
АННОТАЦИЯ ОСНОВНОЙ  

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 ПО ПРОФЕССИИ  

 

46.01.01 Секретарь  

 

Квалификация – секретарь-машинистка;  

                                    cекретарь-стенографистка; 

                                                                                     Форма обучения – очная  

 Нормативный срок освоения ОПОП СПО при очной форме получения образования на базе основного общего образования 

                                                       составляет 2 года 10 месяцев. 

 
 

Основная профессиональная образовательная программа среднего профессионального образования по профессии 46.01.01 Секретарь  
 (далее – ОПОП СПО ППКРС)  представляет собой систему документов, разработанную и утвержденную в  БУ «Радужнинский 
политехнический колледж» с учетом потребностей регионального рынка труда на основе Федерального государственного образовательного 
стандарта среднего профессионального образования, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от « 02 
» августа 2013 г. №_789. 

 
ОПОП СПО регламентирует цели, ожидаемые результаты, содержание, условия и технологии реализации образовательного процесса, 

оценку качества подготовки выпускника по данной профессии.  
 
В области обучения целью ОПОП СПО по данной профессии является подготовка в области гуманитарных, социальных, экономических, 

математических и естественнонаучных дисциплин, получение начального профессионального образования, позволяющего выпускнику успешно 
работать в избранной сфере деятельности, обладать универсальными и предметно-специализированными компетенциями, способствующими его 
социальной мобильности и устойчивости на рынке труда.  

 
В области воспитания личности целью ОПОП СПО по данной профессии является формирование социально-личностных качеств 

обучающихся: целеустремленности, организованности, трудолюбия, ответственности, гражданственности, коммуникативности, толерантности. 
 



Русский язык и литература 
В результате освоения учебной дисциплины  обучающийся должен: 

знать/понимать: 
− связь языка и истории, культуры русского и других народов; 
− смысл понятий: речевая ситуация и ее компоненты, литературный язык, языковая норма, культура речи; 
− основные единицы и уровни языка, их признаки и взаимосвязь; 
− орфоэпические, лексические, грамматические, орфографические и пунктуационные нормы современного русского литературного языка; 
−  нормы современного русского литературного языка ; 
− речевого поведения в социально-культурной, учебно-научной, официально-деловой сферах общения; 
− образную природу словесного искусства; 
− содержание изученных литературных произведений; 
− основные факты жизни и творчества писателей-классиков XIX–XX вв.; 
− основные закономерности историко-литературного процесса и черты литературных  направлений; 
− основные теоретико-литературные понятия; 
 
уметь: 
− осуществлять речевой самоконтроль; оценивать устные и письменные высказывания с точки зрения языкового оформления, 

эффективности достижения поставленных коммуникативных задач;  
− анализировать языковые единицы с точки зрения правильности, точности и уместности их употребления; 
− проводить лингвистический анализ текстов различных функциональных стилей и разновидностей языка; 
− воспроизводить содержание литературного произведения; 
− анализировать и интерпретировать художественное произведение, используя сведения по истории и теории литературы (тематика, 

проблематика, нравственный пафос, система образов, особенности композиции, изобразительно-выразительные средства языка, 
художественная деталь); анализировать эпизод (сцену) изученного произведения, объяснять его связь с проблематикой произведения; 

− соотносить художественную литературу с общественной жизнью и культурой; раскрывать конкретно-историческое и общечеловеческое 
содержание изученных литературных произведений; выявлять «сквозные» темы и ключевые проблемы русской литературы; соотносить 
произведение с литературным направлением эпохи; 

− определять род и жанр произведения; 
− сопоставлять литературные произведения; 
− выявлять авторскую позицию; 
− выразительно читать изученные произведения (или их фрагменты), соблюдая нормы литературного произношения; 
− аргументировано формулировать свое отношение к прочитанному произведению; 
− писать рецензии на прочитанные произведения и сочинения разных жанров на литературные темы; 
аудирование и чтение: 
− использовать основные виды чтения (ознакомительно-изучающее, ознакомительно-реферативное и др.) в зависимости от коммуникативной  



задачи;  
− извлекать необходимую информацию из различных источников: учебно-научных текстов, справочной литературы, средств массовой 

информации, в том числе представленных в электронном виде на различных информационных носителях; 
 

говорение и письмо: 
− создавать устные и письменные монологические и диалогические высказывания различных типов и жанров в учебно-научной (на 

материале изучаемых учебных дисциплин), социально-культурной и деловой сферах общения; 
− применять в практике речевого общения основные орфоэпические, лексические, грамматические нормы современного русского 

литературного языка;  
− соблюдать в практике письма орфографические и пунктуационные нормы современного русского литературного языка; 
− соблюдать нормы речевого поведения в различных сферах и ситуациях общения, в том числе при обсуждении дискуссионных проблем; 
− использовать основные приемы информационной переработки устного и письменного текста; 

Итоговый контроль по учебной дисциплине предусмотрен в форме экзамена. 
 
