Классификация нормативных 

правовых актов: юридическая сила, предмет правового регулирования, сфера 
распространения. Правовые акты федеральных органов власти, органов 
государственной власти субъектов РФ, муниципальные правовые акты. 
Понятие «правотворчество» и его основные этапы. Порядок подготовки и принятия 
федеральных законов. Порядок принятия правовых актов Президента РФ. 
Подготовка нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной 
власти. Государственная регистрация актов федеральных органов исполнительной 
власти. Правовое регулирование подготовки нормативных актов субъектов РФ и 
муниципальных нормативных правовых актов. Действие нормативных актов во 
времени, в пространстве, по кругу лиц. 
Действие нормативных актов во времени, в пространстве, по кругу лиц. 
 

4 

В том числе практических занятий 2 
Практическое занятие 1. Определение актуальности нормативно-правовой 
документации в профессиональной деятельности. 
 
 

2 



Раздел 2. Основы конституционного права Российской Федерации 8 
 

Тема 2.1. 
Конституционное 
устройство органов 
власти РФ. 

Содержание 4 ОК 09 
Понятие Конституции РФ и ее место в системе законодательства. Основы 
конституционного строя России. Система органов государственной власти. 
Президент РФ. Законодательная, исполнительная и судебная власть в РФ. 
Правоохранительные органы. Органы власти субъектов РФ и местного 
самоуправления. 

4 

Тема 2.2. Права и 
обязанности 
человека и 
гражданина. 

Содержание 2 ОК 09 
Правовой статус личности в Российской Федерации. Гражданство РФ. Личные, 
политические, экономические, социальные и культурные права и свободы человека 
и гражданина в РФ. Конституционные обязанности. Правовая культура. 

2 

В том числе практических занятий  2 
Практическое занятие 2. Механизм реализации прав и свобод человека и 
гражданина. 

2 

Раздел 3. Правовое регулирование трудовых правоотношений  12  
Тема 3.1. 
Характеристика 
трудовых 
правоотношений. 

Содержание 2 ОК 09 
Понятие трудового права. Источники трудового права. Трудовые правоотношения. 
Субъекты трудовых правоотношении. Трудовой договор как основа трудовых 
правоотношений. Общие требования к содержанию трудового договора. Порядок 
заключения и оформления трудового договора. Изменение и прекращение 
трудового договора. Сохранность персональных данных работников 

2 

В том числе практических занятий 2 
Практическое занятие 3. Обеспечение сохранности персональных данных 
работников 

2 

Тема 3.2. Правовое 
регулирование 
рабочего времени, 
времени отдыха и 
оплаты труда. 

Содержание 2 ОК 09 
Понятие и виды рабочего времени. Режимы рабочего времени. Время отдыха. 
Понятие и виды отпусков. Документационное оформление отпуска. Нормирование 
труда. Правовое регулирование служебных командировок. 
Понятие и виды оплаты труда. Государственные гарантии по оплате труда. 
Компенсационные выплаты работникам. 

2 

Тема 3.3. Правовое 
регулирование 
дисциплины труда и 
материальной 
ответственности. 

Содержание 2 ОК 09 
Понятие дисциплины труда и внутреннего трудового распорядка. Поощрения 
работников. Понятия и виды дисциплинарной ответственности работников. Виды 
дисциплинарных взысканий. Порядок применения и снятия дисциплинарного 
взыскания. Материальная ответственность сторон трудового договора. Виды 
материальной ответственности. 

2 

Тема 3.4. Охрана 
труда. Защита 
трудовых прав 
граждан. 

Содержание 2 ОК 09 
Понятие и содержание правового института охраны труда. Права и обязанностей 
работников и работодателей в сфере охраны труда. Организация охраны труда. 
Порядок расследования и учета несчастных случаев на производстве. 
Государственный контроль и надзор за соблюдением трудового законодательства. 

2 



 Защита трудовых прав граждан профсоюзами. Самозащита трудовых прав. 
Индивидуальные и коллективные трудовые споры. 
В том числе практических занятий 2 
Практическое занятие 4. Защита прав в соответствии с трудовым 
законодательством. 

2 

Раздел 4. Основные законодательные акты о правовом обеспечении профессиональной деятельности 
служащих 

8  

Тема 4.1. 
Государственная и 
муниципальная 
служба как вид 
профессиональной 
деятельности. 

Содержание 2 ОК 09 
Понятие «государственная служба». Система государственной службы в 
Российской Федерации. Нормативно-правовое регулирование государственной и 
муниципальной службы. Отличие служебного контракта от трудового договора. 
Аттестация государственных служащих. 

2 

Тема 4.2. Права и 
обязанности 
государственных 
(муниципальных) 
служащих. 

Содержание 4 ОК 09 
Права и обязанности государственных (муниципальных) служащих. Ограничения и 
запреты государственной службы. Правовое регулирование противодействия 
коррупции на государственном и локальном уровне. Меры профилактики 
коррупционного поведения государственных служащих. 

4 

В том числе практических занятий 2 
Практическое занятие 5. Применение стандартов антикоррупционного поведения 
в государственной службе РФ. 

2 

Раздел 5. Правовое регулирование профессиональной деятельности в области гражданских 
правоотношений 

12  

Тема 5.1. 
Гражданское право. 
Коммерческие и 
некоммерческие 
организации 

Содержание 2 ОК 09 
Гражданские правоотношения: субъекты, объекты, содержание. Источники 
гражданского права. Применение норм гражданского права в профессиональной 
деятельности. Организационно-правовые формы юридических лиц. Органы 
управления юридического лица. Учредительные документы. Лицензирование 
деятельности. Несостоятельность (банкротство). Коммерческие юридические лица. 
Характеристика основных форм: хозяйственные товарищества и общества, 
государственные и муниципальные унитарные предприятия. Филиалы, 
представительства, объединения юридических лиц. Организационно-правовые 
формы некоммерческих юридических лиц. Характеристика фондов, учреждений, 
общественных организаций. Публично-правовые образования в системе 
гражданских правоотношений. 

2 

В том числе практических занятий 2 
Практическое занятие 6. Использование гражданского законодательства для 
решения профессиональных задачи 

2 

Тема 5.2. Право 
собственности на 

Содержание 2 ОК 09 
Право собственности: основной институт гражданского права. Содержание права 
собственности. Приобретение и прекращение права собственности. 

2 



документы и 
информационные 
ресурсы. 
 

Интеллектуальная собственность. Право собственности на информационные 
ресурсы и документированную информацию. Право собственности на документы 
Архивного фонда РФ. Правовое регулирование использования на документах 
государственных и официальных символов, фирменного наименования 
организации. 

Тема 5.3. 
Гражданско-
правовой договор в 
профессиональной 
деятельности. 

Содержание 2 ОК 09 
Сделки: понятие, виды, формы. Понятие «гражданско-правовой договор». Виды 
договоров. Требования к оформлению договоров. Порядок заключения договоров. 
Договор депозитарного хранения документов Архивного фонда РФ. Протоколы в 
системе гражданско-правовых договорных отношений. Решения собраний. 
Нормативные требования к срокам хранения гражданско-правовых договоров. 
Государственные контракты. Гражданско-правовые обязательства. 
Представительство и доверенность. Гражданско-правовая ответственность. Защита 
имущественных и личных неимущественных прав. 

2 

В том числе практических занятий 4 
Практическое занятие 7. Использование гражданского законодательства для 
защиты имущественных и личных неимущественных прав 

4 

Раздел 6. Основные направления административно-правовое регулирования правоотношений 10  
Тема 6.1. Общая 
характеристика 
административных 
правоотношений. 

Содержание 4 ОК 09 
Административные (управленческие) правоотношения. Субъекты и источники 
правового регулирования. Задачи, принципы, и методы административного права. 
Источники и субъекты административного права. Административные формы и 
методы реализации государственного управления. Административное 
правонарушение, его юридический состав и виды. Административная 
ответственность. Система административных наказаний. Административная 
ответственность в сфере делопроизводства и архивоведения. 

4 

Тема 6.2. 
Административные 
регламенты 
осуществления 
государственных 
функций и 
предоставления 
государственных 
услуг. 

Содержание 4 ОК 09 
Назначение и сущность административных регламентов, их значение в 
регламентации делопроизводства. Основные требования к разработке и 
содержанию административных регламентов осуществления государственных 
функций и предоставления государственных услуг. 
Правовое регулирование работы с обращениями граждан. Виды обращений. 
Порядок и сроки рассмотрения обращений граждан. 

4 

В том числе практических занятий 2 
Практическое занятие 8. Использование законодательства в организации работы с 
обращениями граждан 

2 

Раздел 7. Правое регулирование в сфере информации, делопроизводства и архивоведения  10  
Тема 7.1. Правовое 
регулирование  
доступа к 

Содержание 4 ОК 09 
Понятие и виды документированной информации. Правовое регулирование 
порядка предоставления и использования информации о деятельности органов 
государственной власти и местного самоуправления. Понятие и виды 

4 



документированной 
информации. 
 

конфиденциальной информации. Правовой режим информации, отнесенной к 
государственной тайне. Правовой режим информации, отнесенной к коммерческой 
тайне. Правовой режим информации, отнесенной к служебной тайне. 
Профессиональная тайна. Правовой режим персональных данных. Защита 
информации 
В том числе практических занятий 2 
Практическое занятие 9. Сохранение конфиденциальной информации в ходе 
приёма посетителей 

2 

Тема 7.2. Правовое 
регулирование 
стандартизации и 
унификации в 
делопроизводстве и 
архивном деле. 

Содержание 2 ОК 09 
Правовые основы стандартизации и ее место в системе технического 
регулирования. Нормативные требования к разработке стандартов и 
общероссийских классификаторов. Национальные стандарты в области 
документоведения и архивоведения. Унифицированные системы документации. 

2 

Тема 7.3. Правовое 
регулирование 
использования 
информационно-
коммуникационных 
технологий в 
делопроизводстве и 
архивном деле. 

Содержание 2 ОК 09 
Понятие «электронный документ» и его закрепление в нормативных актах 
Российской Федерации. Электронная подпись как условие придания юридической 
силы электронному документу. Федеральные целевые программы как правовая 
основа внедрения информационно-коммуникационных технологий в систему 
государственного и муниципального управления. Правовое регулирование 
предоставления государственных услуг и осуществления государственных 
функций в электронной форме. Организация учета архивных дел с применением 
информационных технологий. 