Иностранный язык   

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен:  
 знать/понимать 

− значения новых лексических единиц, связанных с тематикой данного этапа и с соответствующими ситуациями общения; 
− языковой материал: идиоматические выражения, оценочную лексику, единицы речевого этикета, перечисленные в разделе «Языковой  
      материал» и обслуживающие ситуации общения в рамках изучаемых тем; 
− новые значения изученных глагольных форм (видо-временных, неличных), средства и способы выражения модальности; условия,  
      предположения, причины, следствия, побуждения к действию; 
− лингвострановедческую, страноведческую и социокультурную информацию, расширенную за счет новой тематики и проблематики  
      речевого общения; 
− тексты, построенные на языковом материале повседневного и профессионального общения, в том числе инструкции и нормативные  
      документы по профессиям подготовки квалифицированных кадров; 

 
  уметь: 
     говорение: 

− вести диалог (диалог–расспрос, диалог–обмен  их комбинации) в ситуациях официального и неофициального общения в бытовой, 
социокультурной и учебно-трудовой сферах, используя аргументацию, эмоционально-оценочные средства; 

− рассказывать, рассуждать в связи с изученной тематикой, проблематикой прочитанных/прослушанных текстов; описывать события, 
излагать факты, делать сообщения; 

− создавать словесный социокультурный портрет своей страны и страны/стран изучаемого языка на основе разнообразной страноведческой и 
культуроведческой информации; 



 
    аудирование: 

− понимать относительно полно (общий смысл) высказывания на изучаемом иностранном языке в различных ситуациях общения; 
− понимать основное содержание аутентичных аудио- или видеотекстов познавательного характера на темы, предлагаемые в рамках курса, 

выборочно извлекать из них необходимую информацию; 
− оценивать важность/новизну информации, определять свое отношение к ней: 

      
    чтение: 

− читать аутентичные тексты разных стилей (публицистические, художественные, научно-популярные и технические), используя    
       основные    виды чтения (ознакомительное, изучающее, просмотровое/поисковое) в зависимости от коммуникативной задачи; 

 
  письменная речь: 

− описывать явления, события, излагать факты в письме личного и делового характера; 
− заполнять различные виды анкет, сообщать сведения о себе в форме, принятой в стране/странах изучаемого языка; 

Использовать приобретенные знания и умения в практической и профессиональной деятельности, повседневной жизни. 
  Итоговый контроль по учебной дисциплине  предусмотрен в форме дифференцированного зачета. 
 
 
История  

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен:  
 знать: 

− основные факты, процессы и явления, характеризующие целостность отечественной и всемирной истории; 
− периодизацию всемирной и отечественной истории; 
− современные версии и трактовки важнейших проблем отечественной и всемирной истории; 
− особенности исторического пути России, ее роль в мировом сообществе; 
− основные исторические термины и даты; 

 
уметь: 

− анализировать историческую информацию, представленную в разных знаковых системах (текст, карта, таблица, схема, аудиовизуальный 
ряд); 

− различать в исторической информации факты и мнения, исторические описания и исторические объяснения; 
− устанавливать причинно-следственные связи между явлениями, пространственные и временные рамки изучаемых исторических процессов 

и явлений; 
− представлять результаты изучения исторического материала в формах конспекта, реферата, рецензии; 



Итоговый контроль по учебной дисциплине предусмотрен в форме дифференцированного зачета. 
 
 Физическая культура 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен: 
знать:  

− о роли физической культуры в общекультурном, профессиональном и социальном развитии человека; 
− основы здорового образа жизни. 

 
 уметь:  

− использовать физкультурно-оздоровительную деятельность для укрепления здоровья; 
− достижения жизненных и профессиональных целей. 

Итоговый контроль по учебной дисциплине  предусмотрен в форме дифференцированного зачета. 
 