2 

Самостоятельная работа 4  
Промежуточная аттестация Зачет с оценкой  
Всего: 74  

 



3.УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1.Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 
предусмотрены следующие специальные помещения: 

Кабинеты «Общепрофессиональных дисциплин и МДК», оснащенные в соответствии 
с приложением 3 ПОП-П. 
 

3.2.Информационное обеспечение реализации программы 
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы 
для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда 
образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных 
ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом 
список может быть дополнен новыми изданиями. 

 
3.2.1.Основные печатные издания 

1. Волков, А. М. Правовые основы профессиональной деятельности: учебник для 
среднего профессионального образования / А. М. Волков. — Москва: Издательство Юрайт, 
2022. — 274 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10131-7. 

2. Капустин, А. Я. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: 
учебник и практикум для среднего профессионального образования / А. Я. Капустин, 
К. М. Беликова; под редакцией А. Я. Капустина. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: 
Издательство Юрайт, 2022. — 382 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
02770-9. 

3. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник и практикум 
для среднего профессионального образования / А. П. Альбов [и др.] ; под общей редакцией 
А. П. Альбова, С. В. Николюкина. — 2-е изд. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 
458 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13592-3. 

4. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник для среднего 
профессионального образования / В. И. Авдийский [и др.] ; под редакцией 
В. И. Авдийского. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 
333 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04995-4. 

 
3.2.2. Основные электронные издания 

1. Волков, А. М. Правовые основы профессиональной деятельности: учебник для 
среднего профессионального образования / А. М. Волков. — Москва: Издательство Юрайт, 
2022. — 274 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10131-7. — Текст: 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/474897. 

2. Капустин, А. Я. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: 
учебник и практикум для среднего профессионального образования / А. Я. Капустин, 
К. М. Беликова ; под редакцией А. Я. Капустина. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: 
Издательство Юрайт, 2022. — 382 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
02770-9. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/469525. 



3. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник и практикум 
для среднего профессионального образования / А. П. Альбов [и др.] ; под общей редакцией 
А. П. Альбова, С. В. Николюкина. — 2-е изд. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 
458 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13592-3. — Текст: электронный 
// Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470051. 

4. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник для среднего 
профессионального образования / В. И. Авдийский [и др.] ; под редакцией 
В. И. Авдийского. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 
333 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04995-4. — Текст: электронный 
// Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469700. 

 
3.2.3. Дополнительные источники 

1. Анисимов, А. П. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: 
учебник и практикум для среднего профессионального образования / А. П. Анисимов, А. Я. 
Рыженков, А. Ю. Чикильдина; под редакцией А. Я. Рыженкова. — 4-е изд., перераб. и доп. — 
Москва: Издательство Юрайт, 2020.  

2. Михайленко, Е. М. Гражданское право. Общая часть: учебник и практикум для 
среднего профессионального образования / Е. М. Михайленко. — 2-е изд., перераб. и доп. — 
Москва: Издательство Юрайт, 2022.  

 

4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 
содержание актуальной 
нормативно-правовой 
документации;  
стандарты антикоррупционного 
поведения и последствия его 
нарушения; 
нормативные правовые акты 
Российской Федерации в сфере 
информационных и 
коммуникационных технологий; 
нормативные правовые акты 
Российской Федерации по 
защите информации и работе с 
обращениями граждан; 
нормативные правовые акты 
Российской Федерации в сфере 
информационной безопасности; 
требования охраны труда; 
нормативные правовые акты 
Российской Федерации в сфере 
организации деловой поездки; 
нормативные правовые акты 
Российской Федерации в сфере 
информации; 
нормативные правовые акты 
Российской Федерации в сфере 
делопроизводства; 
нормативные правовые акты 

«Отлично» - теоретическое содержание 
курса освоено полностью, без пробелов, 
умения сформированы, все 
предусмотренные программой учебные 
задания выполнены, качество их 
выполнения оценено высоко. 
«Хорошо» - теоретическое содержание 
курса освоено полностью, без пробелов, 
некоторые умения сформированы 
недостаточно, все предусмотренные 
программой учебные задания 
выполнены, некоторые виды заданий 
выполнены с ошибками. 
«Удовлетворительно» - теоретическое 
содержание курса освоено частично, но 
пробелы не носят существенного 
характера, необходимые умения работы с 
освоенным материалом в основном 
сформированы, большинство 
предусмотренных программой обучения 
учебных заданий выполнено, некоторые 
из выполненных заданий содержат 
ошибки. 
«Неудовлетворительно» - теоретическое 
содержание курса не освоено, 
необходимые умения не сформированы, 

индивидуальные и 
фронтальные 
опросы;  
тестовые  
задания; 
проведение  
промежуточного 
контроля. 

https://urait.ru/bcode/469700


Российской Федерации в сфере 
трудовых отношений; 
локальные нормативные акты, 
регламентирующие трудовые 
отношения;  
нормативные правовые акты 
Российской Федерации в сфере 
архивного дела; 
нормативные правовые акты 
Российской Федерации в области 
конфиденциальной информации 
и защиты персональных данных. 

выполненные учебные задания содержат 
грубые ошибки. 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 
определять актуальность 
нормативно-правовой 
документации в 
профессиональной деятельности; 
использовать правовую 
информацию в 
профессиональной деятельности;  
защищать свои права в 
соответствии с трудовым 
законодательством;  
применять стандарты 
антикоррупционного поведения; 
принимать меры по сохранению 
конфиденциальной информации 
в ходе приёма посетителей; 
обеспечивать сохранность 
персональных данных 
работников. 

«Отлично» - теоретическое содержание 
курса освоено полностью, без пробелов, 
умения сформированы, все 
предусмотренные программой учебные 
задания выполнены, качество их 
выполнения оценено высоко. 
«Хорошо» - теоретическое содержание 
курса освоено полностью, без пробелов, 
некоторые умения сформированы 
недостаточно, все предусмотренные 
программой учебные задания 
выполнены, некоторые виды заданий 
выполнены с ошибками. 
«Удовлетворительно» - теоретическое 
содержание курса освоено частично, но 
пробелы не носят существенного 
характера, необходимые умения работы с 
освоенным материалом в основном 
сформированы, большинство 
предусмотренных программой обучения 
учебных заданий выполнено, некоторые 
из выполненных заданий содержат 
ошибки. 
«Неудовлетворительно» - теоретическое 
содержание курса не освоено, 
необходимые умения не сформированы, 
выполненные учебные задания содержат 
грубые ошибки. 

индивидуальные и 
фронтальные 
опросы;  
тестовые  
задания; 
проведение  
промежуточного 
контроля. 

   



МИНИСТЕРСТВО ПРОСВЕЩЕНИЯ 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

 
ФЕДЕРАЛЬНОЕ  

ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ  
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ  

«ЛУГАНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ» 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОПЦ.05 Информационные и коммуникационные 
технологии» 

 
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 

Учебная дисциплина «ОПЦ.05 Информационные и коммуникационные 
технологии» является обязательной частью общепрофессионального цикла примерной 
образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 
Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 02. 
 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения 

и знания 
Код 

ПК, ОК Умения Знания 

ОК 02 
 

определять задачи для поиска 
информации; определять 
необходимые источники 
информации; планировать процесс 
поиска; структурировать 
получаемую информацию; 
выделять наиболее значимое в 
перечне информации; оценивать 
практическую значимость 
результатов поиска; оформлять 
результаты поиска, применять 
средства информационных 
технологий для решения 
профессиональных задач; 
использовать современное 
программное обеспечение; 
использовать различные цифровые 
средства для решения 
профессиональных задач 

номенклатура информационных 
источников, применяемых в 
профессиональной деятельности;  
приемы структурирования 
информации;  
формат оформления результатов 
поиска информации, 
современные средства и 
устройства информатизации;  
порядок их применения и 
программное обеспечение в 
профессиональной деятельности 
в том числе с использованием 
цифровых средств 



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 102 

в т.ч. в форме практической подготовки 84 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 18 

практические занятия 84 

Промежуточная аттестация  Зачет с оценкой 



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 
 

 
Наименование 
разделов и тем 

 

 
Содержание и формы организации деятельности обучающихся 

Объем, акад. ч / 
в том числе в 

форме 
практической 
подготовки, 

акад. ч 

Коды компетенций, 
формированию 

которых 
способствует 

элемент программы 

1 2 3 4 
РАЗДЕЛ 1. АВТОМАТИЗАЦИЯ ИНФОРМАЦИОННЫХ ПРОЦЕССОВ. КОМПЬЮТЕР  8  

Тема 1.1.  
Устройство и 
принципы работы 
компьютера 

Практические занятия 4 ОК 02 
Компьютер как средство автоматизации информационных процессов. 
Функциональные устройства компьютера. 
Приёмы работы в стандартных программах OС: графическом и текстовом редакторах. 

4 

Тема 1.2.  
Программное 
обеспечение 
компьютера. 
Файловая система 
хранения 
информации 

Практические занятия 4 ОК 02 
Основные понятия программного обеспечения компьютера. 
Операционные системы. Их виды и графический интерфейс. 
Файловая система. Операции над файлами. 
Систематизация информации с помощью папок и файлов.  
Работа с файлами и каталогами. 
Работа в стандартных программах OС: текстовые, графические. 

4 

РАЗДЕЛ 2. ПРИКЛАДНОЕ И СИСТЕМНОЕ ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 34  
Тема 2.1.  
Средства и 
технологии создания 
и обработки 
текстовой 
информации 

Практические занятия 12 ОК 02 
Настройка интерфейса текстового редактора, параметров страницы.  
Оформление многостраничных документов. Настройка интерфейса текстового 
редактора. Настройка параметров страницы. 
Настройка режимов печати текстового документа. Работа с принтером.  
Приёмы редактирования текста. Проверка орфографии текста в текстовом редакторе. 
Форматирование документов в текстовом редакторе.  
Изменение свойств символов, параметров абзацев и страницы.  
Печать документа. Форматирование документов в текстовом редакторе.  
Изменение параметров абзацев.  
Установка позиций табуляции. Работа со списками.  
Вставка графического изображения в текст, изменение его положения на странице.  
Технология вставки в документ объекта SmartArt. Вставка сносок в текст документа в 
текстовом редакторе. Основные приёмы работы с таблицами. Контекстные вкладки 
Конструктор и Макет для работы с таблицами в текстовом редакторе.  
Различные приёмы работы с таблицами в текстовом редакторе. Сортировка данных в 
таблице. Вычисления в таблицах.  
Разбиение текста на колонки в текстовом редакторе. Форматирование 
многостраничного документа в текстовом редакторе. 
Работа со стилями. Создание автоматического оглавления в многостраничном 
документе в текстовом редакторе. 