 
Основы безопасности жизнедеятельности  
           В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен: 
 знать:  

− принципы обеспечения устойчивости объектов экономики, прогнозирования развития событий и оценки последствий при техногенных 
чрезвычайных ситуациях и стихийных явлениях, в том числе в условиях противодействия терроризму как серьезной угрозе национальной 
безопасности России; 

− основные виды потенциальных опасностей и их последствия в профессиональной деятельности и быту, принципы снижения вероятности 
их реализации; 

− основы военной службы и обороны государства; 
− задачи и основные мероприятия гражданской обороны; 
− способы защиты населения от оружия массового поражения; 
− меры пожарной безопасности и правила безопасного поведения при пожарах; 
−  организацию и порядок призыва граждан на военную службу и поступления на нее в добровольном порядке; 
− основные виды вооружения, военной техники и специального снаряжения, состоящих на вооружении (оснащении) воинских 

подразделений, в которых имеются военно-учетные специальности; 
− область применения получаемых профессиональных знаний при исполнении обязанностей военной службы; 
− порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим. 

 
уметь:  

− организовывать и проводить мероприятия по защите работающих и населения от негативных воздействий чрезвычайных ситуаций; 
− предпринимать профилактические меры для снижения уровня опасностей различного вида и их последствий в профессиональной    



     деятельности и быту; 
− использовать средства индивидуальной и коллективной защиты от оружия массового поражения; 
− применять первичные средства пожаротушения; 
− ориентироваться в перечне военно-учетных специальностей и самостоятельно определять среди них родственные полученной  
     специальности; 
−  применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей военной службы на воинских должностях,  в соответствии с  
     полученной специальностью; 
− владеть способами бесконфликтного общения и само регуляции в повседневной деятельности и экстремальных условиях военной   
     службы; 
− оказывать первую помощь пострадавшим; 

Итоговый контроль по учебной дисциплине предусмотрен в форме дифференцированного зачета. 
 

 

 
Обществознание 

           В результате освоения  учебной дисциплины обучающийся должен: 
 знать: 

− особенностей социальных наук, специфики объекта их изучения; 
− о том, что такое характер, социализация личности, самосознание и  социальное поведение,  общение и взаимодействие, конфликты; 
− что такое понятие истины, ее критерии; 
− особенностей труда ученого;  
− ответственности ученого перед обществом; 
− понятий:  «спрос на труд», «предложение труда»,  «безработица»; 
− причин безработицы и   экономических последствий безработицы; 
− понятий «социальные отношения» и «социальная стратификация»; 
− понятий правового государства; 
− понятий «гражданское общество» и «правовое государство». 
 

уметь: 
− давать характеристику понятий: «человек», «индивид», «личность», «деятельность», «мышление». 
− представлять   общество как сложную динамическую систему; 
− представлять   взаимодействие общества и природы; 
− давать определение понятий: «эволюция», «революция», «общественный прогресс»; 
− разъяснять понятия: «культура», «духовная культура личности и общества»; 



− демонстрировать ее значение в общественной жизни; 
− различать культуру народную, массовую, элитарную; 
− показать особенности молодежной субкультуры; 
− освещать проблемы духовного кризиса и духовного поиска в молодежной среде;  
− освещать проблемы взаимодействия и взаимосвязи различных культур; 
− характеризовать культуру общения, труда, учебы, поведения в обществе, этикета. 
− называть учреждения культуры; 
− рассказывать о государственных гарантиях свободы  доступа к культурным ценностям; 
− различать естественные и социально-гуманитарные науки. 
− раскрывать смысл понятий: «мораль», «религия», «искусство» и их роль в жизни людей; 
− давать характеристику понятий: «экономика», «типы экономических систем», исторических типов экономических систем; 
− давать определение понятий:«деньги», «процент», «экономический рост и развитие», «налоги», «государственный бюджет»; 
− характеризовать процесс становления современной рыночной экономики России, ее особенностей; 
− характеризовать процесс организации международной торговли; 
− определять социальные роли человека в обществе; 
− характеризовать виды социальных норм и санкций;  
− характеризовать девиантное поведение, формы его проявления; 
− характеризовать социальные конфликты, причины и истоки их возникновения; 
− объяснять особенности  видов социальных групп  (молодежи,  этнических общностей, семьи); 
− давать определение понятий: «власть», «политическая система», «внутренняя структура политической системы». 
− характеризовать внутренние и внешние функции государства; 
− характеризовать формы государства: формы правления, территориально-государственного устройства, политического режима; - 

характеризовать типологии политических режимов; 
− называть признаки правового государства; 
− характеризовать взаимоотношения личности и государства; 
− характеризовать избирательную компанию в РФ; 
− давать характеристику системе права; 
− выделять роли права в системе социальных норм; 
− давать характеристику основам конституционного строя Российской Федерации, системам государственной власти РФ, правам и свободам 

граждан. 
Итоговый контроль по учебной дисциплине предусмотрен в форме дифференцированного зачета. 
 
 
Естествознание 



            В результате освоения  учебной дисциплины обучающийся должен: 
знать: 

− смысл понятий: естественнонаучный метод познания, электромагнитное поле, электромагнитные волны, квант, эволюция Вселенной, 
большой взрыв, Солнечная система, галактика, периодический закон, химическая связь, химическая реакция, макромолекула, белок, 
катализатор, фермент, клетка, дифференциация клеток, ДНК, вирус, биологическая эволюция, биоразнообразие, организм, популяция, 
экосистема, биосфера, энтропия, самоорганизация; 

− вклад великих ученых в формирование современной естественно-научной картины мира; 
 
уметь: 

− приводить примеры экспериментов и(или) наблюдений, обосновывающих: атомно-молекулярное строение вещества, существование 
электромагнитного поля и взаимосвязь электрического и магнитного полей, волновые и корпускулярные свойства света, необратимость 
тепловых процессов, разбегание галактик, зависимость свойств вещества от структуры молекул, зависимость скорости химической реакции 
от температуры и катализаторов, клеточное строение живых организмов, роль ДНК как носителя наследственной информации, эволюцию 
живой природы, превращения энергии и вероятностный характер процессов в живой и неживой природе, взаимосвязь компонентов 
экосистемы, влияние деятельности человека на экосистемы; 

− объяснять прикладное значение важнейших достижений в области естественных наук для: развития энергетики, транспорта и средств 
связи, получения синтетических материалов с заданными свойствами, создания биотехнологий, лечения инфекционных заболеваний, 
охраны окружающей среды; 

− выдвигать гипотезы и предлагать пути их проверки, делать выводы на основе экспериментальных данных, представленных в виде графика, 
таблицы или диаграммы; 

− работать с естественно-научной информацией, содержащейся в сообщениях СМИ, интернет-ресурсах, научно-популярной литературе: 
владеть методами поиска, выделять смысловую основу и оценивать достоверность информации; 

     Использовать приобретенные знания и умения в практической и профессиональной деятельности, повседневной жизни, для: 
− оценки влияния на организм человека электромагнитных волн и радиоактивных излучений; 
− энергосбережения; 
− безопасного использования материалов и химических веществ в быту; 
− профилактики инфекционных заболеваний, никотиновой, алкогольной и наркотической зависимостей; 
− осознанных личных действий по охране окружающей среды. 

Итоговый контроль по учебной дисциплине предусмотрен в форме дифференцированного зачета. 
 
 
Информатика 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен: 
знать:  



− базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ (текстовые редакторы, электронные таблицы, системы 
управления базами данных, графические редакторы, информационно-поисковые  системы); 

− методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации; 
− общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин и вычислительных систем; 
− основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности; 
− основные положения и принципы автоматизированной обработки и передачи информации; 
− основные принципы, методы и свойства информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности 

 
 уметь: 

− оценивать достоверность информации, сопоставляя различные источники; 
− осуществлять выбор способа представления информации в соответствии с поставленной задачей; 
− иллюстрировать учебные работы с использованием средств информационных технологий; 
− создавать информационные объекты сложной структуры, в том числе гипертекстовые; 
− просматривать, создавать, редактировать, сохранять записи в базах данных; 
− осуществлять поиск информации в базах данных, компьютерных сетях и пр.; 
− представлять числовую информацию различными способами (таблица, массив, график, диаграмма и пр.); 
− соблюдать правила техники безопасности и гигиенические рекомендации при использовании средств ИКТ; 
− использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и повседневной жизни для: эффективной организации 

индивидуального информационного пространства; 
− эффективно применять информационные образовательные ресурсы в учебной деятельности. 
− выполнять расчеты с использованием прикладных компьютерных программ 
− использовать сеть Интернет и ее возможности для организации оперативного обмена информацией; 
− использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально 

ориентированных информационных системах; 
− обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств и вычислительной техники; 
− получать информацию в локальных и глобальных компьютерных сетях; 
− применять графические редакторы для создания и редактирования изображений; 
− применять компьютерные программы для поиска информации , составления и оформления документов и презентаций. 