12 



Тема 2.2. 
Средства  
и технологии работы  
с электронными 
таблицами 

Практические занятия 10 ОК 02 
Создание таблиц в табличном редакторе и их форматирование.  
Типы данных, используемых в табличном редакторе. Выполнение расчётов в 
электронных таблицах. Формулы. Абсолютная и относительная адресация. Функции, 
используемые в табличном редакторе. Работа со списками. Создание и 
форматирование электронных таблиц. Типы данных, используемых в табличном 
редакторе. Выполнение расчётов в электронных таблицах. Формулы. Абсолютная и 
относительная адресация.  
Функции, используемые в табличном редакторе. Построение и редактирование 
диаграмм. Настройка листов книги на печать. 

10 

Тема 2.3.  
Технология OLE. 
Создание OLE-
объектов 

Содержание учебного материала 2 ОК 02 
Специальная вставка фрагмента документа в другой документ. Вставка связанных 
объектов в документ. Вставка фрагмента файла табличного редактора в документ 
текстового редактора с установкой связи. 

2 

Практические занятия 4 
Создание текстового документа в приложении-клиент и вставка OLE-объектов из 
приложения сервера. Создание справок и информационно-аналитических обзоров в 
приложении-клиент и вставка OLE-объектов из приложения сервера.  
Создание справок и информационно-аналитических обзоров в приложении-клиент и 
вставка спарклайнов из приложения сервера. 

4 

Тема 2.4.  
Разработка и 
сопровождение 
информационных баз 
данных 

Содержание учебного материала 2 ОК 02 
Понятие БД и СУБД. Загрузка, интерфейс СУБД. Табличная структура БД. Поля, 
записи. Типы данных. Понятие ключевого поля. Формы, запросы и отчёты в СУБД, их 
назначение и способы создания. Создание связи между таблицами с помощью мастера 
подстановок. 

2 

Практические занятия  4 

Создание таблиц в СУБД. Установка свойств полей и связей между таблицами. Ввод и 
просмотр данных в режиме «Таблица» 

4 

РАЗДЕЛ 3. СРЕДСТВА ПЕРЕДАЧИ ЭЛЕКТРОННЫХ ДОКУМЕНТОВ И ОБЕСПЕЧЕНИЕ ИХ 
СОХРАННОСТИ 

6  

Тема 3.1.  
Программы 
сканирования 
документов и 
конвертирования 
файлов 

Содержание учебного материала 2 ОК 02 
Сканирование документов с помощью стандартного приложения ОС. Программы-
архиваторы. Упаковка и распаковка архивов. Сканирование и распознавание текста с 
помощью специализированного программного обеспечения. Корректировка текста. 
Конвертирование файлов. 

2 

Практические занятия 4 

Распознавание информации с помощью программ сканирования. Конвертирование 
файлов. 
Программы-архиваторы. Упаковка и распаковка архивов. 

4 



РАЗДЕЛ 4. СОЗДАНИЕ И РЕДАКТИРОВАНИЕ ГРАФИЧЕСКИХ И МУЛЬТИМЕДИЙНЫХ ОБЪЕКТОВ  10  
Тема 4.1. 
Представление 
информации с 
помощью средств 
инфографики 

Содержание учебного материала 2 ОК 02 

Создание презентации в специализированном ПО для подготовки презентаций. 
Основные типы файлов. Режимы просмотра. Выбор шаблона и темы слайдов 
к презентации. Изменение макета слайдов. Использование гиперссылок в презентации. 
Настройка анимации текста и объектов. Добавление переходов между слайдами. 
Различные средства создания инфографики. Визуализация и представление доклада. 

2 

Практические занятия 4 

Выбор шаблона и темы слайдов к презентации в специализированном ПО для 
подготовки презентаций. Создание собственного шаблона. Изменение макета слайдов. 
Работа со слайдами. Вставка объектов на слайд, изменение их положения. Управление 
слоями слайда. Использование гиперссылок в презентации. Настройка анимации 
текста и объектов. Добавление переходов между слайдами. Вставка звука и видео. 
Настройка презентации на показ, управляемая докладчиком и в автоматическом 
режиме. 

4 

РАЗДЕЛ 5. ТЕХНОЛОГИЯ СОЗДАНИЯ И ПРЕОБРАЗОВАНИЯ ИНФОРМАЦИОННЫХ ОБЪЕКТОВ 20  
Тема 5.1. 
Персонифицированные 
рассылки с помощью 
функции слияния 

Содержание учебного материала 2 ОК 02 

Использование мастера слияния для рассылки документов. Создание рассылки с 
помощью функции слияния. Создание бейджа с помощью мастера слияния. 
Использование шаблонов и специальной вставки при создании рассылки документов с 
помощью функции слияния 

2 

Практические занятия 8 

Создание писем-приглашений, поздравлений. Использование мастера слияния для 
персонифицированной рассылки документов.  
Использование мастера слияния для персонифицированной рассылки документов. 
Создание конвертов, бейджей, кувертных карточек. 
Использование мастера слияния для персонифицированной рассылки документов. 
Создание писем поздравлений, напоминаний, визитной карточки, кувертной карточки. 

8 

Тема 5.2. Технология 
автоматизации 
создания и 
использования 
документов. Шаблоны 
документов 

Содержание учебного материала 2 ОК 02 

Создание шаблонов справочно-информационных документов. Элементы управления 
содержимым. Создание шаблонов распорядительных документов, разработка форм. 
Работа с шаблонами. Разработка защищённой электронной формы документа. 
Совместная работа над проектом документа в режиме рецензирования. 

2 

Практические занятия 8 

Создание шаблонов записок, протокола, справки, приказа с установкой защиты 
служебного письма, докладной записки, распоряжения, акта. 
Совместная работа над проектом шаблона приказа, справки. 

8 



РАЗДЕЛ 6. КОМПЬЮТЕР КАК СРЕДСТВО КОММУНИКАЦИИ И ДОСТУП К ИНФОРМАЦИОННЫМ 
РЕСУРСАМ. ЛОКАЛЬНЫЕ И ГЛОБАЛЬНЫЕ СЕТИ  

26  

Тема 6.1.  
Сети и интернет. 
Информационно-
поисковые системы. 
Поиск информации в 
различных справочно-
правовых системах 

Практические занятия 4 ОК 02 

Возможности поиска информации в интернете. 
Поиск информации в официальных интернет-источниках. 
Поиск информации в различных справочно-правовых системах. 

4 

Тема 6.2. Почтовые и 
облачные сервисы в 
работе с документами 

Содержание учебного материала 2 ОК 02 

Использование почтовых сервисов: виды, правила регистрации, правила защиты. 
Сервисы облачных технологий, позволяющие организовать документное и 
бездокументное обслуживание. 
Применение облачных хранилищ данных для оптимизации работы с документами. 

2 

Практические занятия 4 

Совместная работа по организации документного и без документного обслуживания с 
применением облачных технологий. 

4 

Тема 6.3. Современные 
программы-
планировщики 

Содержание учебного материала 2 ОК 02 

Современные программы-планировщики. 2 

Практические занятия 4 

Планирование рабочего дня руководителя и секретаря с помощью современных 
программ-планировщиков. 

4 

Тема 6.4. Средства ИТ 
технологий при 
организации деловых 
поездок руководителя. 
Осуществление трэвел-
поддержки 

Содержание учебного материала 2 ОК 02 

Системы бронирования билетов и отелей.  
Работа с геоданными. 

2 

Практические занятия 4 

Подборка рейса и отеля по заданным параметрам.  
Определение геоданных. 

4 

Промежуточная аттестация Зачет с оценкой  
Всего: 102  



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 
предусмотрены следующие специальные помещения: 

Лаборатория «Информационных и коммуникационных технологий», оснащенная в 
соответствии с приложением 3 ПОП-П. 

 
3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 
должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы 
для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда 
образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных 
ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом 
список может быть дополнен новыми изданиями. 

 
3.2.1. Основные печатные и электронные издания 

1. Гаврилов М. В., Климов В. А. Информатика и информационные технологии. Учебник 
для среднего профессионального образования / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. — 4-е изд., 
перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 383 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-03051-8. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 
URL: https://urait.ru/bcode/469424 

3. Куприянов Д. В. Информационное обеспечение профессиональной деятельности: 
учебник и практикум для среднего профессионального образования/ Учебник и практикум для 
среднего профессионального образования / Д. В. Куприянов. — Москва: Издательство Юрайт, 
2022. — 255 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-00973-6. — Текст: 
электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470353 

4. Плотникова, Н. Г. Информатика и информационно-коммуникационные технологии 
(ИКТ) : учебное пособие / Н. Г. Плотникова. — Москва: РИОР: ИНФРА-М, 2022. — 124 с. — 
(Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-369-01308-3. - Текст: электронный// 
ЭБС Znanium [сайт]. − URL: https://znanium.com/catalog/product/1229451 (дата обращения: 
04.08.2022). – Режим доступа: по подписке. 

5. Трофимов В. В. Информатика в 2 т. Том 1: Учебник для среднего профессионального 
образования / В. В. Трофимов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 
2022. — 553 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02518-7. — Текст: 
электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/471120 

6. Федотова, Е. Л. Информационные технологии в профессиональной деятельности: 
учебное пособие / Е.Л. Федотова. — Москва: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2022. — 367 с. — (Среднее 
профессиональное образование). - ISBN 978-5-8199-0752-8. - Текст: электронный // ЭБС 
Znanium [сайт]. − URL: https://znanium.com/catalog/product/1786345 (дата обращения: 
04.08.2022). – Режим доступа: по подписке. 

 
3.2.2. Основные электронные издания 

1. Куприянов Д. В. Информационное обеспечение профессиональной деятельности: 
учебник и практикум для среднего профессионального образования/ Учебник и практикум для 
среднего профессионального образования / Д. В. Куприянов. — Москва: Издательство Юрайт, 
2022. — 255 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-00973-6. — Текст: 
электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470353 

2. Плотникова, Н. Г. Информатика и информационно-коммуникационные технологии 
(ИКТ) : учебное пособие / Н. Г. Плотникова. — Москва: РИОР: ИНФРА-М, 2022. — 124 с. — 



(Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-369-01308-3. - Текст: электронный// 
ЭБС Znanium [сайт]. − URL: https://znanium.com/catalog/product/1229451 (дата обращения: 
04.08.2022). – Режим доступа: по подписке. 