Итоговый контроль по учебной дисциплине предусмотрен в форме дифференцированного зачета. 
 
 

 
Математика (алгебра, начало математического анализа, геометрия) 



        В результате освоения учебной дисциплины  обучающийся должен: 
знать/понимать: 

− представление о математике как части мировой культуры и о месте математики в современной цивилизации, о способах описания на 
математическом языке явлений реального мира; 

− представление о математических понятиях как о важнейших математических моделях, позволяющих описывать и изучать разные процессы 
и явления; понимание возможности аксиоматического построения математических теорий; 

− представление об основных понятиях, идеях и методах математического анализа; 
− представление о процессах и явлениях, имеющих вероятностный характер, о статистических закономерностях в реальном мире, об 

основных понятиях элементарной теории вероятностей; умений находить и оценивать вероятности наступления событий в простейших 
практических ситуациях и основные характеристики случайных величин; 

 
уметь: 

− пользоваться методами доказательств и алгоритмов решения; умение их применять, проводить доказательные рассуждения в ходе решения 
задач; 

− пользоваться стандартными приемами решения рациональных и иррациональных, показательных, степенных, тригонометрических 
уравнений и неравенств, их систем; использование готовых компьютерных программ, в том числе для поиска пути решения и иллюстрации 
решения уравнений и неравенств; 

− пользоваться основными понятиями о плоских и пространственных геометрических фигурах, их основных свойствах; сформированность 
умения распознавать на чертежах, моделях и в реальном мире геометрические фигуры; применение изученных свойств геометрических 
фигур и формул для решения геометрических задач и задач с практическим содержанием; 

− владеть навыками использования готовых компьютерных программ при решении задач. 
Итоговый контроль по учебной дисциплине предусмотрен в форме экзамена. 

 

 
Экономика 
       В результате освоения учебной дисциплины  обучающийся должен: 
знать/понимать: 

− функции денег, банковскую систему, причины различий в уровне оплаты труда, основные виды налогов, организационно-правовые формы 
предпринимательства, виды ценных бумаг, факторы экономического роста; 

уметь: 
− приводить примеры: факторов производства и факторных доходов, общественных благ, российских предприятий разных организационных 

форм, глобальных экономических проблем; 
− описывать: действие рыночного механизма, основные формы заработной платы и стимулирования труда, инфляцию, основные статьи 



госбюджета России, экономический рост, глобализацию мировой экономики; 
− объяснять: взаимовыгодность добровольного обмена, причины неравенства доходов, виды инфляции, проблемы международной торговли; 

Использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и в повседневной жизни: 
− для получения и оценки экономической информации; 
− составления семейного бюджета; 
− оценки собственных экономических действий в качестве потребителя, члена семьи и гражданина; 
− самостоятельное создание алгоритмов познавательной деятельности для решения задач творческого  и поискового характера; 
− пользование мультимедийными ресурсами и компьютерными технологиями для обработки, передачи, систематизации информации, 

создание баз данных, презентации результатов познавательной и практической деятельности; 
− владение основными видами публичных выступлений (высказывание, монолог, дискуссии) 

Итоговый контроль по учебной дисциплине предусмотрен в форме экзамена. 

 
 
 
Право 
      В результате освоения учебной дисциплины  обучающийся должен: 
знать/понимать: 

− права и обязанности, ответственность гражданина как участника конкретных правоотношений (избирателя, налогоплательщика, работника, 
потребителя, супруга, абитуриента);  

− механизмы реализации и способы защиты прав человека и гражданина в России, органы и способы международно-правовой защиты прав 
человека, формы и процедуры избирательного процесса в России. 

 
уметь: 

− правильно употреблять основные правовые понятия и категории (юридическое лицо, правовой статус, компетенция, полномочия, 
судопроизводство);  

− характеризовать: основные черты правовой системы России, порядок принятия и вступления в силу законов, порядок заключения и 
расторжения брачного контракта, трудового договора, правовой статус участника предпринимательской деятельности, порядок получения 
платных образовательных услуг; порядок призыва на военную службу; 

− объяснять: взаимосвязь права и других социальных норм; основные условия приобретения гражданства; особенности прохождения 
альтернативной гражданской службы; 

− различать: виды судопроизводства; полномочия правоохранительных органов, адвокатуры, нотариата, прокуратуры; организационно-
правовые формы предпринимательства; порядок рассмотрения споров в сфере отношений, урегулированных правом; 

− приводить примеры: различных видов правоотношений, правонарушений, ответственности; 
Итоговый контроль по учебной дисциплине предусмотрен в форме дифференцированного зачета. 



Экономика организации 
        В результате освоения учебной дисциплины  обучающийся должен: 
знать:  

− основы экономики отрасли, организации; 
− специфику деятельности организации; 
− основные аспекты развития организации как хозяйствующего субъекта в рыночной экономике; 
− структуру организации; 
− систему управления организацией. 

 
уметь: 

− применять экономически обоснованные виды работ и приемы организации труда при обслуживании работы руководителя организации или 
структурного подразделения; 

Итоговый контроль по учебной дисциплине предусмотрен в форме дифференцированного зачета. 
 
 
Основы этики и психологии профессиональной деятельности 
В результате освоения учебной дисциплины  обучающийся должен: 
знать:  

− основы психологии; 
− основы психологии общения; 
− основы деловой культуры; 
− основы этики профессиональных отношений; 
− основы конфликтологии. 

 
уметь: 

− соблюдать профессиональный этикет; 
− соблюдать общие нормы и правила поведения; 
− использовать приемы делового общения и навыки культуры поведения; 
− создавать и поддерживать благоприятный психологический климат в коллективе; 
− использовать методы и средства эффективного делового общения. 

Итоговый контроль по учебной дисциплине предусмотрен в форме дифференцированного зачета. 
 
 



Правовые основы профессиональной деятельности 
В результате освоения учебной дисциплины  обучающийся должен: 
знать:  

− основы конституционного, административного, гражданского, уголовного, трудового права. 
 
уметь: 

− обеспечивать соблюдение законодательства Российской Федерации в профессиональной деятельности. 
Итоговый контроль по учебной дисциплине предусмотрен в форме дифференцированного зачета. 
 
 
Безопасность жизнедеятельности 
         В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен: 
знать:  

− принципы обеспечения устойчивости объектов экономики, прогнозирования развития событий и оценки последствий при техногенных 
чрезвычайных ситуациях и стихийных явлениях, в том числе в условиях противодействия терроризму как серьезной угрозе национальной 
безопасности России; 

− основные виды потенциальных опасностей и их последствия в профессиональной деятельности и быту, принципы снижения вероятности 
их реализации; 

− основы военной службы и обороны государства; 
− задачи и основные мероприятия гражданской обороны; 
− способы защиты населения от оружия массового поражения; 
− меры пожарной безопасности и правила безопасного поведения при пожарах; 
− организацию и порядок призыва граждан на военную службу и поступления на нее в добровольном порядке; 
− основные виды вооружения, военной техники и специального снаряжения, состоящих на вооружении (оснащении) воинских 

подразделений, в которых имеются военно-учетные специальности. 
− область применения получаемых профессиональных знаний при исполнении обязанностей военной службы; 
− порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим. 

 
 уметь:  

− организовывать и проводить мероприятия по защите работающих и населения от негативных воздействий чрезвычайных ситуаций; 
− предпринимать профилактические меры для снижения уровня опасностей различного вида и их последствий в профессиональной 

деятельности и быту; 
− использовать средства индивидуальной и коллективной защиты от оружия массового поражения; 
− применять первичные средства пожаротушения; 



− ориентироваться в перечне военно-учетных специальностей и самостоятельно определять среди них родственные полученной 
специальности; 

− применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей военной службы на воинских должностях,  в соответствии с 
полученной специальностью; 

− владеть способами бесконфликтного общения и само регуляции в повседневной деятельности и экстремальных условиях военной службы; 
− оказывать первую помощь пострадавшим; 

Итоговый контроль по учебной дисциплине предусмотрен в форме экзамена. 
 