3. Трофимов В. В. Информатика в 2 т. Том 1: Учебник для среднего профессионального 
образования / В. В. Трофимов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 
2022. — 553 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02518-7. — Текст: 
электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/471120 

4. Федотова, Е. Л. Информационные технологии в профессиональной деятельности: 
учебное пособие / Е.Л. Федотова. — Москва: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2022. — 367 с. — (Среднее 
профессиональное образование). - ISBN 978-5-8199-0752-8. - Текст: электронный // ЭБС 
Znanium [сайт]. − URL: https://znanium.com/catalog/product/1786345 (дата обращения: 
04.08.2022). – Режим доступа: по подписке. 

 
3.2.3. Дополнительные источники 

1. Алексеев А.П. Сборник лабораторных работ по дисциплине «Информатика», 
часть 2: Учебное пособие. Учебное пособие по дисциплине «Информатика», для студентов 
первого курса специальностей 10.03.01 и 10.05.02 Учебное пособие по дисциплине 
«Информатика», для студентов первого курса специальностей 10.03.01 и 10.05.02 / Алексеев 
А.П. − Москва: СОЛОН-Пр., 2017. − 256 с.: ISBN 978-5-91359-220-0. - Текст: электронный// 
ЭБС Znanium [сайт]. − URL: https://znanium.com/catalog/product/881455. – Режим доступа: по 
подписке. 

2. Беляева. Т.М. Математика и информатика: учебник и практикум для СПО / Т. М. 
Беляева [и др.]; под редакцией В. Д. Элькина. Учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / Т. М. Беляева [и др.]; под редакцией В. Д. Элькина. — 2-е 
изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 402 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-10683-1. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 
URL: https://urait.ru/bcode/469943 

3. Кедрова Г.Е. [и др.] Информатика для гуманитариев: учебник и практикум для 
среднего профессионального образования. Под редакцией Г. Е. Кедровой. — Москва: 
Издательство Юрайт, 2022. — 439 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
10244-4. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475550 

4. Новожилов О.П. Информатика в 2 ч. Часть 1: учебник для СПО / О. П. 
Новожилов. Учебник для среднего профессионального образования / О. П. Новожилов. — 3-е 
изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 320 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-06372-1. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 
URL: https://urait.ru/bcode/474161 

5. Попов А.М. Информатика и математика: учебник и практикум для СПО / А. М. 
Попов, В. Н. Сотников, Е. И. Нагаева, М. А. Зайцев; под ред. А. М. Попова Учебник и 
практикум для среднего профессионального образования / А. М. Попов, В. Н. Сотников, Е. И. 
Нагаева, М. А. Зайцев; под редакцией А. М. Попова. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : 
Издательство Юрайт, 2022. — 484 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
08207-4. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469437 

6. Советов Б.Я. Информационные технологии: учебник для среднего 
профессионального образования / Б. Я. Советов, В. В. Цехановский. — 7-е изд., перераб. и доп. 
— Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 327 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 
978-5-534-06399-8. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/469425 

7. Трофимов В.В. Информационные технологии в экономике и управлении в 2 ч. 
Часть 1: учебник для СПО / В. В. Трофимов [и др.]; под ред. В. В. Трофимова. Учебник для 



среднего профессионального образования / В. В. Трофимов [и др.] ; под редакцией В. В. 
Трофимова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 269 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-09137-3. — Текст: электронный // ЭБС 
Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475059 

8. Справочно-правовая система «Консультант Плюс». Официальный сайт СПС 
«Консультант плюс» [Электронный ресурс] . URL: http://www.consultant.ru/ 

9. Справочно-правовая система «Гарант» [Электронный ресурс] . URL:garant.ru 

10. Справочно-правовая система «Консорциум Кодекс» [Электронный ресурс] . 
URL: Кодекс - Профессиональные справочные системы - Кодекс (kodeks.ru) 

11. Официальный сайт программы для распознавания текста ABBYY FineReader. 
Официальный сайт корпорации Adobe. [Электронный ресурс] URL: https://www.abbyy.com/ru-
ru/Finereader/ 

12. Официальный сайт Microsoft Office. Справка. Официальный сайт Microsoft 
[Электронный ресурс] . URL: https://support.office.com/ 

13. Официальный сайт компании Google. Справка Google. [Электронный ресурс] 
URL: https://support.google.com 

14. Официальный сайт Яндекс-диск [Электронный ресурс] URL: Яндекс.Диск 
(yandex.ru).  

15. Официальный сайт Облако мейл. [Электронный ресурс] URL: Облако Mail.ru 

16. Система онлайн-бронирования отелей «Букинг». Официальный сайт 
Booking.com [Электронный ресурс] URL: https://www.booking.com/index.ru. 

17. Сервис сравнения цен на отели «Триваго» Официальный сайт Trivago. 
[Электронный ресурс] URL: https://www.trivago.ru/ 

18. Сервис бронирования отелей «Хотелс» Официальный сайт Hotels 
[Электронный ресурс] URL: https://ru.hotels.com/ 

19. Система сравнения цен на отели «Румгуру» Официальный сайт Roomguru 
[Электронный ресурс] URL: https://www.roomguru.ru/Hotels/Search 

20. Сервис сравнения цен на отели «Хотеллук» Официальный сайт Hotellook 
[Электронный ресурс] URL: https://hotellook.ru/ 

21. ОАО «РЖД». Официальный сайт [Электронный ресурс] URL: Пассажирам 
(rzd.ru) 

22. Система поиска авиабилетов онлайн «Билеты плюс» Официальный сайт 
Biletyplus [Электронный ресурс] URL: http://biletyplus.ru/ 

23. Система заказа железнодорожных билетов онлайн Официальный сайт Tutu 
[Электронный ресурс] URL: https://www.tutu.ru 

24. Газета «Информатика» издательского дома «Первое сентября» [Электронный 
ресурс]. URL: https://inf.1september.ru  

25. Журнал «Информатика и образование» [Электронный ресурс]. URL: 
http://infojournal.ru 

https://urait.ru/bcode/475059


4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 
актуальный профессиональный и 
социальный контекст, в котором 
приходится работать и жить;  
основные источники информации и 
ресурсы для решения задач и 
проблем в профессиональном и/или 
социальном контексте;  
алгоритмы выполнения работ в 
профессиональной и смежных 
областях;  
методы работы в профессиональной 
и смежных сферах;  
структуру плана для решения задач;  
порядок оценки результатов решения 
задач профессиональной 
деятельности; 
Номенклатура информационных 
источников, применяемых в 
профессиональной деятельности;  
приемы структурирования 
информации;  
формат оформления результатов 
поиска информации, современные 
средства и устройства 
информатизации;  
порядок их применения и 
программное обеспечение в 
профессиональной деятельности в 
том числе с использованием 
цифровых средств; 
нормативные правовые акты 
Российской Федерации в сфере 
информационных и 
коммуникационных технологий; 
нормативные правовые акты 
Российской Федерации в сфере 
информационной безопасности; 
требования охраны труда; 
 интернет-ресурсы для 
осуществления тревел-поддержки 
деловых поездок; 
методы обработки и защиты 
информации с применением средств 
информационных и 
коммуникационных технологий;  
современные информационные и 
коммуникационные технологии, 
применяемые в работе с 
документами. 

«Отлично» - теоретическое 
содержание курса освоено 
полностью, без пробелов, умения 
сформированы, все предусмотренные 
программой учебные задания 
выполнены, качество их выполнения 
оценено высоко. 
«Хорошо» - теоретическое 
содержание курса освоено 
полностью, без пробелов, некоторые 
умения сформированы недостаточно, 
все предусмотренные программой 
учебные задания выполнены, 
некоторые виды заданий выполнены 
с ошибками. 
«Удовлетворительно» - 
теоретическое содержание курса 
освоено частично, но пробелы не 
носят существенного характера, 
необходимые умения работы с 
освоенным материалом в основном 
сформированы, большинство 
предусмотренных программой 
обучения учебных заданий 
выполнено, некоторые из 
выполненных заданий содержат 
ошибки. 
«Неудовлетворительно» - 
теоретическое содержание курса не 
освоено, необходимые умения не 
сформированы, выполненные 
учебные задания содержат грубые 
ошибки. 

устный опрос, 
тестовый контроль 
 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 
распознавать задачу и/или проблему 
в профессиональном и/или 
социальном контексте;  
анализировать задачу и/или 
проблему и выделять её составные 
части;  
определять этапы решения задачи;  
выявлять и эффективно искать 
информацию, необходимую для 

«Отлично» - теоретическое 
содержание курса освоено 
полностью, без пробелов, умения 
сформированы, все предусмотренные 
программой учебные задания 
выполнены, качество их выполнения 
оценено высоко. 
«Хорошо» - теоретическое 
содержание курса освоено 

оценка результатов 
выполнения 
практической 
работы; 
экспертное 
наблюдение за 
ходом выполнения 
практической 



решения задачи и/или проблемы;  
составлять план действия;  
определять необходимые ресурсы;  
владеть актуальными методами 
работы в профессиональной и 
смежных сферах; 
 реализовывать составленный план; 
оценивать результат и последствия 
своих действий (самостоятельно или 
с помощью наставника); 
определять задачи для поиска 
информации;  
определять необходимые источники 
информации;  
планировать процесс поиска;  
структурировать получаемую 
информацию;  
выделять наиболее значимое в 
перечне информации;  
оценивать практическую значимость 
результатов поиска; 
 оформлять результаты поиска, 
применять средства 
информационных технологий для 
решения профессиональных задач;  
использовать современное 
программное обеспечение;  
использовать различные цифровые 
средства для решения 
профессиональных задач; 
использовать средства 
информационных и 
коммуникационных технологий для 
получения и передачи информации; 
вести и использовать в работе базу 
контактов организации; 
 устанавливать и поддерживать 
коммуникации в процессе делового 
общения с помощью средств 
информационных и 
коммуникационных технологий; 
обеспечивать информационную 
безопасность деятельности 
организации; 
применять в работе средства 
информационных и 
коммуникационных технологий; 
выбирать формы планирования и 
оформлять планировщик 
(органайзер) руководителя и 
секретаря; 
осуществлять тревел-поддержку 
деловых поездок; 
использовать средства 
информационных и 
коммуникационных технологий для 
обеспечения взаимодействия с 
руководителем во время его деловой 
поездки; 
осуществлять сбор, обработку 
информации, систематизацию 
получаемых и передаваемых данных; 
сканировать, копировать и 
конвертировать документы в 
различные форматы. 