 
Основы редактирования текстов и реферирования информации 
       В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен: 
знать:  
связь языка и истории, культуры русского и других народов; 

− смысл понятий: речевая ситуация и ее компоненты, литературный язык, языковая норма, культура речи; 
− основные единицы и уровни языка, их признаки и взаимосвязь; 
− орфоэпические, лексические, грамматические, орфографические и пунктуационные нормы современного русского литературного языка; 

нормы речевого поведения в социально-культурной, учебно-научной, официально-деловой сферах общения; 
− сведения по обеспечению и обслуживанию работы руководителя организации, связанных с подготовкой, хранением, обработкой с 

помощью средств организационной техники необходимой информации и доведением ее до потребителя. 
− основные разделы теории редактирования; 
− особенности основных разделов науки о языке; 
− основные положения орфографии и морфологии с элементами  практической стилистики. 
 

уметь: 
− подбирать слова в соответствии с присущей им в литературном языке  семантикой  и  стилистическими  особенностями, различать ошибки 

в тексте делового стиля, связанные с употреблением фразеологических оборотов в деловой речи; 
− владеть  терминологией деловой речи, навыком правописания терминов, употребляемых в деловой речи; 
− различать официальный деловой стиль и его особенности,  владеть техникой орфоэпии, разбираться в специфике письменной  речи 

делопроизводственного стиля, унифицировать тексты; 
− пользоваться современными толковыми словарями и справочными изданиями по русскому языку и практической стилистике,  

орфографическими  и  орфоэпическими  словарями, словарями-справочниками правильности современного словарного  употребления,  
отраслевыми справочными изданиями; 

− владеть орфографическими навыками; 
− употреблять формы разных частей речи в соответствии с нормами литературного языка  и  стилистическими особенностями; 
− владеть синтаксическими навыками и навыками литературной правки; 



− владеть  техникой  предварительного чтения, проверки фактического материала,  техникой правки текста; 
− подбирать информационный материал по назначению, обеспечивать порядок сбора информации; 
− выполнять работы по реферированию информации в соответствии с выбранной формой представления материала; 
− составлять информационно-обзорные рефераты. 
− использовать справочные издания по русскому языку и практической  стилистике; 
− осуществлять редактирование служебных материалов, документов. 

 Итоговый контроль по учебной дисциплине предусмотрен в форме дифференцированного зачета. 
 
 
ПМ.01 Информационно-документационная деятельность 
МДК. 01.01. Документационное обеспечение  управления 
        В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 
иметь практический опыт: 

− информационно-документационного обеспечения управленческой деятельности в структуре организации; 
− использования информационных технологий и средств оргтехники в документационном обеспечении управления; 

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

материала; 
− правильно употреблять корректурные знаки в ходе правки официально-деловых текстов, редактировать служебные документы; 
− подготавливать документы различной степени сложности; 
− использовать информационные технологии при документировании и организации работы с документами; 



− обеспечивать качество выполняемых работ; 
знать: 

− терминологию делопроизводства;  
− нормативно-методические документы по документационному обеспечению управления; 
− требования к организации информационно-документационного обслуживания; 
− классификацию служебных документов; 
− единые требования и правила оформления документов в соответствии с ГОСТ; 
− виды и состав бланков служебных документов, требования к их конструированию; 
− общие требования к содержанию текстов служебных документов, формы изложения текстов; 
− основные группы организационно-распорядительных документов, отличительные особенности их оформления; 
− этапы составления служебных документов; 
− способы документирования; 
− требования к организации документооборота организации; 
− общие правила и формы регистрации документов; 
− технологический процесс контроля за исполнением поручений руководителя; 
− правила и этапы составления и оформления номенклатуры дел организации; 
− требования к формированию дел в соответствии с номенклатурой дел, особенности систематизации отдельных видов документов; 
− правила текущего хранения дел в организации; 
− этапы подготовки дел к сдаче на архивное хранение; 
− правила организации архивного хранения дел; 
− современные виды организационной техники: 
− назначение, правила эксплуатации и технического обслуживания; 
− компьютерную технику и современные информационные технологии, применяемые при документировании и организации работы с 

документами; 
− правила орфографии и пунктуации русского языка; 
− функциональные стили русского литературного языка и их особенности; 
− современные нормы произношения; 
− основные правила пользования словарями и справочными изданиями по русскому языку и практической стилистике; 
− требования к качеству выполняемых работ; 

Итоговый контроль по профессиональному модулю предусмотрен в форме экзамена. 
 