полностью, без пробелов, некоторые 
умения сформированы недостаточно, 
все предусмотренные программой 
учебные задания выполнены, 
некоторые виды заданий выполнены 
с ошибками. 
«Удовлетворительно» - 
теоретическое содержание курса 
освоено частично, но пробелы не 
носят существенного характера, 
необходимые умения работы с 
освоенным материалом в основном 
сформированы, большинство 
предусмотренных программой 
обучения учебных заданий 
выполнено, некоторые из 
выполненных заданий содержат 
ошибки. 
«Неудовлетворительно» - 
теоретическое содержание курса не 
освоено, необходимые умения не 
сформированы, выполненные 
учебные задания содержат грубые 
ошибки. 

работы; 
промежуточная 
аттестация 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОПЦ.06 Русский язык в профессиональной 
деятельности» 

 
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 

Учебная дисциплина «ОПЦ.06 Русский язык в профессиональной деятельности» 
является обязательной частью общепрофессионального цикла примерной 
образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 
Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 05. 

 
1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения 
и знания 

Код 
ПК, ОК Умения Знания 

ОК 05 
 

владеть правилами русской 
орфографии, пунктуации, 
стилистики; 
письменный текст с соблюдением 
требований официально-делового 
стиля; 
использовать особенности языка 
документов: стилистически 
маркированную лексику и 
терминологию, речевые клише и 
штампы, устойчивые обороты, 
глагольное управление, правила 
употребления прописных и строчных 
букв и т.д. 
профессионально составлять, 
оформлять и редактировать деловые 
бумаги с учетом современной 
практики письма;  
пользоваться справочной 
литературой;  
владеть культурой речи при приеме 
посетителей. 

основные жанры официально-
делового стиля, содержание и 
структуру функционально-
стилистического пространства  
делового языка, композицию 
документного текста; 
традиции письменного речевого  
поведения в деловом 
коммуникативном пространстве; 
 свод правил русской орфографии и 
пунктуации, отвечающих 
современному состоянию русского 
языка;  
современные нормы устной и 
письменной речи; 
правила, отражающие 
стилистическое многообразие и 
динамичность современной речи и 
делового письма; 
правила речевого этикета; 
специфику редакторской работы с 
текстами деловой документации. 



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 110 

в т.ч. в форме практической подготовки 84 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 18 

практические занятия 84 

Самостоятельная работа 8 
Промежуточная аттестация Зачет с оценкой  



2.2.Тематический план и содержание учебной дисциплины 
 

 
Наименование 
разделов и тем 

 

 
Содержание и формы организации деятельности обучающихся 

Объем, акад. ч / 
в том числе в 

форме 
практической 
подготовки, 

акад. ч 

Коды компетенций, 
формированию 

которых 
способствует 

элемент программы 

1 2 3 4 
Раздел 1. Стили речи 2  
Тема 1.1. 
Стили речи. 
Официально- 
деловой стиль речи. 

Содержание 2 ОК 05 
 Современный русский литературный язык и его стили. Общая характеристика 

официально-делового стиля речи, его подстилей и жанров. История формирования 
официально-делового стиля. Стилистические особенности языка деловых бумаг. 

2 

Раздел 2. Нормы литературного языка в деловой документации  58  
Тема 2.1. 
Лексические нормы 
в деловой 
документации 

Содержание 2 ОК 05 
Особенности учебно-исследовательской деятельности. Сравнительная 
характеристика научно-исследовательской и учебно-исследовательской 
деятельности. Особенности научного стиля изложения. 

2 
 

Практические занятия 6 
Практическое занятие № 1. Редактирование документов: выявление лексических ошибок. 4 
Практическое занятие № 2. Проверочная работа по пройденному материалу. 2 

 

Тема 2.2. 
Морфологические 
нормы в деловой 
документации. 
 

Содержание 4 ОК 05 

Особенности употребления имен существительных в документах. Трудности в 
употреблении имен существительных, связанные с категорией рода, числа. Склонение 
имен существительных собственных. Особенности употребления местоимений в 
документах. Особенности употребления числительных и сочетаний имен числительных с 
именами существительными. 

4 
 

Практические занятия 8 
 

Практическое занятие № 3. Редактирование документов: выявление ошибок, 
связанных с употреблением имен существительных 

4 
 

Практическое занятие № 4. Редактирование документов: выявление ошибок, связанных с 
употреблением имен числительных и местоимений. 

4 
 

Тема 2.3. 
Синтаксические 
нормы в деловой 
документации. 

Содержание 4 ОК 05 

Предложное и беспредложное управление. Выбор предлога и падежной формы. 
Производные предлоги. Падеж дополнения при глаголах с отрицанием. Нанизывание 
падежей. Управление при однородных членах предложения. Согласование сказуемого с 
подлежащим, в том числе и с однородными подлежащими. Согласование определений с 
существительными. Употребление причастных и деепричастных оборотов в документах. 

4 
 



Трудные случаи обособления определений и обстоятельств. Параллельные 
синтаксические конструкции. Согласование приложений. Трудные случаи обособления 
приложений. 
Практические занятия 20 

 

Практическое занятие № 5. Глагольное и именное управление в текстах документов. 4 
 

Практическое занятие № 6. Согласование сказуемого с подлежащим: стилистические 
ошибки в текстах документов. 

4 
 

Практическое занятие № 7. Употребление параллельных синтаксических конструкций в 
текстах документов. 

6 
 

Практическое занятие № 8. Согласование приложений и определений: стилистические 
ошибки в текстах документов. 

6 
 

Тема 2.4. 
Нормы 
правописания в 
деловой 
документации. 

Практические занятия 14 ОК 05 

Практическое занятие № 9. Типичные орфографические ошибки в текстах служебных 
документов. 

6 
 

Практическое занятие № 10. Типичные пунктуационные ошибки в текстах служебных 
документов. 

6 
 

Практическое занятие № 11. Проверочная работа по пройденному материалу. 2 
 

Раздел 3. Правила оформления наименований в текстах документов  16 
 

Тема 3.1. 
Правила 
оформления 
наименований в 
текстах 
документов. 

Содержание 2 ОК 05 

Правила оформления номенклатурных наименований. Правила оформления адресата. 
Правила оформления наименований вида документа и заголовка. Правила оформления 
дат, календарных сроков, времени. Правила оформления чисел. 

2 
 

Практические занятия 14 
 

Практическое занятие № 12. Употребление прописной буквы в деловой документации. 6 
 

Практическое занятие № 13. Редактирование служебных документов. 6 
 

Практическое занятие № 14. Проверочная работа по пройденному материалу. 2 
 

Раздел 4. Создание текста документа  26 ОК 05 

Тема 4.1. 
Композиционные 
особенности 
документов 

Содержание 2 
 

Композиция документов: логическая, формальная, реквизитная, информационная. 
Соотнесенность композиции с типом документа. Способы изложения материала в 
документе. Соразмерность частей документа. Рубрикация. 

2 
 

Практические занятия 8 
 

Практическое занятие № 15. Редактирование служебных документов. 6 
 

Практическое занятие № 16. Проверочная работа по пройденному материалу. 2 
 

Тема 4.2. 
Составление 
текстов 

Содержание 2 ОК 05 

Служебные документы: типология, образцы, языковое оформление. Особенности 
составления текстов распорядительных, организационно-правовых, информационно-
справочных документов. Особенности составления текстов личных деловых бумаг. 

2 
 



документов. 
Деловая 
переписка. 

Деловые письма: разновидности, правила составления, устойчивые языковые 
конструкции. 
Практические занятия 14 

 

Практическое занятие № 17. Составление и стилистическая правка документов. 6 
 

Практическое занятие № 18. Составление и стилистическая правка деловых 
писем. 

6 
 

Практическое занятие № 19. Проверочная работа по пройденному материалу 2 
 

Самостоятельная работа 8 
 

Промежуточная аттестация Зачет с оценкой 
 

Всего: 110 
 



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 
предусмотрены следующие специальные помещения: 

Кабинеты «Общепрофессиональных дисциплин и МДК», оснащенные в 
соответствии с приложением 3 ПОП-П. 

 
3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 
должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы 
для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда 
образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных 
ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом 
список может быть дополнен новыми изданиями. 

 
3.2.1. Основные печатные и электронные издания 

1. Голубева, А. В. Русский язык и культура речи: учебник и практикум для 
среднего профессионального образования / А. В. Голубева ; под редакцией А. В. Голубевой. — 
Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 386 с. — (Профессиональное образование). — 
ISBN 978-5-9916-7623-6. 

2. Иванова, А. Ю. Русский язык в деловой документации: учебник и практикум для 
среднего профессионального образования / А. Ю. Иванова. — 2-е изд., перераб. и доп. — 
Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 187 с. — (Профессиональное образование). — 
ISBN 978-5-534-13860-3. 

3. Марьева, М.В. Русский язык в деловой документации: учеб. / М.В. Марьева. – 
М.: ИНФРА-М, 2022. – 323 с. – (Среднее профессиональное образование). 

4. Рахманин, Л.В. Стилистика деловой речи и редактирование служебных 
документов: учеб. пособие / Л.В. Рахманин. – 3-е изд., стер. – М.: ФЛИНТА: Наука, 2019. – 256 
с. – (Стилистическое наследие).  

5. Трофимова, О.В. Основы делового письма: учеб. пособие / О.В. Трофимова, Е.В. 
Купчик. – 5-е изд., стер. – М.: ФЛИНТА, 2019. – 304 с.  

 
3.2.2. Основные электронные издания 

1. Голубева, А. В. Русский язык и культура речи: учебник и практикум для 
среднего профессионального образования / А. В. Голубева; под редакцией А. В. Голубевой. — 
Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 386 с. — (Профессиональное образование). — 
ISBN 978-5-9916-7623-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. 
— URL: https://urait.ru/bcode/449718. 

2. Иванова, А. Ю. Русский язык в деловой документации: учебник и практикум для 
среднего профессионального образования / А. Ю. Иванова. — 2-е изд., перераб. и доп. — 
Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 187 с. — (Профессиональное образование). — 
ISBN 978-5-534-13860-3. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. 
— URL: https://urait.ru/bcode/475543. 



3. Русский язык и культура речи. Практикум. Словарь: учебно-практическое 
пособие для среднего профессионального образования / В. Д. Черняк [и др.] ; под общей 
редакцией В. Д. Черняк. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 
525 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03886-6. — Текст: электронный 
// Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469605. 

4. Русский язык и культура речи: учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / В. Д. Черняк, А. И. Дунев, В. А. Ефремов, Е. В. Сергеева; 
под общей редакцией В. Д. Черняк. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 
Юрайт, 2020. — 389 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-00832-6. — 
Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/452346. 

 
3.2.3. Дополнительные источники: 

1. Культура устной и письменной речи делового человека: справочник- практикум 
/ Н.С. Водина [и др.] – 23-е изд. – М.: ФЛИНТА: Наука, 2020. – 320 с. 

2. Русский язык и культура речи. Практикум. Словарь: учебно-практическое 
пособие для среднего профессионального образования / В. Д. Черняк [и др.] ; под общей 
редакцией В. Д. Черняк. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 
525 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03886-6. 

3. Русский язык и культура речи: учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / В. Д. Черняк, А. И. Дунев, В. А. Ефремов, Е. В. Сергеева; 
под общей редакцией В. Д. Черняк. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 
Юрайт, 2020. — 389 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-00832-6. 

4. Культура устной и письменной речи делового человека: справочник- практикум / 
Н.С. Водина [и др.] – 23-е изд. – М.: ФЛИНТА: Наука, 2020. – 320 с.  

5. Розенталь, Д.Э. Справочник по русскому языку: правописание, произношение, 
литературное редактирование/Д.Э. Розенталь, Е.В. Джанджакова, Н.П. Кабанова. 11-е изд., 
исправ. и доп. – М.: АЙРИС-пресс, 2020. – 496 с. 
 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, формируемых в рамках дисциплины 

основные жанры официально-
делового стиля, содержание и 
структуру функционально- 
стилистического пространства 
делового языка, композицию 
документного текста; 
традиции письменного речевого 
поведения в деловом 
коммуникативном пространстве; 
свод правил русской орфографии 
и пунктуации, отвечающих 
современному состоянию 
русского языка;  
современные нормы устной и 
письменной речи; 
правила, отражающие 
стилистическое многообразие и 

«Отлично» - теоретическое 
содержание курса освоено полностью, 
без пробелов, умения сформированы, 
все предусмотренные программой 
учебные задания выполнены, качество 
их выполнения оценено высоко. 
«Хорошо» - теоретическое содержание 
курса освоено полностью, без 
пробелов, некоторые умения 
сформированы недостаточно, все 
предусмотренные программой учебные 
задания выполнены, некоторые виды 
заданий выполнены с ошибками. 
«Удовлетворительно» - теоретическое 
содержание курса освоено частично, 
но пробелы не носят существенного 
характера, необходимые умения 

оценка результатов 
устного и письменного 
опроса; 
оценка результатов 
выполнения 
практических работ; 
оценка результатов 
проверочных работ; 
оценка результатов 
выполнения тестовых 
заданий; 
экзамен 

https://urait.ru/bcode/452346


динамичность современной речи 
и делового письма; 
правила речевого этикета; 
специфику редакторской работы 
с текстами деловой 
документации. 

работы с освоенным материалом в 
основном сформированы, большинство 
предусмотренных программой 
обучения учебных заданий выполнено, 
некоторые из выполненных заданий 
содержат ошибки. 
«Неудовлетворительно» - 
теоретическое содержание курса не 
освоено, необходимые умения не 
сформированы, выполненные учебные 
задания содержат грубые ошибки. 

Перечень умений, формируемых в рамках дисциплины 
владеть правилами русской 
орфографии, пунктуации, 
стилистики; 
продуцировать письменный текст 
с соблюдением требований 
официально-делового стиля; 
использовать особенности языка 
документов: стилистически 
маркированную лексику и 
терминологию, речевые клише и 
штампы, устойчивые обороты, 
глагольное управление, правила 
употребления прописных и 
строчных букв и т.д. 
 профессионально составлять, 
оформлять и редактировать 
деловые бумаги с учетом 
современной практики письма;  
пользоваться справочной 
литературой;  
владеть культурой речи при 
приеме посетителей. 

«Отлично» - теоретическое 
содержание курса освоено полностью, 
без пробелов, умения сформированы, 
все предусмотренные программой 
учебные задания выполнены, качество 
их выполнения оценено высоко. 
«Хорошо» - теоретическое содержание 
курса освоено полностью, без 
пробелов, некоторые умения 
сформированы недостаточно, все 
предусмотренные программой учебные 
задания выполнены, некоторые виды 
заданий выполнены с ошибками. 
«Удовлетворительно» - теоретическое 
содержание курса освоено частично, 
но пробелы не носят существенного 
характера, необходимые умения 
работы с освоенным материалом в 
основном сформированы, большинство 
предусмотренных программой 
обучения учебных заданий выполнено, 
некоторые из выполненных заданий 
содержат ошибки. 
«Неудовлетворительно» - 
теоретическое содержание курса не 
освоено, необходимые умения не 
сформированы, выполненные учебные 
задания содержат грубые ошибки. 

оценка результатов 
выполнения 
практических работ; 
оценка результатов 
проверочных работ; 
оценка результатов 
выполнения тестовых 
заданий; 
экзамен. 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОПЦ.07 Информатика и информационно-коммуникационные технологии 
в педагогической деятельности» 

 
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная дисциплина «ОПЦ.07 Компьютерная обработка документов» является 

обязательной частью общепрофессионального цикла примерной образовательной программы 
в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 
управления и архивоведение. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 02, ПК 1.7. 
 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения 

и знания 
Код  
ПК, ОК Умения Знания 

ОК 02, 
ПК 1.7 

выполнять требования по охране 
труда и технике безопасности; 
организовывать рабочее место для 
максимально эффективной работы; 
профессионально осуществлять 
набор, форматирование, вывод на 
печать, сохранение текстовой и 
цифровой информации на 
персональном компьютере; 
читать, понимать и исправлять 
проекты документов, с 
использованием справочно-правовых 
систем; 
планировать рабочее время, 
используя представленные задания, 
программное обеспечение и 
исходную документацию; 
выбирать технологию создания 
документа. 

правил по охране труда и технике 
безопасности; 
правил организации рабочего места 
секретаря и руководителя; 
русской и латинской клавиатуры 
персонального компьютера; 
правил оформления текстовых 
документов на персональном 
компьютере. 

 
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 140 

в т.ч. в форме практической подготовки 120 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 20 

практические занятия 120 

Промежуточная аттестация Зачет с оценкой 



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 
 

 
Наименование 
разделов и тем 

 

 
Содержание и формы организации деятельности обучающихся 

Объем, акад. ч / 
в том числе в 

форме 
практической 
подготовки, 

акад. ч 

Коды компетенций, 
формированию 

которых 
способствует 

элемент программы 

1 2 3 4 
Раздел 1. Организация компьютерной обработки документов 6  
Тема 1.1 
Современные 
технические 
средства создания 
текстовых 
документов 

Содержание 2 ОК 02, ПК 1.7 

Современные технические средства создания текстовых документов. Цели и задачи 
учебной дисциплины. Роль дисциплины в профессиональной подготовке специалиста. 
Современные автоматизированные средства создания текстовых документов. Правила 
техники безопасности и гигиенические рекомендации при использовании средств ИКТ в 
профессиональной деятельности.  

2 

В том числе практических и лабораторных занятий: 4 
Практическое занятие 1. Организация рабочего места и труда оператора. 4 

Раздел 2. Освоение, применение и совершенствование навыков «слепого» десятипальцевого метода 
набора 

32  

Тема 2.1 Освоение 
клавиатуры 
персонального 
компьютера 
(русский шрифт) 

Содержание 2 ОК 02, ПК 1.7 
Освоение клавиатуры персонального компьютера (русский шрифт). Схема клавиатуры. 
«Слепой» десятипальцевый метод клавиатурного набора, его возможности, 
преимущества и эффективность. Буквы и знаки препинания русской клавиатуры. 
Использование клавиш Shift и Caps Lock. 

  2 
 

Практические занятия 24 
Практическое занятие 2. Выполнение упражнений на освоение техники и скорости 
компьютерного набора текстовой информации по основному ряду клавиатуры. 

6 

Практическое занятие 3.  Выполнение упражнений на освоение техники и скорости 
компьютерного набора текстовой информации по основному и верхнему рядам 
клавиатуры. 

6 
 

Практическое занятие 4. Выполнение упражнений на освоение техники и 
скорости компьютерного набора текстовой информации по основному, верхнему и 
нижнему рядам клавиатуры. 

6 

Практическое занятие 5. Выполнение упражнений на освоение техники набора 
текстовой и цифровой информации с использованием знаков препинания и цифр 
четвёртого ряда клавиатуры. 

6 

Тема 2.2 
Оформление 

Содержание 2 ОК 02, ПК 1.7 
Оформление цифрового материала. Цифры арабские. Римские числа. Виды дробей. 2  



цифрового 
материала  

Многозначные числа.Освоение Таблицы символов; знаки, употребляемые с цифрами. 
Работа с панелью Список (нумерованный, маркированный). 
Практические занятия 4  
Практическое занятие 6. Употребление чисел арабских и римских в текстовых 
работах. Параметры нумерованных, маркированных списков. 

4  

Раздел 3. Основные правила форматирования текста 22  
Тема 3.1 
Требования к 
оформлению 
страницы 

Содержание 2 ОК 02, ПК 1.7 
Требования к оформлению страницы. Работа с панелью Параметры страницы. Работа с 
панелью Абзац. Назначение функциональных клавишей. Работа с быстрыми клавишами. 

2  

Практические занятия 4  
Практическое занятие 7. Употребление общеупотребительных сокращений в текстовом 
документе. 

4  

Тема 3.2 
Оформление 
заголовков и 
подзаголовков к 
тексту. 

Содержание 2 ОК 02, ПК 1.7 
Оформление заголовков и подзаголовков к тексту. Правила оформления заголовков и 
подзаголовков. 

2 

Практические занятия 6 
Практическое занятие 8. Оформление заголовков и подзаголовков к тексту. 6  

Тема 3.3 Приёмы 
выделения 
отдельных 
фрагментов текста 

Содержание 2 ОК 02, ПК 1.7 
Приёмы выделения отдельных фрагментов текста. Основные виды шрифтов. Работа с 
панелью Шрифт: подчёркивание, разрядка, уплотнение, жирный шрифт, прописные 
буквы, малые прописные буквы. 

2  

Практические занятия 6  
Практическое занятие 9. Применение приёмов выделения отдельных фрагментов 
текстового документа. 