 

ПМ. 02 Организационная деятельность»иметь  



МДК.02.01. Организация секретарского обслуживания 
        В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 
иметь практический опыт: 

− по организации бездокументного обслуживания предприятия 
уметь: 

− организовывать рабочее место секретаря и руководителя с учетом требований; 
− выполнять технические функции секретаря по обеспечению и обслуживанию работы руководителя организации, подразделения;  
− пользоваться нормативными документами, регламентирующими работу секретаря; 
− организовывать прием посетителей, использовать визитные карточки при организации приема посетителей; 
− осуществлять подготовку деловых поездок (командировок) руководителя и других сотрудников организации; 
− рационально организовывать рабочее место; 
− соблюдать требования безопасности труда секретаря; 
− проводить подготовку и обслуживание совещаний и заседаний руководителя; 
− вести телефонное обслуживание, принимать и отправлять сообщения, передаваемые по факсу; 
− использовать компьютерные технологии в секретарском обслуживании; 
− использовать сетевые информационные ресурсы; 
− обеспечивать качество выполняемых работ; 

знать:  
− нормативные документы, регламентирующие деятельность секретаря (должностную инструкцию); 
− принципы организации и виды работ пол бездокументному обслуживанию работы руководителя. 
− основы планирования работы секретаря; 
− правила ведения делового разговора; 
− правила телефонного обслуживания, приема и передачи информации по факсу; 
− обязанности секретаря по подготовке приема посетителей; 
− правила подготовки и обслуживания совещаний, заседаний; 
− обязанности секретаря по подготовке деловых поездок (командировок) руководителя и других сотрудников организации; 
− требования к обеспечению безопасности труда секретаря; 
− основы информационных технологий в профессиональной деятельности;  

Итоговый контроль по профессиональному модулю предусмотрен в форме экзамена. 
 
Физическая культура  
       В результате освоения учебной дисциплины  обучающийся должен:  
знать: 

− о роли физической культуры в общекультурном, профессиональном и социальном развитии человека;  



− основы здорового образа жизни 
уметь: 

− использовать физкультурно-оздоровительную деятельность для укрепления здоровья, достижения жизненных и профессиональных целей. 
Использовать приобретенные знания и умения в практической и профессиональной деятельности, повседневной жизни: 

− повышения  работоспособности, сохранения и укрепления здоровья; 
− подготовки к профессиональной деятельности и службе в Вооруженных Силах Российской Федерации; 
− организации и проведения индивидуального, коллективного и семейного отдыха, участия в массовых спортивных соревнованиях; 
− активной творческой деятельности, выбора и формирования здорового образа жизни. 

Итоговый контроль по учебной дисциплине предусмотрен в форме дифференцированного зачета 
 
 
 
Компетенции выпускника ОПОП, формируемые в результате освоения данной ОПОП СПО и результаты образования: 

 
 Выпускник, освоивший ОПОП СПО, должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность: 
  

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.  
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем. 
ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести 
ответственность за результаты своей работы.  
ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.  
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.  
ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.  
ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).  
ОК 8. Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы и правила поведения; использовать методы и средства 
делового общения. 
ОК 9. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознано планировать 
повышение квалификации. 
ОК 10. Соблюдать требования безопасности труда, пожарной безопасности, санитарии и гигиены, охраны труда.   

 
Выпускник, освоивший ОПОП НПО, должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими основным видам 

профессиональной деятельности: 
 

ВПД 1 Информационно-документационная деятельность: 
ПК 1.1. Составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительную документацию, создаваемую в организации, согласно 



требованиям Государственных стандартов (ГОСТ) по оформлению документов с использованием современных видов.  
ПК 1.2. Организовывать документооборот в организации с использованием современных видов организационной технике.  
ПК 1.3. Составлять и оформлять номенклатуру дел организации, формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, 

обеспечивать их сохранность в текущем делопроизводстве с использованием современных видов организационной техники. 
ПК 1.4. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.  
ПК 1.5. Выполнять машинописные работы различной степени сложности. 
 
ВПД 1 

 
Организационная деятельность: 

ПК 2.1. Координировать работу офиса (приемной руководителя),организовывать прием посетителей.  
ПК 2.2.       Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсимильное сообщение.  
ПК 2.3. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, заседаний, деловых встреч, приемов и презентаций.  
ПК 2.4. Осуществлять подготовку деловых поездок (командировок) руководителя и других сотрудников организации. 
ПК 2.5. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.  
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