6  

Раздел 4. Оформление различных видов текстовых работ  26  
Тема 4.1 Правила 
форматирования 
отдельных 
реквизитов текста 

Содержание 2 ОК 02, ПК 1.7 
Правила форматирования отдельных реквизитов текста. Правила оформления 
библиографических сведений, в т.ч. электронных ресурсов. Правила оформления сносок / 
ссылок на источники к тексту. Правила оформления многоуровневого списка. Рубрикация 
текста. Правила оформления примечаний, приложений в текстовом документе. Правила 
оформления многостраничного текстового документа. Нумерация страниц. Работа с 
рукописью. Знаки корректурной правки. 

2  

Практические занятия 24  
Практическое занятие 10. Оформление сносок / библиографических ссылок на источник 
в тексте. Оформление списка использованных источников. 

6  

Практическое занятие 11. Оформление титульного листа. Оформление 
оглавления/содержания. 

6  



Практическое занятие 12. Выполнение многостраничного текстового документа с 
нумерацией страниц. 

6 

Практическое занятие 13. Работа с рукописью. Оформление текстового документа после 
корректурной правки. 

6 

Раздел 5. Изучение латинской клавиатуры  14  
Тема 5.1 Освоение 
клавиатуры 
персонального 
компьютера 
(латинский шрифт 

Содержание 2 ОК 02, ПК 1.7 
Освоение клавиатуры персонального компьютера (латинский шрифт). Схема латинской 
клавиатуры. Буквы и знаки препинания, особые знаки латинской клавиатуры. 

2 

Практические занятия 12 
Практическое занятие 14. Выполнение упражнений на освоение техники и скорости 
компьютерного набора текстовой информации по основному ряду клавиатуры. 
Выполнение упражнений на освоение техники и скорости компьютерного набора 
текстовой информации по основному и верхнему ряду клавиатуры. 

6 

Практическое занятие 15. Выполнение упражнений на освоение техники и скорости 
компьютерного набора текстовой информации по основному, верхнему и нижнему ряду 
клавиатуры. Выполнение упражнений на освоение техники набора текстовой и цифровой 
информации с использованием цифр и особых знаков четвёртого ряда клавиатуры. 

6 

Раздел 6. Конструирование таблиц 12  
Тема 6.1 
Форматирование 
реквизитов 
таблицы 

Содержание 2 ОК 02, ПК 1.7 
Форматирование реквизитов таблицы. Реквизиты и структурное построение таблицы. 2 
Практические занятия 10 
Практическое занятие 16. Конструирование головки к таблицам: простая, сложная, 
усложнённая. 

4 

Практическое занятие 17. Конструирование боковика к таблицам: текстовой (простой, 
усложнённый), цифровой, смешанный. Цифровые графы в таблицах. 

6 

Раздел 7. Компьютерная обработка основных видов документов  28  
Тема 7.1 
Компьютерные 
технологии 
подготовки 
документов 

Содержание 2 ОК 02, ПК 1.7 
Компьютерные технологии подготовки документов. Реквизиты и структурное построение 
документа. Актуализация информации посредством справочно-правовой системы. 

2 

Практические занятия 26 
Практическое занятие 18. Компьютерная обработка основных реквизитов документа. 4 
Практическое занятие 19. Компьютерная обработка организационной документации. 4 
Практическое занятие 20. Компьютерная обработка распорядительной документации 6 
Практическое занятие 21. Компьютерная обработка информационно-справочной 
документации. 

6 

Практическое занятие 22. Подготовка текстового документа. Работа с макетом 
многостраничного документа с использованием справочно-правовой системы. 

6 

Промежуточная аттестация Зачет с оценкой 
 

Всего: 140 
 



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 
предусмотрены следующие специальные помещения: 

Лаборатория «Компьютерной обработки документов», оснащенная в соответствии 
с приложением 3 ПОП-П. 

 
3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 
должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы 
для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда 
образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных 
ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом 
список может быть дополнен новыми изданиями. 

 
3.2.1. Основные печатные издания 

1. Документоведение: учебник и практикум для среднего профессионального 
образования / Л. А. Доронина [и др.] ; под редакцией Л. А. Дорониной. — 2-е изд., перераб. и 
доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 309 с. — (Профессиональное образование). — 
ISBN 978-5-534-04330-3. 

2. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: учебник и 
практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, 
В. А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 384 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. 

3. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и 
делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / 
И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 462 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. 

4. Черткова, Е. А. Статистика. Автоматизация обработки информации: учебное 
пособие для среднего профессионального образования / Е. А. Черткова. — 2-е изд., испр. и 
доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 195 с. — (Профессиональное образование). — 
ISBN 978-5-9916-9342-4. 

3.2.2. Основные электронные издания 

1. Документоведение: учебник и практикум для среднего профессионального 
образования / Л. А. Доронина [и др.] ; под редакцией Л. А. Дорониной. — 2-е изд., перераб. и 
доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 309 с. — (Профессиональное образование). — 
ISBN 978-5-534-04330-3. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. 
— URL: https://urait.ru/bcode/469701. 

2. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: учебник и 
практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, 
В. А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 
384 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст: электронный 
// Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/472550. 



3. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и 
делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / 
И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 462 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст: электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470020. 

4. Черткова, Е. А. Статистика. Автоматизация обработки информации: учебное 
пособие для среднего профессионального образования / Е. А. Черткова. — 2-е изд., испр. и 
доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 195 с. — (Профессиональное образование). — 
ISBN 978-5-9916-9342-4. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. 
— URL: https://urait.ru/bcode/471306. 

3.2.3. Дополнительные источники: 
1. ГОСТ Р 2.106-2019. Национальный стандарт Российской Федерации. Единая система 

конструкторской документации (ЕСКД). Текстовые документы (утв. и введён в действие 
Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии 
(Росстандарт) от 29.04.2019 № 176-ст). 

2. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система 
стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД). Организационно-
распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом 
Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии (Росстандарт) от 
08.12.2016 № 2004-ст). 

3. ГОСТ 7.32-2017. Межгосударственный стандарт. Система стандартов по информации, 
библиотечному и издательскому делу (СИБИД). Отчёт о научно-исследовательской работе 
(Отчёт о НИР). Структура и правила оформления (введён в действие Приказом Федерального 
агентства по техническому регулированию и метрологии (Росстандарт) от 24.10.2017 № 1494-
ст) (с Поправками). 



4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 
выполнять требования по охране 
труда и технике безопасности; 
организовывать рабочее место 
для максимально эффективной 
работы; 
профессионально осуществлять 
набор, форматирование, вывод 
на печать, сохранение текстовой 
и цифровой информации на 
персональном компьютере; 
читать, понимать и исправлять 
проекты документов, с 
использованием справочно-
правовых систем; 
планировать рабочее время, 
используя представленные 
задания, программное 
обеспечение и исходную 
документацию; 
выбирать технологию создания 
документа. 
 

«Отлично» - теоретическое содержание 
курса освоено полностью, без 
пробелов, умения сформированы, все 
предусмотренные программой учебные 
задания выполнены, качество их 
выполнения оценено высоко. 
«Хорошо» - теоретическое содержание 
курса освоено полностью, без 
пробелов, некоторые умения 
сформированы недостаточно, все 
предусмотренные программой учебные 
задания выполнены, некоторые виды 
заданий выполнены с ошибками. 
«Удовлетворительно» - теоретическое 
содержание курса освоено частично, но 
пробелы не носят существенного 
характера, необходимые умения работы 
с освоенным материалом в основном 
сформированы, большинство 
предусмотренных программой 
обучения учебных заданий выполнено, 
некоторые из выполненных заданий 
содержат ошибки. 
«Неудовлетворительно» - 
теоретическое содержание курса не 
освоено, необходимые умения не 
сформированы, выполненные учебные 
задания содержат грубые ошибки. 

Экспертное 
наблюдение за 
действиями 
обучающегося в ходе 
выполнения 
практической работы. 
Анализ результатов 
наблюдения за 
деятельностью 
обучающегося в ходе 
выполнения 
практической работы. 
Оценка результатов 
выполнения 
практической работы. 
Экзамен. 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 
правила по охране труда и 
технике безопасности; 
правила организации рабочего 
места секретаря и руководителя; 
русская и латинская клавиатуры 
персонального компьютера; 
правила оформления текстовых 
документов на персональном 
компьютере. 

«Отлично» - теоретическое содержание 
курса освоено полностью, без 
пробелов, умения сформированы, все 
предусмотренные программой учебные 
задания выполнены, качество их 
выполнения оценено высоко. 
«Хорошо» - теоретическое содержание 
курса освоено полностью, без 
пробелов, некоторые умения 
сформированы недостаточно, все 
предусмотренные программой учебные 
задания выполнены, некоторые виды 
заданий выполнены с ошибками. 
«Удовлетворительно» - теоретическое 
содержание курса освоено частично, но 
пробелы не носят существенного 
характера, необходимые умения работы 
с освоенным материалом в основном 
сформированы, большинство 
предусмотренных программой 
обучения учебных заданий выполнено, 
некоторые из выполненных заданий 
содержат ошибки. 
«Неудовлетворительно» - 
теоретическое содержание курса не 
освоено, необходимые умения не 
сформированы, выполненные учебные 
задания содержат грубые ошибки. 

Анализ результатов 
тестовых заданий. 
Экспертное 
наблюдение и оценка за 
действиями 
обучающихся на 
практических занятиях. 
Текущий контроль 
применения знаний в 
ходе выполнения 
практических заданий. 
Экзамен. 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОПЦ.08 Дошкольная педагогика» 
 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная дисциплина «ОПЦ.08 Государственная служба» является обязательной 

частью общепрофессионального цикла примерной образовательной программы в 
соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 
управления и архивоведение. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии  ОК 09. 
 

Код  
ПК, ОК Умения Знания 

ОК 09 
 

определять актуальность 
нормативно-правовой 
документации в 
профессиональной 
деятельности; 
использовать правовую 
информацию в 
профессиональной  
деятельности;  
защищать свои права в 
соответствии с трудовым 
законодательством;  
применять стандарты 
антикоррупционного 
поведения; 
принимать меры по 
сохранению 
конфиденциальной 
информации в ходе приёма 
посетителей; 
обеспечивать сохранность  
персональных данных  
работников. 
 

содержание актуальной нормативно-
правовой документации;  
 стандарты антикоррупционного поведения и 
последствия его нарушения; 
нормативные правовые акты Российской  
Федерации в сфере информационных и 
коммуникационных технологий; 
 нормативные правовые акты Российской  
Федерации по защите информации и работе 
с обращениями граждан; 
 нормативные правовые акты Российской  
Федерации в сфере информационной 
безопасности; 
требования охраны труда; 
нормативные правовые акты Российской  
Федерации в сфере организации деловой 
поездки; 
 нормативные правовые акты Российской  
Федерации в сфере информации; 
нормативные правовые акты Российской  
Федерации в сфере делопроизводства; 
нормативные правовые акты Российской 
Федерации в сфере трудовых отношений; 
локальные нормативные акты, 
регламентирующие трудовые отношения;  
 нормативные правовые акты Российской 
Федерации в сфере архивного дела; 
нормативные правовые акты Российской  
Федерации в области конфиденциальной  
информации и защиты персональных 
данных. 

 
 
 
 

  



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 40 

в т.ч. в форме практической подготовки 6 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 28 

практические занятия  6 

Самостоятельная работа 6 
Промежуточная аттестация Зачет с оценкой 



2.2.Тематический план и содержание учебной дисциплины 
 

 
Наименование 
разделов и тем 

 
Содержание учебного материала и формы организации 

деятельности обучающихся 

Объем, акад. ч. / 
в том числе в 

форме 
практической 
подготовки, 

акад. ч. 

Коды компетенций, 
формированию 

которых способствует 
элемент программы 

1 2 3 4 
Тема 1. Понятие 
государственной 
службы 

Содержание учебного материала 2 ОК 09 
Введение. Понятие государственной службы. Возникновение государственной 
службы. Виды государственной службы и их характеристика. Воинская обязанность 
и  военная служба. Правоохранительная служба. Служба гражданской защиты. 

2 

Тема 2. Должности 
государственной 
службы и принципы 
должностного роста 

Содержание учебного материала 4 ОК 09 
Понятие: должность, должностное лицо, государственная должность. Должности 
государственной службы. Система должностей на государственной гражданской 
службе. Классификация должностей государственной службы. Реестры должностей. 
Система классных чинов гражданской службы. 

4 

Тема 3. 
Государственный 
служащий: правовой 
и общественный 
статус 

Содержание учебного материала 2 ОК 09 
Понятие государственного служащего. Права и обязанности государственного 
служащего. Запреты и ограничения, связанные с государственной службой. 
Государственные гарантии на гражданской службе. 

2 

В том числе практических занятий 2 
Практическое занятие 1. Профессиональные и личностные характеристики 
современного государственного служащего 

2 

Тема 4. Кадровая 
политика и кадровая 
работа в системе 
государственного 
управления  

Содержание учебного материала 2 ОК 09 
Основные направления государственной кадровой политики. Формирование 
кадрового состава государственной службы. Кадровые подразделения в органе 
власти и их задачи. Кадровая служба государственного органа. 

2 

Тема 5. Этапы 
прохождения 
государственной 
службы 

Содержание учебного материала 4 ОК 09 
Поступление на гражданскую службу. Порядок проведения и участия в конкурсе на 
замещение вакантных должностей. Требования к кандидатам на замещение 
должностей. Конкурсная комиссия – состав, полномочия. Кадровый резерв. Прием 
на работу из кадрового резерва. Приказ о назначении на должность. 
Служебный контракт. Перевод с должности на должность, перевод в другой орган 
власти, временное замещение должности. Аттестация. Поощрения и  взыскания. 
Увольнение и основания увольнения. 

4 

В том числе практических занятий 2 
Практическое занятие 2. Характеристика основных этапов прохождения 
государственной службы. Этапы проведения конкурса. 

2 



 
Тема 6. Служебное 
поведение и 
профессиональная 
культура 
государственного 
служащего 

Содержание учебного материала 4 ОК 09 
Основные ценности на государственной службе. Патриотизм. Принципы служебного 
поведения. Борьба с коррупцией. Противодействие коррупции. Подразделения по 
борьбе с коррупцией. Уголовная ответственность государственных служащих. 
Административная ответственность государственных служащих. 

4 

Тема 7. Конфликт 
интересов на 
государственной 
службе 

Содержание учебного материала 2 ОК 09 
Понятия: корпоративные интересы, личные  интересы. Понятия: 
конфликт интересов,      индивидуальный служебный спор. Пути урегулирования 
конфликта интересов. Последствия возникновения конфликта интересов. 

2 

Тема 8. 
Дисциплинарная 
ответственность 
гражданского 
служащего 

Содержание учебного материала 2 ОК 09 
Служебная дисциплина на гражданской службе.  
Дисциплинарные взыскания, порядок применения и снятия дисциплинарного 
взыскания. 

2 

Тема 9. 
Поощрения и 
наказания на 
государственной 
гражданской службе 

Содержание учебного материала 2 ОК 09 
Поощрения и наказания на государственной гражданской службе: виды порядок 
применения 

2 

Тема 10. 
Организация 
государственной и 
муниципальной 
службы за рубежом. 

Содержание учебного материала 4 ОК 09 
Правовые и организационные аспекты организации государственной службы в 
разных странах  мира. Система распределения должностей на государственной 
службе разных стран. Управление кадрами и кадровая политика в разных странах: 
Европа, Азия, Северная и Южная Америки. 

4 

В том числе практических занятий 2 
Практическое занятие 3. Сравнительный анализ государственной службы в разных 
странах. Эволюция государственной службы. 

2 

Самостоятельная работа 6  
Промежуточная аттестация Зачет с оценкой  
Всего: 40  



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 
предусмотрены следующие специальные помещения: 

Кабинет «Социально-экономических дисциплин», оснащенный в соответствии с 
ППССЗ. 

 
3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 
должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы 
для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда 
образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже 
печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список 
может быть дополнен новыми изданиями. 

 
3.2.1. Основные печатные издания 

1. Алимова, Н. А. Большой справочник кадровика Ростов, Феникс, 2010. 
2. Гдазунова, Н.И. Система государственного управления.- М.: ЮНИТИ_ДАНА, 

2009. 
3. Волкова, В. В. Государственная служба. — М.: Юнити-Дана; Закон и право, 2012. 
4. Кабашов, С. Ю. Государственная служба: основные этапы развития как науки и 

профессии от Древнего мира до начала XX в. / С. Ю. Кабашов. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2017. - 
287 с 

5. Липски, С.А. Государственное (муниципальное) управление и государственная 
служба / С.А. Липски. - М.: Русайнс, 2018.  

6. Паршиков, А.Г. Государственное и муниципальное управление.- М.: ЮНИТИ, 
2009. 

7. Щербаков, Ю.Н. Государственная и муниципальная служба. Ростов/ Дон Феникс. 
2019.-132 с. 
 

3.2.2. Основные электронные издания 
1. Амиантова, И. С. Противодействие коррупции : учебное пособие  

для среднего профессионального образования / И. С. Амиантова. — Москва :  
Издательство Юрайт, 2020. — 149 с. — (Профессиональное образование). — 
ISBN 978-5-534-13540-4. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 
URL: https://urait.ru/bcode/465850 

2. Борщевский, Г. А. Государственная служба: учебное пособие  
для среднего профессионального образования / Г. А. Борщевский. — 2-е  
изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 303 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05938-0. — Текст: электронный // ЭБС 
Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/454950 

3. Государственная и муниципальная служба: учебник и практикум  
для среднего профессионального образования / Е. В. Охотский [и др.] ; под  
общей редакцией Е. В. Охотского. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва:  
Издательство Юрайт, 2020. — 409 с. — (Профессиональное образование). — 
ISBN 978-5-534-09619-4. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 
URL: https://urait.ru/bcode/451159 

4. Дёмин, А.А. Государственная и муниципальная служба: учебник для среднего 
профессионального образования / А. А. Дёмин. — 10-е изд., перераб. и доп. — Москва: 
Издательство Юрайт, 2020. — 354 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
9916-9098-0. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/451161 

5. Наумов, С.Ю. Государственное и муниципальное управление [Электронный 



ресурс]: учебное пособие / С.Ю. Наумов [и др.]. — Электрон. текстовые данные. — М.: 
Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2016. — 554 c. — 978-5-394-01417-8. — Режим доступа: 
http://www.iprbookshop.ru/57137.html 

6. Прокофьев, С. Е. Государственная и муниципальная служба: учебник и практикум 
для среднего профессионального образования / С. Е. Прокофьев, Е. Д. Богатырев, С. Г. 
Еремин. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 302 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05165-0. — Текст: электронный // ЭБС 
Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/450917 

 
3.2.3. Дополнительные источники 

1. Жуков, А.П. Государственная и муниципальная служба.- М.: ИНФРА-М, 2007. 
2. Игнатова, В.Г. Государственная гражданская служба: учебник.-под ред.- М.,ИКЦ  

«МарТ», 2015. - 127 с. 
3. Кузнецова, И.А. Государственное и муниципальное управление.- М.: Эксмо, 2009. 
4. Лаврин Е.Г. Основы государственного управления.- М.: Финансы и статистика,  

2009. 
5. Радченко, А.И. Основы государственного и муниципального управления:  

системный подход: учебник. Ростов - на - Дону:  Росиздаи,2014. - 152 с. 
6. Система местного самоуправления/ под ред. О.И. Козина.- М.: ЮНИТИ, 2008. 
7. Соменкова, Н.С. Государственная и муниципальная служба: Учебно-методическое 

пособие. - Нижний Новгород: ННГУ им. Н.И. Лобачевского, 2016 – 60 с. 
8. Шамарова, Е. М. Государственная и муниципальная служба. — М.: ИНФРА-М, 

2014. 
9. Щербаков, Ю.Н. Государственная и муниципальная служба.- Ростов н / Дону:  

Феникс, 2009. 
 
 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 
применять кадровую политику 
на государственной службе 
 

умение самостоятельно работать с 
документами, содержащими 
конфиденциальную 
информацию, в том числе с 
документами по личному составу; 
способность применять правовые 
нормы, закрепленные в 
законодательстве о государственной 
службе в соответствующей сфере 
профессиональной 
деятельности 

оформление отчетов по 
практическим 
занятиям; оценка 
выполнения 
практических занятий; 
оценка выполнения 
самостоятельной 
работы 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 
система государственных 
учреждений и органов местного 
самоуправления;  
общие принципы и 
требования к прохождению 
государственной службы; 
организационно-правовые 
формы государственного 
аппарата управления 

знание особенностей системы 
государственных учреждений и органов 
местного самоуправления; 
знание общих принципов требований к 
прохождению государственной 
службы; знание специфики форм 
государственного аппарата 
управления 

тестирование; 
устный и письменный 
опрос;  
анализ выполнения 
домашнего задания, 
самостоятельной 
работы 
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